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Wstep

Inslmkc]a obshugi ma na celu i jak
ie si¢ w programie, jego p! jach i i iach
Producent i jedyny wiasciciel programu;
© 2023 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. - wszelkie prawa zastrzeZone,
Wollers Kluwer Polska Sp. zo.0.
Al. Grunwaldzka 163
B0-266 Gdarisk
tel : +48 22 535 88 00, 801 04 4545
fax: (0 58) 732 16 08
e-mail: biure@pcogman.com gl
hitgctiweeny progman walterskhuwer plt
Rejestr pr iebi Kraji Rejestru d pr d. przez Sad Rejonowy
dlam, st Xl Wydziat d:
Wysokos¢ kapitatu zakfadowego 15.000.524 PLN,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 708879
Znaki towarowe
t, MS-DOS i 53 i zZnakami rymi firmy Mi Corporation.
Program
. y program jest do j obstugi dzialu kadr sektora
L il i s3: szkeiy— i lypdw urzedy gminne, starostwa

[ zespoty ine, domy dziecka, o$rodki

pomocy j, stacje i i straz po2ama. UmoZiwia sprawne

g iei i danych awych, tworzenie réznego rodzaju

Paosiada ekspart danych do zewnetrznych systeméw
informatycznych, taklnh jak: PEATNIK, SIO. Jest w peini zintegrowany z programami: Place,
Zlecnne Przele'wy Arkusz urgamzacyjny szkoly. Syslem Zzapewnia zgodno$c z

i aktami pi ymi, a w | i 2 Kodek Pracy i Karta Nauczyciela.
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Jest programem w pemni sieciowym"; izn, umazliwia prace kilku komputerdw na tych samych

2zbiorach, Obstuga bazy reali: jest w zaawar client-server
Podslawowe funkcje to m in.:

Uniwersalno&é programu:

Mo2liwasé r ia pracy w y ie raku,

Mozliwos¢ pracy w obrebie kilku jednostek,

Mozliwosé importu danych 2 Platnika oraz plikéw CSV,

Obshuga raznych typow p ik yeieli, ini ji, obstugi,
¢ pracy na ielny e lub w sieci,
Pelna kontrola dostepu do programu {zabezpi ie hastami i

uprawnien uzytkownikaw),

skfadniki ptac,

ia par oW prog : kalendarz, tabela MEN, slanowiska pracy,

¢ tworzenia
wyszukiwania danych

y ow, ystyk z i ych kryteriow

Biezgca obshupga kartotek pracownikéw:

Pr

dzenia 18] Ewi ji danych

yeh,
Prowadzenie dowolnej ilosci elatéw dla jednego pracownika,
Historia zatrudnienia pracownika w obrebie kazdego elatu,

Rejestrowanie danych dotyczacych SIO,

ji ie danych dotyczacych wajska,
Rejestrowanie informacji o rodzinie,
Rejestrowanie danych dotyczacych slopni awansu zawodowego nauczycieli,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

Rejestrowanie niecb iz al
na naliczanie wynagrodzenia,

y ianiem dni y jgoych wphyw

Rejestrowanie szkolen i kurséw pracownika,

Rejestrowanie badan z ferminem waznosci,

Gimns $1 156
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Ewidencja przebiegu pracy z poprzednich o iadk pracy i d
do aulomatycznego naliczania stazy pracy).

Wspoipraca z innymi syslemami:

Import danych osobawych z programu Platnik,

Import danych z KA2 (SAMSON),

Import danych z plikéw CSV (wyeksporlowanych z innych programaow),

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

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

Eksport danych do programu Arkusz organizacyjny.

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi d

naszego oprog| ia prosimy kierowac:
lislownie na nasz adres,

faksem (0 58 732 16 08),

lelefonicznie, +48 22 535 88 00, 801 04 45 45

do lokalnego przedstawicielstwa,

E-mail: biuteiprogman com pl.

Serwis Prawny Wolters Kluwer

W zwiazku z wspdélpracg z Firma Wolters Kluwer w systemie Progman Kadry istnieje mozliwosé
skorzystania z serwisu Pomocy Prawnej ABC.

P.ABC

Serwis ABC Pomoc Prawna to:

zbiér akiow prawnych od 1918 r,, zawierajacy kitkaset uslaw i rozporzadzen z ré2nych
dziedzin prawa,

.

dostep do ujednaliconych aktow prawnych z zakresu:- prawa pracy i ubezpieczen
p znych, - i 1, - prawa i

mozliwo$¢ zapoznania sie z licznymi interprelacjami organéw padatkowych, wyjasnieniami
Ministerstwa Finansow, wyrokami | Sadu pismami urzedowymi
Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalne], Paristwowe] Inspekcji Pracy, Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych i innych,

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

ych pi ow kadrowych,

Gwki i r najbardziej
ych popartych nymi przyklad:
aktualne i istotne informacje branzowe,

codzienna aktualizacja zasobéw merytorycznych, biezacy wglad do informacji o zmianach
w prawie oraz ich interprelacji,

$ledzenie historii zmian danego aktu prawnego,

szybkie i proste wyszukiwanie lekstowe,

Jedna umowa, wiele korzyscl

-~
| Komfort e TN br7Rrach treT/Ch pra asian by bomecins gty
S pracy mary CAtR wied20 W Zasig (P
=
Pocrucie
M — zn ]
.
o
M-ﬂm-i':u — Wty osin dotzmens
(J'» B dioid KOG Vi ZAES! 2uctogo IR 3Now prawhyc
W N —wm s
e czasu W ey s
21 - prOQram komputarTy ~ Sefwrs Drawny = Jedna apMaca
— Irgoank
mremgeznl
o Litie Joono Zamowresia_jedna faktura jedno raziczana za
_ = amurag mee——— ni
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Wymagania sprzetowe

Konfiguracja siacji roboczej

Konfigueacia minimalna (dia Procesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczost 1280x1024, 100-200 MB
pracy jednostanowiskawej): wolnego miejsca na dysku, serwer bazodanowy FlreBird 2.5 {lub

wylszy)

Sysiem aprracyjny: Windows 7/8/10
UDF {do pobrania:
Wymagane biblioteki: e pllkd
do-pobranial)
Wymagania serwera bazodanowego
Konfiguracja serwera bazodanowego
Konffguracle'infnimaina: Procesor: 2 GHz, B GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku

(Bazy danych), 200 GB wolnego misjsca na dysku {Kopia)

Syslem operacyjny zgodny z wymaganiami Firebird 2.5

Syslem operacyjny: (windowsTinus)

Dckumentacja programu

W sklad dokumentagji programu wehodzi podrecznik drukowany i podrecznik elektraniczny oraz
pomoc konlekstown do programu,

Aby skorzystac z dokumentaciji programu nalezy wybraé polecenie Pomoc >> Temaly pomocy z menu
glownego programu. Podrecznik w postaci elekironicznej zawiera peng wiedze a programie
Polecenie Spis tresci otwiera okno pomocy na stronie spisu treéci. Po podawietleniu (wywotaniu)
tematu po lewej stronie, po prawej stronie pojawi sie temat opisujacy wywotane zagadnienie,

Progman Kadry

Siwea 32190

Progman Kadry

wyswietlenie ponize] listy tematéw zawierajacej podany ciag znakéw, Wskazanie jednego z temataw
na liscie i wybranie przyci I ia Wyswiet! sp i Swil ie jego tresci.

Ponadto aktualne informacje/dokumentacie znajduja sig na naszej stronie internetowej
hitp-K A an wollerskiuwer.

Firma Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0, Zyczy ji j pracy z opr

Instalacja programu

2aktadamy, Ze znajg Paristwo podstawowe zasady obshugi a araz &r
Instalacja systemu Progman Kadry moze odbywac sie w dwach wariantach,

Wariant pierwszy — dystrybucja na ptytach CD-ROM,

Wariant drugi — dystrybucija przez sie¢ Internet (hito:/iwwwr srogman woltergkiuwer plf).
INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy polaczyé sie ze strona: hito/hwaw oroaman wolterskluwar ol

2. Z menu ogol wybrac Ofe izacj:

[
|D'—<ulli||.|-w.4[ fodeens Aol

Rysunek 3. Instalacja programu.

3. Kolejno wybraé pozycje Systemy kadrowo — placowe

Rysunek 4. instalacja programu

4 ie z listy d h 6w kadrt ' ych nalezy wybraé system Progman Kadry.

Rysunek 2 Prregladarka somacy — zskisdka indeks

Na kolejnym rysunku widoczny jest uktad okna przegladarki z ramka i ing olwartg na

indeks. Zawiera ona listg haset indeksu dla pomocy. Wskazanie jednego z haset i wybranie przycisku
Wyéwiell spowoduje otwarcie tematu zwigzanego z hastem. Jezeli ramka nawigacyjna zostanie
otwarla na 2aktadce Wyszukaj, lo udostepniony zostanie mechanizm wyszukiwania w tekécie pamacy
zawierajacej wskazany cigg znakow. Wybranie przycisku polecenia Lista tematéw, spowoduje

Shons 107 190
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Systemy kadrowo - ptacowe

Progman Moce

® Progman Zlecone
® Progman Przelewy
® Progman Kasa Zapomogowo -

Pozyczkowa , ] A
® Progman Fundusz Swiadczen Sacjalnych A
=y

Rysunek 5. Instalacja programu.

5. Zlisty dostepnych opcji (po prawej stronte okna) nalezy wybrac pozycje Aktualizacje
Opls systemu
Funkgje systemu

Korzysal dla Uzytkownika

Serwer Firebird

Rysunek 6. Instalacja programu.

6. Nalezy ¢ odpowiedni dla uzy ika Lyp ji i (np. wersja dla szkot).

Strona 122 190
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Najnowsza aktualizacia

b
é Progman Kadry dla szkdl

Progman Kadry dla przedszkoli

b
é Progman Kadry dla pozostalych jednostek

h
é Progman Kadry dla PSP

Rysunel 7. Instalacfa programu

7. Dla odpowiedniej wersji syslemu, ktéra ma zostaé paobrana, nalezy nacisnaé klawisz
Altualizacja

numer aklualnej wersji systemu wraz z opisem.zmian

Rysunek 8. Instalacja programu

8. Pojawi sig okno logowania, gdzie nalezy wpisac ID Klienta i Hasto (z umowy licencyjnej). Po
iiu danych i inych rozp ie sie i ie pliku po TSN

opcji Zaloguj sie.

Simes 137 100
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nie bedzie pracowat w programie Kadry) lub nalezy 2aznaczyé dwa skladniki: Kadry i Baza danych
(jesli na tym e Uzy bedzie tna programie Kadry),

Z kolei na kompulerze, ktéry bgdzie korzystal ze zbioréw umieszczonych na komputerze serwerze,
nalezy zaznaczyé jeden skfadnik: Kadry

It} U’ i zdalne i iwizacji) oraz

Viewer_QR diwi i i i Kadry)
Narzedzia i s3 élnie w katalngu Ci \Program Flles\ngmanWarzedzla

Program zostanie slandardowa umieszczony w lolderze Kadry w katalogu Progman, a pema sciezka
do programu bedzie wypladala nastepujco: C \Program Files\ProgmantKADRY.

@ W Cenralne] Bazle Danych [CBD) instaladia pragramu odbywa sig po stronle [ednostki nadrzedne} lub
wyznaczonego Administralora.

Organizacja baz danych

Program Kadry instalowany jest domy$lnie na dysku C w katalogu Prugram Flles w podkatalogu
Progman w podkatalogu Kadry (C:\Program Files( g dry). jszy plik z danymi,
w ktorym 2znajdujg si¢ wszystkie ewidencjonowane przez system informacie 2znajduje si¢ w
podkatalogu ZBIORY (Sciezka  C:\ProgramFiles(x86)\Progman\ZBIORYL.") w pliku o nazwie
Kadry.gdb.

W podkatalogu ZBIORY znajdujg sle kolejne pI|k1 2z danymi: o nazvne info.gdb, w ktérym
przechowywane &3 dane z list P ych przez uzy i wykor Y
przez system oraz rejestr.gdb, w kiorym pr. sq Pliki i w j
dadathowych.

® W Centralnel Bozia Danych (CBD) ohsluga pliku bozy danych lezy po stronie adnostki nadrzedne| lub
Idbra decyduje o umi w sled plikv | konfiguraql polgezenia.

Podstawowe funkcje

ie programy pi ljgce w bazujq na tak samo lub podobnie dziatajzcych
ktore ig i. W pr i kréotka
ystyke tych, ktérych ie jesl niezbedne do bezp j obstugi naszej aplikacii.

Obstugujac poszczegélne karloteki nalezy korzystaé z przyciskéw funkcyjnych — Nowy, Popraw,
Skasuj, Zatwierds, Anuluj. Sa one dostgpne bezposrednio z okna gléwnego i shiza do dodawania
informacji, zalwierdzenia ich, poprawienia badz skasowania,

. Nowy - dopisywanie nowych danych (os6b, uméw),

. Popraw - poprawianie istniejacych danych,

. Skasuj - usuwanie danych,

. i - zapisanie, potwi ie poprawnogci wpl d; danych,

Progman Kadry

Szanowny Kliencie,
w celu pobraniz pliku orosimy o podanie 1D Klienta oraz hasta.

T Infolinia
PRy

Wigce) inlormay » 1 Jomoc s

Rysunek 9. Instalacja programu,

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

10, Po uruchomieniu procesu instalacji nalezy p ¢ zgodnie z

¢ poprzez naciénigcie klawisza Tak.

11. Program i ji proponuje Sciezke programu, nalezy kliknaé na
Dalej.

12. W ostatnim oknie nalezy kiiknaé przycisk iez, aby

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

Aby zainstalowa¢ program, nalezy ié plik i iny jduj; si¢ na plycie CD w
katalogu Wersje instalacyjne

Wiozyt plyte do napedu CD,

Klikngé myszka na ikonie Maj komputer.

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

oo w N

o

Kliknaé myszka na ikonie pliku instalacyjnego Kadry

Podczas procesu instalacji pojawig SIQ trzy sktadniki mnzllwe do zainstalowania: Narzedzm
dodatkowe, Kadry, Baza danych. Dla penlzej moziwe

1. Jezeli program instalowany jest na jednym ym, nalezy ¢ ki
skfadniki: Narzedzia dodatkowe, Kadry i Baza danych,

2, Jezeli program inslalowany jesl na kilku rozpoczaé na
nalegy & skladnik Baza danych (jeéli na tym komputerze nikl

Srone 12190
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- Anuluj - i jaz

|qu P s%?u

Rysunek 10 Klawisze funkcyine

pisanych danych.

Drukowanie

Program Progman Kadry, podobnie jak inne aplikacje systemu , pozwala na jesienie na
papier efektéw naszej prar.'y Kazda taka procedura skiada si¢ z trzech etapow: przygotowania
poprzez $ p 6w wydruku, p gdu na ekranie i przestania danych na

drukarke.
Aby wydrukowaé dany dokument nalezy kliknaé na ikong §1 2najdujacy sie w pasku narzedziowym.
W programie rozrozniamy nastepujace typy wydrukaw:

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

. Wydruki i ienia - druki do wybory, istieje mozliwoéé ich
konfigurowania.

Podstawowe kontrolki

W tej czeéci instrukeji opisane typowe elementy graficzne, czyli tzw. kontrolki systemu operacyjnego
Windows. Dia wielu z nich nie ma ladnej i powszechnie znanej polskiej nazwy. Stad czesto

sie ich angielskimi okr iami, ktére sie w jezyku kompulerowym na stale,

Podstawowe kontrolki podzielilismy na :

. Pola,

. Listy,

. Przyciski,

. Okna dialogowe,

. Tabele,

. Inne.
Pole jest najczesciej j q sluZzaca wpl iu danych w programie.
Wsrod kontrolek pél wyrézniamy :

. Pole tekstowe,

- Pale tekstowe z maska,

. Pole tekstowe szyfrowane,

. Poale tekstowe tylko do adczytu,

Sirona 16 2 190
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. Pole daty z polem wyboru,
. Pole liczbowe,

- Pole wyboru,

. Pole radiowe,

Pole tokatown stuzy do wprowadzania lekstéw (nazw, adresow, opisow itp.). Pole takie ma okreslong
maksymalng dlugosc. Dlugosé ta moze przekraczac rozmiar okienka na ekranie - wéwczas w miare
poruszania sig po palu tekst jesl poziomo przewijany w lewo lub w prawo. W pola tekstowe mozna
wprowadza¢ dowalne znaki (male i duze litery, cyfry, znaki spegjalne, ild.).

Nazviskn rodows

Nowakowska

Rysurei 11 Pole islstoe

Przechodzenie miedzy polami odbywa sie przy pomocy myszy lub Klawialury: naciéniecie klawisza
[TAB] powoduje przemieszczenie sie o jedno pole do przodu, Nacisniecie klawisza [TAB], gdy
jednoczesnie jest weignigty Klawisz [SHIFT] powoduje cofnigcie sie o jedno pole

Pole tekstows 7 moaska jest 2 géry narzuconym formalem przy wpr iu danych w okresl
pole tekslowe. Dotyczy to pél zwigzanych miedzy innymi z: numerami kont bankowych, numerem
NIP, PESEL. Maski wpr i lja wpisy ie danych w konkretny sposcb, co stanowi
istotny element procesu ia pop! sci danych biegaj np. wpisaniu
numeru telefonu w polu daty)

Rysurek 12 Pole (slsto ve 2 masia

Pala tekstows 2 sryliowaniem znakiw slosowane sa do podawania hasta, W miejscu wpisywania
hasta pojawiajg sie gwiazdki (zaszyfrowane haslo). Jest to forma ochrony przed dostepem do hasla
o0s6b niepawolanych,

anaidy

Pale takstiowe tylko do oderviy nie zezwala Uzytkownikowi na wprowadzanie do niego tekstu w

miejsce wyswietlonego wyniku (szare pole), Wpl jac nazwe miej Sci po raz pierwszy,

automatycznie pojawia sig okno shlizgce do wprowadzenia peinych danych (wojewédztwo, powial,

poczia), Istnieje i diwosé p iania danych w dku ich iejszego nie
pemienia, poprzez ie nazwy miej i, klikniecie prawym klawi: myszy i

wybranie z listy Popraw.

e sz,
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Kolejnym polem tylko do adczytu jest Urzad Skarbowy, aby uzupelnic dane nalezy kiiknac na B po
P dzeniu pi ych liter nazwy miej; §ci program wyszuka odpowiednie urzedy skarbowe.
Nalezy zaznaczy¢ odpowiedni i Mikngc na Wybierz. Di program ieluje trzy ostatnio

wybrane urzedy skarbowe, dostepne w polu -
Urzad Skarbowy [g
Rysunel 16 Pole iekstawe fyika co adezyiu Urzad Skareiry

nvety e e
T 1
1

[URZA0 SKARBOWY W BTITERYCY s
[URZAD SKARBOWY W DZIERZONIOWIE
HURZAD SKAREOWY ¥ GRCGOWE
RIS BASECRNY Vi JAWORIT
AATA COARBSWY ¥ LIRS CORTY
A LGARDCY W A AMITAED LI
242 SAARPETA VY PRI
' URZAD SKARBOWY W LEGHICY

1RZAD SKARBOWY V4 LUBAIRS

Trzy ostatnio
wprowadzane
Urzedy Sharbowe

Rysunek 17 Okna 17y boru Urzedu Skarbowego

Pola daty ie jak pola liczb s3 Scisle Kolejnoéé pé! (rok, miesiac i dzien),
separator pomigdzy polami (mysinik), a takze pemna ilosé cyfr w roku okreslone sg w parametrach
systemu operacyjnego. Wartosé pal typu data jest konlrolowana i nie s3 przyjmowane nieprawidlowe
daty (np. 13 miesiac, 30 lutego, itp.).

Date mozna wpisywaé w dwojaki sposob:

. bezpasrednio z klawiatury - w polu daty ustawiamy sie przechodzac za pomoca [TAB] lub
myszki, nalezy wpisac whasciwe prawidiowe daty,

. przez wybér roku, miesigca i dnia z kalendarza podrecznego. Aby wybrat nalezy kliknaé

na strzatke E‘ wybraé odpowiednio.

Progman Kadry
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Rysunek 18, Kalendarz podreczny

Pola liczbows shuza do wprawadzania liczb, sa cisle sformatowane. Maozna do nich wprowadzac tylko
cyfry oraz kropke (przecinek) dziesietna.

L%

Wiekodé: 350,00 2

Rysurek 19 Pole liczbove

Pole wybaty zwane ‘CheckBox' daje Uz ikowi iwosc ia jednej [ub kilku opcji
jeds Snie. Wybar je poprzez Klikniecie myszka w oknach pola wyboru,

Status kontrolki ‘CheckBox' wyswietlany jest na ekranie w postaci-

. znaku "V, jezeli dany element jest wybrany ¥,

- pustego pola, jezeli dany element nie zostat wybrany .

“ Umowa na czas nleckresiony Etat uzupetniajacy
¥ Pracownik samorzadowy 7 Praca w s2czeadlnvch warunkach

Rysunek 20 Pole wyboru

Obstuga list

Listy wystepujace w programie mozemy podzielié na:
. stale, np. status p ika (aktualnie iony, zwolniony), pte¢, rodzaj nieobecnosci,
. i np. imiona, i zawody.

Listy dynamiczne to te, do ktérych
istniejgce pozycje.

moze dopisywaé nowe lub k

Shuna 122 100



Progman Kadry

Fysurelc 21 Lista dynamiczna
|

LRLCP BEZPLATNY
LRLOP MACIERZYNSKI
LRLOP WYCHOWAWCZY
LURLCE ZDROWOTNY

i 22 Liste siaia

Lisly state sa $cisle okreslone przez projektanta systemu. Nie mozna do nich dopisywaé zadnych

nowvch pozycii, ani kasowac istniejacych. Listy w nrogramie sg dopisywane dynamicznie — zn w
miare dopisy ia nowych ow s3 o nie stopni poszerzane. Listy obejmuja takie pola, jak:
imiona, miasta, ulice, itp. El 6w lych list wpisy ych w tzw. ,Combo - box” (pole edycyjne

kontrolowane listq pomocnicza) nie mozna zmieniaé i poprawiaé, W razie pomylki nalezy kiiknaé
prawym przyciskiem myszki (na polu edycyjnym), pojawi si¢ wéwczas menu podreczne z opcja Skasuf
z listy. Po skasowaniu mazna dopisac nowy (poprawny) element listy

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

Okna dialogowe

Okno dialogowe siuzy gtownie do p: Y ia i jii L ikowi, dajac jeds ie pewne
opcje wyboru, Jega pr: iem jest ikacj ied al ikiem, Okno
dialogowe podobnie jak gldwne okno aplikacji moze mieé tytul, przyclskl kontrolki itp.

mzeicryé steze 4

Bl =

\i)CZY
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i, a ephni jac sie i 2 lub myszka znalezé ikone Progman Kadry i kliknac
na niej lub nacisngc ENTER,

@

Rysunek 27 Przycisi Stan na Pasiu 2adan
Wprowadzanie licencji

Przy pierwszym uruchomieniu programu {oraz po aktualizacjach) na ekranie pojawi sie okno z
informacja NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU. W celu legalnego uzywania programu nalezy
zarejestrowac go wpisujac numer licencji w menu Ustawienia >> Paramelry >> Dane placéwki
(wiasciciela pragramu)

Przy homieni i programu zoslaje oslrzezenie o nielegalne] kopii
programu. NaleZy go zatwierdzic klawiszem OK.
.

o8 L AN DI PR .
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D sy e e
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W rate e peen, a2 SIS

b i e wgranccen 3
Mot o e (1 1k gmong ) st by leine

|

Rysunsk 28 Komunikat - Ostrzezenie

W celu zarejestrowania programu nalezy przej$¢ do okna Dane placowki (Ustawienia >> Paramelry
>> Dane placowld) i uzupemi¢ pola Dane licencyjne, ktére znajdujg sie na Umowie licencyjnej: /1D
Kiienta, Data obowigzywania umowy. Nr kodu ficencji zostanie pobrany aulomatycznie przez internet

po nacisnigciu Kawisza Pobierz kod. ie nalezy i ¢ Kawisz i W przypadku
braku pofgczenia z internetem pulE Nr kodu licencji nalezy uzupemhic rgczme JE§|I kod licencji
zostanie pobrany i y zostanie ikat o d; ji, klory nalezy

zatwierdzi¢ naciskajac dawisz OK.

Progman Kadry

Rysunsh 23 Skins malogous

Paski przewijania

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

znajduje sig suwak j aktualne proporcje abrazu widzi w do
Przeciagajac len suwak myszy mDZEmy oglada¢ putrzehny fragment abrazu, Klikajac na
ikony strzatek j pni pr ecia obrazu w wybranym kierunku,

P — |

Rysunan 2 Pasii ozeagania

Zakladki

Zakladki s3 bardzo dobrym sposobern na zmieszczenie duzej liczby elementow na malej powierzchni
okna, jesli tylko mozna je logicznie pogrupowac. Miedzy zaktadkami mozemy sie poruszag, klikajac
myszka,

—_
”Pﬂisrawmadm DG Ay | WA - A0 BarkDes | QOO G 1 B Doatien

Rysunak 25 Zaklad

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazwe Progman Kadry i zlokalizowany jest w kalalogu o nazwie
\Progman\Kadry. Po zakoriczeniu pracy instalatora — program zostaje standardowo umieszczony w
pasku zadan o nastepujacej ikonie:

3

(Mespandsetilyy

Rysunek 26 tkona progians Progmar mar/

y ie systemu po je po dwukrotnym kliknigciu ikony programu
Progman Kadry lub wybraniu przycisku Start na Pasku Zadari. W $rodowisku Windows jesl to caly
dolny wiersz ekranu, centralny punkt sterowniczy systemu shuZacy do przelaczania sie miedzy

Slrona 232 190
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£ Dene plactwhl (wiascdela programu)
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Rysunek 29 Okno Informagje o wascicrely

* Frmatoms iy il

i L p—

Rysunek 30 Okno powvodzeme rejestracy

(® W Centralne| Baze Danych (CBD) legalizacja programu odbywa si¢ po stronle fednostki nacrzgdnel Iub
wyznaczonegoe Administralora. Daslgp do dane| ikow moze byé zabk

Pierwsze uruchomienie w sieci

Standardowe ustawienia (w przypadku inslalacji j i3 serwer danych i

rozpoczynaijg prace z programem, Gdy program bedzie korzyslac z serwera danych zainstalowanego

na innym komputerze w lokalne] sieci, to nalezy zmieni¢ konfiguracje polgczenia poprzez przycisk

Koniiguracja pu.‘aczenla Przycisk ten mozna wywnlan poprzez rownaczesne wybranie klawiszy <Ctrl>

i <K> majac tane okno log do p . Program sam doda opisany przycisk
przy blednym pokaczeniu kumpulerow

Po weisnieciu przycisku Konfiguracja pojawi sie okno, w ktarym naley okreslic szczegoly potaczenia:

. Rodzaj serwera — nalezy wybrac z listy odpowiednig opcje (w Sci od uzy it
serwera — domysinie jest to Firebird),

Strona 24z 190
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. Typ polqczenia, — aby polczyG sig z innym komputerem, na ktérym znajduje sie baza
danych, nalezy wybrac opcje TCPAP,
. Adres komputera ~w oknie tym nalezy wpisac IP komputera, na ktérym znajduje sie baza

danych, Adres IP komputera /serwera mozna uzyskac poprzez wejscie w menu Narzedzia >>
Numer IP w programie Progman KADRY uruchomionym na serwerze,

. Scietka do zbioru — jesl to $ciezka do pliku glownego programu. Nalezy podaé $ciezke do
2bioru znajdujacego si¢ na komputerze, z ktérym ustalane jest polaczenie, Domyslinie sciezka
wyglada w nastepujacy sposib C \Program Files\Progman\Zbiory\Kadry gab..

L et
prts
fes &
e -

s - i
A

S oty B

Bommem]  ([@wes @]

B

K 21 Cana Konhgurac2 aslaczema

Po uzupekieniu wszystkich pal naIeZy zapisaé korzystajac z przycisku ZatwierdZ. Program polaczy
sie z baza danych jdujaca sie na k e, ktory zostal w konfiguracji,

Standardowo na plytg dofgczany jest Serwer bazodanowy Firebird 2.5.2. Domyélnie jego uslawienia
pozwalaja na pracg w programie, bez koniecznosci jego konfigurowania, Jezeli jednak Uzytkownik
chce zmieni¢ ustawienia serwera nalezy skontaktowac sie z serwisem technicznym oprogramowania
firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0.

(@ W Ceniralne) Bazie Danych (CBD) ustalenie ciezks podiazzenia programy do bazy danych odbyws s po
stronle (ednestki nadrzednej lub wy:

Operacje dla zaawansowanych — Import danych z
pliku CSV.

Pragram umozliwia zaimportowanie danych osobowych oraz aktualnego etalu pracownika z pliku
*.csv

. Impart jest mozliwy tylko dla Platnika, w ktérym nie znajdujq sie jeszcze dane kadrowe

. Plik powinien zoslaé przy wg yfikaciji i j w. Pomoc >>
Najczesciej zadawane pytania >> Jak naleZy zalmpurtowac dane z plikaw "CSV (pkt &)

Opis pracy w systemie

Progman Kadry

Strona 25 2 190
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. Instalacja programu.

. Rejestracja oprogramowania.

. b ie Uzy ikow — nadanie

- Wprowadzenie jednostek do rejestru.

. Doslosowanie PARAMETROW programu,

. Ustawienie kalendarzy dla grup pracownikdw (norm czasu pracy).
. Ewidencja pr ikéw — dane osob

. Wprowadzanie etatow.

. Tworzenie histord ratrudnienia

. Woprowadzanie i kontrola slazy pracy.

. L ianie kartotek d ych (dzieci, ia, badania...).
. Ewidencjonowanie historii awansu zawodowego nauczycieli
. Rozliczanie ¢zasu pracy (czas faktycznie przepracowany).
. Ji aniefr

. Dr ie niezbednych formularzy, wy

. Generowanie zestawien i wydrukow,

. Eksport danych do Platnika (import danych z Patnika)

- Eksport danych do SIO

. Eksport danych do Arkusza organizacyjnego,

. Pr ie karlotek do

. Archiwizowanie/odtwarzanie zbiorow,

Uzytkownicy — uprawnienia

Obsiuga haset polega na zarejestrowaniu nowego uzytkownika syslemu, nadaniu mu haska i
okresleniu jego uprawnien oraz wskazaniu dostepu do zaznaczonych plalmkaw (w przypadku gdy w
rejestrze phatnikow jest ich kilku), Naj priorylet up ma istrator, Moze wyk
kazda funkcje. Inni tylka te, do ktérych zostali upowaznieni. Przed rozpoczgciem uzytkowania syslemu
jeden z pracownikéw zostaje administratorem systemu, zn. osobg odpowiedzialng za system ze
strony uzytkownika, Wprowadza do syslemu liste oséb uprawnionych do korzystania z systemu,
nadaje kazdemu identyfikalor (login) i podaje hasto. Ponadlo rozdziela zakres ich uprawmen w
ramach systemu (dostep do platnikow oraz ych operacji wykony: ych w

W el isania nowego uzy ika prog (nowe hasta

. nalezy kliknaé na klawisz Nowy, co spowoduje uaktywnienie pdl edycyjnych,

. nalezy wpisa¢ nazwe i hasto uzytkownika, oznaczyé prawa dastepu i klikngé na przycisku
Zapisz,

. waoweczas na liscie pojawi sig nowa dopisany Uzylkownik.

Uzytkownik bez peinych praw dostepu moze jedynie poprawi¢ swoj kod wejsciowy do pragramu, Nie
widzi on takze pemej listy Uzylkawnikéw, a takze nie ma prawa dopisywania nowych. Dopisywaé
nowych moze jedynie uzytkownik z prawem dostepu o nazwie Administrator, lub przedstawiciel autora
2Znajqcy zastrzezone haslo wejsciowe (firmowe) do programu

Aby zmienic upr ienia wybranego L (moze tego dokonac jedynie administrator) nalezy
podswietlié go na ligcie i i ¢ odpowiednie upr ieni;

= Odznaczenls fistaszka w pozye]l <</ 1> < =il =Y > zablokuje
% dostep do zakladki skladniki plac w Etacle.
warng

Rysunek 32 Nadav.ane upravmed

[ ST aApE———

Rysurelt 33 Nedawame Gprawmien

|(D W Cenlralne| Buzie Danych (CBD) iworzenie utytkownkéw fszy po sirome fednosiki aadrzedna fub
nadale konkretne up ia, do ktarych bedq mieli

Stona 27 z 190

Srnna 762 1%

Progman Kadry

dovigp po zalogowamu si¢ do aplikadi, W przypadky braku doslepu do danej opcli bedzie ona w kolorze
izarym bez mozliwoid Kiknigcn

Parametry haset

W oknie Parametry hasel istnieje muzllwusc i ia i spr log: i L ikow do
programu, Paramelry le ustawia Admi przypisujgc dla ich programow korzystajacych

z bazy Kadry.gdb — Progman Ptace, Progman Kadry i Progman Zlecone i Progman Przelewy.
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Rysunak 34 Qicno Farameltrow hasel
Parametry ogélne - skfadaja sie z nastepujacych opsiji:
. tworzenle logu z logowar do prngramu — zaznaczenie lej funkeji umozliwi rejestrowanie
ien i préb i progt & Progman Place, Progman Kadry oraz

Progman Zlecone i Progman Przelewy przez U
Logowania zapisywane sa w module Rejesir Logowar i zawierajg nastepujace dane

. - nazwa programu, do ktdrego apito | ie, bad2 praba |

. - login Uzytkownika,

. - Imig i Nazwisko Usytkownika,

. - data i godzina logowania,

. - numer MAC - karty sieciowe],

. -czyl ikowi udalo sig

(@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) ieni 6 huseu ow lezy po sirone [ednosiki

yzace haset w

ul
zakresi min. ich minimalne] dlugosd, liczby matych i wielkich |Ilev, cy(r oraz znakéw specalnych,

e 52 T30
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Gorna czesé okna Rejesrru logowar zawiera pola sluzqce Jako ﬁllr zawezajacy wyswiellone w dolnej
czesci logowania. Istnieje rowniez mozli h rejeslrow poprzez przycisk
Skasuj lub }acznle wszyslklch zaplsow za pomoca funkcji skasuj wszystkie, kidra wywota¢ mozna

- blokada moZliwosci zapamigtywania hasIa w oknie Iugowama — zaznaczenie tej opcji
pownduje ie hasla w oknie log . CO Wy i &G wprowadzania hasta
Uzy ika przy kazdym | iu do programu,

. po ilu dniach hasta tracg waznosé — infarmacja o liczbie dni, po ktérych nalezy zmienié
haslo,

. naile dni przed utrata waznasci pokazywacé ostrzezenie,

. po ilu dniach po utracie wazmosci blakowaé konto,

- pozwalaj na powtarzanie hasta po ilu zmianach,

. ponowne logowanie po okresie ilosci minut bezezynnosci,

Zlozonosc haset.

. minimalna diugas¢ hasta,

- minimalna liczba liter,

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

Shoma 192 100
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Rysunek 37 Rejestr Piatnixbiy — Paiamalry
Szczegolnie wazng informacja majacg wplyw na i ie urlopow wypoczy ych nauczycieli
feryinych i nieferyjnych ma u fub nieu. i fistaszek -
sddda, whs ¥ , W przypadku pfatnika 2atrudniajgcego nauczycieli
fery]nych i n|efery1nych jednoczesnie wiw zaznaczenie mozna wprowadzi¢ za posrednictwem Migjsca
b ku w Danych 1y
Zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela przyktadem placowki feryjnej sa szkoly (w organizacji pracy,
ktorych przewidziano ferie letnie i zimowe), a nieferyjnej — przedszkola (35 dni urlopu
wypoczynkowego)
Dla kazdej placowki nalezy wsk ¢ ad) iedni % skiadki na ubezpieczenie wypadkowe, kidre

zZmienia sie 2azwyczaj w kwietniu. Pole lo, pojawia sig tylko w przypadku gdy w rejestrze jest wiecej
niz jedna jednostka.

Klucz raportéw jednostki — w zwigzku z art. 30, Karty Nauczyciela program Place, umozliwia tworzenie
i wysylanie raportow do programu Baza Analiz Wynagrodzer‘\ Nauczycieli. Kluez sluzy do identyfikaciji,

jednostki otrzymuja go od JST kor jacych z naszego oprogr ia (BAWN firmy Wolters
Kluwer Polska Sp. z 0.0.). W przypadku zespotu roziczaj di ki wchodzace w jego sktad
klucz wp! w Etacie Pr ika w Miejscu peinienia obowiazku.

W przypadku gdy platnik jest osoba fizyczna (co ma wplyw na eksport do Platnik i dane w
formularzach PIT — naleZy wprowadzié rowniez imie, nazwisko, dale urodzenia oraz PESEL.

Tu réwniez akreslamy kalalog eksportu danych do programu Ptatnik oraz do Narodowego Funduszu
Zdrowia. Mozna wprowadzié réwnie2 e-mail. Oslalnia zakfadka zawiera konto bankowe platnika.
mozna dopisac 10 kont bankowych po kliknieciu na klawisz Edycja konto bankowych i Nowy.

Progman Kadry

. minimalna liczba cyfr,
. minimalna liczba innych znakow,

W oknie Paramelry hasef istnieje mozliwo$é wykonania kodowania haset za pomoca przycisku Wigcz
kodowanie hasel. Funkcja la spemia wymagania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych,

UWAGAI Operacja ta jest nieodwracalna, w zwigzku z tym, nalezy przed zastosowaniem kodowanla

ar je zbiaréw. Ki i adbywa sie dla i programcw kor z
bazy Kadry.gdb Przed kod! jest i lie programow Prog|
Kadry, Progman Zlecone, Progman Place, Pragman Przelewy

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) dostep do Relesiru logowatt lezy wylqcznie pa stronie |ednosiki
Tub wy: ledynie syslemu moze pode|rze¢ zakres logowan
|dostgpnych w Rejestrze. Opcja ta jesl niewidoczna dla Uzytkownikow.

Rejestr ptatnikow

Po zainstalowaniu programu nalezy wprowadzic przyna]mnlej Jednegu ptatmka uednnslka w
rozumieniu przepiséw prawa podatk i

h}.
prowadzona jest w obrebie ego ptalnika. i w przypadku kilku [

wprowadzamy dane dokyczal:e dlnych ikow w osobnych Nalezy, zatem 2a
pomoca przy (znajduj h sie w garnej czesci okna) lub w opcji Karfoteks >>
rejestr ptatnikéw uzupehic karlateke pbatnlka (wybierajac klawisz yiny Nowy - jdujacy sie w

gbémej czesci okna). Zbudowana jest ona z trzech zakladek: Dane podstawowe, Paramelry, Konto

bannows

Na|ezy pamlgtac by hyly one zgodne z danymi wprowadzonymi w programie Platnik w rejesirze

1] danych duje brak ich identyfikacji w trakcie imporiu dokumenlow w
programie Platnik,

bt d

Py arae Mmook w
| sterde v PO | | utma - fre
| M sk Gt 2y = o PLATNR) aun
| AT
| o pacrtamry Tk
10 Soeneets 81368 6611838
| o St T e et
= (gt Sty =
(== [tmrena v | DRUGI URZAD SKARBOWY W GDYWI [ .|
| 2 = ‘ i
£

2l 30 Reyestr Plaipm iy - Sanz podsta ol e

2Zwracié uwage nalezy rowniez na imie | nazwisko osoby odpowiedzialnej za obliczanie i pobieranie
podatku — wykorzystywane w trakcie tworzenia PIT 4, PIT 11, PIT 40,

Sirewa 31 £ 190
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Do proba i | Parssimtey | onta barkam | =

Poxtrs) - v Dy e raturiy
GARK MILLLAAIIY 56 1243 0O00 1255 BAST ST 1378
Blld W PR T3 T R4 A1 T AN iS4

Rysunei 13 Okno Rejestr Platnixdr, — Konta bankov e

Kartotekg Platnika mozna poprawit i uzupelnic — stuzy do tego celu kiawisz funkcyjny Popraw. Do
usuwania pfatnika stuzy klawisz Skasuj — nie jest jednak mozliwe usuwanie pfatnika, do ktérego
przypisani s3 juz pracownicy

@ W Ceniralne| Bazie Donych {CBD) jenia dotyczqce Danych p: yeh fednostki oraz mumeréw
konl bankowych ustolane sq odpowiednio przez |ednastke lub wy: Ich
ledycla moze by zablokawana dla Uzytkownkow programu,

Wybor ptatnika do kontekstu

Dopisywanie pracownlkuw odbywa sie w obrebie wybranegu p}alnlka dlalegu tez prace nalezy zaczaé
wiasnie od wp platnikéw, a w dalszej kolej pr

Przycisk Wyblerz do konlekslu umozliwia wybor platnika, dla klarego bedg wykonywane w
programie y i z obshuga ikow. Po dokonaniu wyburu wszystkie
funkcje programu sa wykonywane w obrebie danych platnika, L prog moze
wskazaé kazdego 2 platnikw, do ktérych posiada uprawnienia.

Aby wybraé platika do kontekstu nalezy :

. 2 menu Nawigacja wybrac Rejesir platnikéw,
. Platnik, ktéry akiualnie jesl wybrany do konlekstu jest pod$wiellany,
- Aby dokonat zmiany ptatnika nalezy go wybra¢ (zaznaczy¢ myszka) a nastepnie klikngé

przycisk Wybierz do kontekstu.
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2 Tejeste plataikow

[ZESPOL SZKOL PROGMAN ‘2514 010111 HEOR |

e herteb = Dopes £ Fomnas Anuy

Rysunek 39 Rejestr platnikéw

|® W Centralne| Bazia Danych {CBD) dostgp Uzytkownika do danego Platnika okredlany fest przez dnaitky
s Ldrm
1 ¥ 9 .

Menu giéwne programu

&l ‘3 L Dasc

Aot ambce Oty fLiaty Wt Itstmeris  Somoc e

Rysuneic 40 Pasek menu programu Progman Kadry

Po uruchomieniu programu pojawia sie okno gtéwne zajmuj calg d fi ekranu,

Okno to jest miej z klérego jest wit & polecer, i
iwych do jia dla i Ponizej i s e pozycie menu

programu Progman Kadry :

= NAWIGACJA:
Rejestr platnikéw,
Osoby/Etaty,
Archiwum,

o Wydruki,

o Zestawienia,

o Zamknij

« WIDOK:

o Okno nawigacyjne,
o Pelny ekran

a

°

o

Shone 331 10
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Zasitek na zagospodarowanie,

= Ekwiwalent za niewykorzystany urlop,

Powierzenie zastepstwa,
= Qfwiadczenie o przeszkoleniu,

= Obwi ie, Ze jest sie rodzicem,

= Nadanie siopnia nauczyciela koniraktowego.
=« NARZEDZIA:
Eksport do Ptatnika,
Eksport do SIO,
Menadzer formularzy,

o

o

o

o

Kreator dodawania nieobecnosci,
Kreator dod; ia budzetu

o

o

Symulator wynagrodzen,

°

Numer IP,

o

Archiwizacja danych,

°

Dodatkowe,

o

Eksport do programu Arkusz Organizacyjny,

Eksport do EDU,

Import z EDU,

Import danych z programu Platnik,

Import danych z Ka2 (SAMSON),

Import danych z Ka2 (kadry),

Import CSV,

o P ie Urzeddw rb h.
» USTAWIENIA:
o Opcje wygladu,

Konfiguracja potaczenia,

o

o

o

o

]

°

°

o Padpowiedzi przy uruchamianiu,
o Pytanie przy zamykaniu,

o Uzytkownicy,

o Paramefry:

Progman Kadry

» FORMULARZE:

o Formularze Gléwne:
= Zmiana wynagrodzenia {(angaz),
» Umowa o prace,

® Porozumienie zmienisjace umowe o pracg,

Swiadectwo pracy,
= Zmiana stanowiska.

Informacja dla pracownika,
= Zaliczenie sla2u pracy do ,wystugi lat”,
= Przyznanie dodatku za staz pracy,

Nagroda jubileuszowa,

Zaswiadczenie o wynagradzeniu,

Zaéwiadczenie o zatrudnieniu,

Zapytanie o karalnos¢
o Zakoncezenie pracy - rozwigzania:

= W zwiazku 2 osiggnigciem wieku emel

= W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi,
= \Wedhig porozumieniz stron,

= Na wiasng proébg,

= Wypowiedzenie umowy o prace,

Przeniesienie w stan nieczynny,
o Druczki dodatkowe:

= Mianowanie,

Slubowanie,

Pawierzenie stanowiska,
» Skierowanie na badania,
*  Udzielenie ulopu 2drowainego,
= Udzielenie urlopu

Udzielenie uopu bezplatnego,

Przeniesienie (do innej jednostki),
Ustalenie dodatku motywacyjnega,

Sireea 381 193
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o Dane placowk,
o Skfadniki prac,
o Kalendarzlharmonogram,
o Tabelka MEN,
o Parametry dodalkowe,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry rejestru plikdw,
o Klasyfikacja budZetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa.
s SEOWNIKI:
Grupy sktadnikéw,
Grupy kalendarzowe,

o

°

o

Miejsca pelnienia obowigzku,
o Inne wolne

= POMOC:

o Temaly pomocy,

o

Najezgéciej zadawane pytania,
2Zplos problem,
Q programie,

°

o

Rejestr operaciji

W systemach Progman Kadry oraz Progman Place utworzono mechanizm Rejesir operacji w miejscu:
menu géme Ustawienia >> pozycja Rejestr apersgji

S$imna 38z 180
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W oknie Rejesir operacji ewi ji le jest wpr nowych danych oraz ich edycja w
syslemach Progman Kadry i Progman Place wg poszczegéinych kryteriow (wg ktdrych mozna
filtrowac lisle zdarzen):

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

Login, Nazwisko, Imig (osoby, z ktére]j kanta dane zostaly wprowadzone/zmienione),
Data, Czas wprowadzenia danych,

Zrédio zdarzenia, czyli nazwa oknalrodzaju wprowadzanych informacji,

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

w ukme Re]es!r nperac]l 2apisane zostang operacje dotyczace zmian min. w oknach: Etat
pr i, Paramelry, Konta L icy, Rejestr
platnikow,

w przypadku pracy ]ednnczesme w systemle Progman kadry oraz Pragman Place, w celu
Y ktualnej listy ) ych zdarzen nalezy uzy¢ klawisza Odswiez,

W celu wydrukowania listy zarejestrowanych zdarzeri nalezy uzyé ktawisza Drukuy.

UWAGA! Okno Rejestr operacji dostepne jest tylko dla U2ytkownika, ktéry otrzymat uprawnienia
Administratora.

Rejpw.

I IQ—-—-'I Filtto i)l Wi v v bt e
| —— ¥ o ® L

Tesve 2w e, L

[

UWAGAI W zwigzku z dodaniem powy2szego mechanizmu, w lolderze instalacji systeméw Progman
Kadry i Progman Place ($ciezka domys$ina: C\Program Files {x86)\ProgMani\Zbiory) automatycznie
utworzane zostang pliki EVENTSJOURNAL.FDB i EVENTSJOURNAL.FD_. Zapisywane do nich
beda infarmacje dotyczace rejesiru operacji

Sirona 37 2 130
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ymi sk jacymi rodiczyc wie $¢ placo . Whasne definicje mozna
wpmwadzu: pozniej, kiedy lepiej poznamy system.

Sktadniki dzielg sie na cztery kategorie: gtéwne, inne dodalki, ZUS i polracenia.

Sktadniki gtowne shizg do okreslenia wynagrodzenia podstawowego wystepujacego w liscie giownej,
wprowadzane sa w elacie przenoszone automatycznie w trakcie naliczania wynagrodzenia (lisly
grownej).

Inne dodathi niekeniecznie wystepujg w liscie gtawnej i nie s3 przenoszone z etatu pracownika, nalezg
do nich np. nadgodziny, premie dodatkowe itp

ZUS — skiadniki nali przez system al w obrebie calego miesigca rozliczeniowego a
nie tylko pojedynczej listy (rozwigzuje to problem roznic groszowyeh, dzieki czemu wystepuje
zgodnos$é z raportami DRA,

Patracenia - skladniki zmniejszajace wynagrodzenie. W par h nali ia skladnikow mozna
zaznaczy¢ <przenosi¢ na nastgpny m-c> co spowoduje przenoszenie ich gdy zastosowana zostanie
opcja <przygotuj m-c> w Ptacach.

pnzmmu programu Progman Kadry mozna jedynie zmieniac nazwe oraz skrét sktadnika, pema

Inosé Parametréw skladnikd jest z poziomu programu Pface, gdyz oschy

naliczajace wynagrodzenia mogg dokonywaé zmian w tej opcji (pod warunkiem, ze maja takie
uprawnienia),

Uzytkownik w zaleznosci od potrzeb moze tworzyc i deﬁnluwac whasne grupy skfadnikéw, w

przypadku ia rozb 1 T wynagr (np wprzypadku Strazy
Pozarnej). Pracownikowi w Efacie na zakiad kladniki plac przyp dnig grupe
skladnikéw.

& ket - x v 2 0

Bagpmety hiysqids
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@ W centalne| Baze Danych (CB) dostep do Refesirv aperac lezy wylqeznie pa sironie Jednosiki
™ e, tadysim Adminsirolor systemu moze padepiaé sokest
P 10 ext niewidoczna dla Uzytkawnikow.

{whasy=nmph deslof dostgamech w Rineirze.

Parametry programu

Wazng czynnoscia, ktora nalezy wy ¢ przed P i Wpr ja pra ikow, jesl
dostosowanie programu do pracy zgodnie z potrzebami placowkl W tym celu program zostal
wyposazcny w opcje dostgpne z menu gérnego: Ustawienia >> Parametry >> Dane placowki,

i prac, K: } am, Tabelka MEN, Paramelry dodathowe, Stawki dodatkowe,
Klasyfikacja budzetowa, Paramelry rejestru plikéw |ub za posrednictwern okna nawigacyjnego
(znajdujacego sie po lewej stronie okna gtownego).

Sktadiptac
¥aderdazHaimomcs

Tabeka MEN
I
=
=5
Pasamelly dodaikave |

=
Stavhi odoh awe |

a0 Tertme—y

Ep gy ey (4 50,

2, o

2 sunek 41 Okno navigacy,

serzjace Paramatry

(D W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) dosigp da okredlonych Parametiéw programu nadole jednosika
yebha lub wyznaczony

Sktadniki ptac

Dowolna ilosc w pelm i przez uzyl ktadnikow pozwala na r I K
jacy iro. systemy oparte na bardzo duzej ilosci skladnikow, Skhdmki
- paramelry laja na dowolne wynagrodzeri pracownikéw, Dodalkowo sktadniki

mozna przydzielic grupom pracowniczym - dzieki czemu rozliczanie wynagrodzeri wedlug réznych
zasad (stawki godzinowe, kwoty bazowe) jest szybkie i fatwe. System dostarczany jest do klienla z

Slrana 39 2 190
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@ W cenralnel Bazie Damych (CBD) dosigp do Skiudnikéw plac posiada wylqamie Jednosika nadrzedna lub
wsiala sposéb naficzama odpowiednich skladmkéw oraz ich
widotrneld w kurlolece plu:nwe|. w pylad yezqeych 6w ploc nalezy |e kierowaé da
ndneisd nadrzedne).

Kalendarz/harmonogram

Kalendarz/F gram — to graficzne prz ienie normaty go czasu pracy z uwzglednieniem
$wiat, wolnych sobét i wolnych niedziel, dla indywiduall pr ika fub dla slonej grupy

ikow. Obowiazek rozli ia czasu pracy oznacza Koni S¢ ia przez pr
" rozktadu nor Y go czasu pracy na dany okres rozliczeniowy,

2 wypr

| Z ulatwia p! ie, rej je i konlrole czasu pracy. Istnieje mozliwosc zdefiniowania
ywil y hi méw pracy dla osob pracujacych w raznych syslemach (ciagly,
brygadowy), N ja kalendarzy ¥ dla romych grup pracowniczych
przyspiesza prace z programem. Dzieki opcjom ie czasu
pracy moze adbyé sie szybko za dowolny okres i dla Inej ilosci pr
koplowanla tygodma pracy, zaznaczania okresu i godzin czasu pracy planawanego puzwalajq na
1 2 rejestracjy  norm czasu pracy. Automatyczne wprowadzanie
godzin normatywnych i mocnych do ewidencji czasu pracy czyni prace z programem tatwg i
przyjemna,
Dostep do funkcji Kalendarza odbywa sie za pomoca Klawiszy funkcyjnych: Nowy, Popraw, Skasuj
Za!w:erdi Anuluj, a takke 2a pomocg podrecznego menu, przez
i myszy w okreslonym miejscu ekranu, Po prawej stronie znajduje sie
réwniez ldawnsz Pomocnicze, za pomoca ktorego mozna ustawi¢ wolne soboty, niedziele, dyzur oraz
wykonac operacje grupowe, lnlormacje te s3 wykor podczas nali ia wynagrodzenia
dlnie w przypadku i ienia w trakcie miesigca), Defini ie planu pracy jest
glownym zadaniem tej czeéci programu, Jes! to istolne zwiaszcza w przypadku skomplikowanych
harmonograméw pracy np. siréza.

Po  zdofinlowan darznfh g pracy. nslety  go
=__':-_-_;_ thwwaul.
=) YWy €283 pracy).
wazne

W rozdziale Najczesciej zadawane pytama oplsann na przyktadach twarzenie kalendarzy dla réznych

pracownikow iela, dozarcy, j

Dopisywanie grupy

Dostep do opcji dopisywania grupy kalendarzowe] uzyskuje sie z poziomu Kalendarza
/F g i Etatu p ik oraz opcji Stowniki. Grupe kalendarzowa mozna utwarzyé
indywi lie dla jednego pr ika (ze wzgledu na specyfikg jego czasu pracy) lub dla grupy
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pracownikéw wykonujacych prace w tych samych godzinach, Np. w przypadku oséb zatrudnionych
na caly etat i pracujacych w godzinach od 08,00 do 16.00 naley utworzy¢é jadnn kealEndarzawa i
w etacie kazdego z nich wybra¢ ja.

W gornej czgsci okna Kalendarz nalezy wybrac ikone z ksigzeczka,

Grupa kalendarzowa  Etat 171, adm, | obst 03-00-16-00 im

W oknie, ktére sie pojawi poprzez klawisz Nowy nalefy dopisac odpowiednie grupy kalendarzowe
Ponizej przedslawiono sposab tworzenia kalendarzy dla przyktadowych grup kalendarzowych,

Rysutiek i3 QR0 dopisyerania by &

A grup Y
Ze wzgledu na tworzenie grup kalendarzowych bedgcych wyzr ki y go czasu pracy
dla indywi pr ika istieje iwosc przeniesienia nie uzy ych juz grup do archiwum.

2a pomocy opcji Stowniki, Grupy kalendarzowe lub bezposrednio w etacie czy w opcj
K: dj di Klikni na Popraw, w dolnej czesci

po wybranil iedniej grupy i
nalezy zaznaczyé < Archiwum i Kikngé na i duje to swi ie w etacie

pracownika tylke uzywanych grup kalendarzowych (bez grup przypisanych do pracownikéw juz
2zwolnionych),

Harma grugy balendarrmme|
Soxrca - b

Rysunsk +3 Ok pizenoszria nazy grupy Kaleriaizolie; do 2cfitvum

Operacje grupowe.

Dostep do Operacji grupowych mozliwy jesl po wybraniu w aknie Kalendarza/harmonogramu klawisza
Pomocnicze. Stuzg ane do wprowadzania wolnych sob6t, niedziel i $wiat dla zaznaczonych grup

Sieea 412 190
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ol
o=
Q- Q= |
Rysunek 17 Okno wprovadzama wolnych i
. Nalezy zaznaczyé Sobota, Niedziela Kikngé na Dodaj,
. Po wprowadzeniu petnej listy dni i $wiat welnych kliknac na Zamknij,
. Po powrocle do okna Operacje grupowe ﬁstaszklem zaznaczyc grupy kalendarzowe, dla

Kiarych przypisy 53
. Na koricu wybiera¢ klawisz Przypisz - w tym momencie pragram na caly rok dla
wskazanych grup kalendarzowych wprowadzi: wolne $wieta, soboty i niedziele.
Czyszczenie calej grupy kalendarzowej
Istnieje mozliwosé czyszezenia uslawieri godzin i dni wolnych dla wybranej grupy kalendarzowej po
Kiknieciu na ,Tab", .Ctd” i ,U” pojawi sig dodatkowy Kawisz Czyszczenie roku. Nalezy zaznaczyé

fistaszkiem odpowiednig grupe kalendarzowa i kliknaé na Czyszczenie roku, pojawi sig komunikat,
nalezy wybra¢ odpowiednig odpowiedz TAK/NIE.

vy Ci ie roku

Rysunek 49 Okno potwierdzenia doiyczace kasowanta wskaza ala grupy kalendarzovey

Progman Kadry

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

P e .5 b L bty
e, ~ore e )

[N =TT
2dm e BOF1T

a3, e g ROS T
Firmgrea  Fagein

O T W

L ramiun LZ oo™ K3 3T

iz | e )

2 W <Malardartus

Aby wprowadzi¢ wolne soboty, niedziele i $wieta (na caly rok) nalezy:

. kliknaé na klawisz P icze w oknie kalendar amu,
- w oknie, ktdre sie pojawi nalezy wybrac w dolnym rogu klawisz ustawienia cykliczne,
. wybra¢ wzorzec Roczny i poprzez wpr dzenif iedniego dnia i

dokonuje sie zapis listy dni $wigtecznych w danym roku (poprzez klawisz Dodaj dodawane sg
poszozegdine dni),

. w dalszej kolejnosci wybierany jest wzorzec tygodniowy,

Rysunek 46 Ustarzma cykh=zne
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Tabelka MEN

Systemy Jo] Kadry i Progr Ptace wy wynagrodzenie zasadnicze dla nauczycieli na
podstawie Tabeli MEN, ktéra mieéci sie w opcji Ustawienia >> Parametry >> Tabelka MEN.

\ ik ma &¢ Wpr ia zmian stawek w tabeli. Pa rgcznej zmianie
stawek istnieje J
pracownikéw. polre ALY, i bl ot
g_ag___gp_:gw!_i@& Drugl spusub aktuahzacjl labeh do!yczy syluacp kledy w wynlku zmian w
pr i sie ie stawki w tabeli. W tym przypadku naleZy skorzystaé z opji
Altualizacja tabeli — program automatycznie (obligatoryjnie) utworzy zapisy w historii etatow u
kazdego z pracownikow,

utworzenia isd w historii etatow puszczegolnynh

S SR )
[ ]

|

s ey e i1 e .
3 D i rmsrromr
[t

i e = e

4 et

Rysunek 30 Talbela MEN

Przed zaktuaizowaniem olnﬂw program tworzy kople bazy - kléra w
= postacl sp pliku y jost w

=0 ! :

R 2 do g programunp Kadry.
watre

Wiecej informaciji na temat zmiany tabeli MEN opisano w rozdziale Najcz¢éciej zadawane pytania,
Zmiana wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli.

@ W Ceniralne] Bazie Danych (CBD) akiuahzadg Tobeli MEN wykonuje [adynie ednostka nadrzedna lub
wyznaczeny Adminisiralor.

Parametry dodatkowe

Opcja Parametry dodatkowe (Ustawienia >> Parame[ly >> Paramelry dadalkowe) pozwala na
granic nali ia dodatku iatem na inistracje i i (ze wzgledu
na roznorodnosé stosowanych granic). Jest tu rowmez zdefiniowana $ciezka dnstgpu do edytora

tekstu, ktéra standardowo uslawiona jest do programu WordPad. Jezeli dysponujg Paristwo innym
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dy (bardziej p ;jonalnym) mozna dokonaé zmian, Tu réwniez zdeﬁmowana Jesl maska konta
bankowego — w celu sprawdzania poprawnosci kont ych pi ij
W przypadku ewi j ia w jednej jed kilku j hodzgeych w jef skiad (np

Zespdl placowek...) istnieje rowniez mo2liwosé wpisania % skfadki na ubezpieczenie wypadkowe w
miejscu pelnienia obowiazku

1 borarery ot

Rysunek 51 Paromely dodatione

2Ze wzgledu na roznice wystepujace w przypadku wyphly nagrudy ]ublleuszowej dia pracownlkow
ptatnych wg tabeli MEN i stawki mi P | ia % dla pk
stawka miesi iast % dla ycieli zgodny jest z Rozporzadzeniem Ministra Edukaciji
Narodowej i Sportu z dnia 30.10,2001 r, w sprawie szczegdlowych zasad ustalania okresaw pracy
i innych olreséw uprawniajgcych nauczyciela do nagrody jubileuszowej oraz zasad jej obliczania i
wyptacania,

Wszyscy pr i i it i W p ie Progman Kadry rozliczani s3 za pumucq
raportu ZUS RCA iast islnieje moZi & ia w danych ych f przez
raport ZUS RZA, w przypadku ywnieni: j opcji w p h di Y
Na zaktadce Urlop dfa nauczycieli feryjnych jest
wymiaru urlopu dla nauczycieli feryjnych, Wpr d sq rowniez jie okresy ferii
zimowych

Sirona 45z 150

Progman Kadry

Klasyfikacja budzetowa

Opcja kacja b. (L ienia >> Parame!ry >> Klasyfikacja budzetowa) posiada
dodatkowe funkcje Paragrafy oraz 4 cyfra parag ie) w celu uspl ienia pracy
Zzwiazanej z uzgadnianiem zapiséw na kontach kslqgowych

Uzy ik ma i ¢ ogranif ia listy: Dzialy, ialy, Paragralfy i 4 cyfra paragrafu poprzez
funkcje Widocznosc. Podswiellajgc konkretna pozycje, odznaczajac fistaszek w polu Widocznos$é
dana pozycja zostaje ukryla (niewidoczna) na liscie.

P Pl bt et = e 302 9
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Rysunsk 54 Klasyfiksga budzetona

L ik ma

Y danych poprzez wybranie odpowiedniej opgji 2 listy: Pokaz
wszysthie, Pokaz widoczny,

"8 Klasyfikacja budzetowa

[ Rozdzal Paregral Crtraparagraty
801 a0t w o

Rysunek 55 Kiasyfikaca budzetowa

W Skiadnikach ptac (Place >>Ustawienia >> Parametry >> Sktadniks plac) w sktadnikach:

Progman Kadry

s st s s e - -
[ F T —

e ey e
e e R e

Rysunel 52 Paamelry dodatione >> Nauczyiel2 ferym

(@ W Cenrrolne| Bozie Danych (CBD) ieria_programy d 6 ych lezq po
tronis [ednosiki tub ledynia syslemu moze dokonywat
iy w zokresie ustawied syslembw, Opcja la moze byé zoblokowana dlo Uzytkownikow.

Stawki dodatkowe

Opcja Stawki dodatkowe (Ustawienia >> Paramerry >> Stawk: dodatkowe) pozwala na zapisanie

stawek dodatkowych takich jak np. za jali: e, 23 iad; klasy tr kiej przy yeh
podczas nali ia placy. Wr rawniez iwosé najni j krajowej ptacy
(stuzy jako pod do nali i dgodzin dla nlektnrych pracuwnlkow w zaleZnosci od ustawien
w opcji Parametry i ikéw d &1
% 5o
Sy
15t0peh peqelaecy nar . T
0 tpérh oqemacy LT Leai o m
1T sop et speqielTacs maer
Nopzza sinca "2 tabelf da admisrag
| | v e nnr 0002 |
barevn e
1w voner “ap o mém;,) “y
IMmuM:llH-nn-nla wur 1590,00 &

k 53 Stav ki dodatlroue

@ W Ceniralne) Bazie Danych (CBD} dostp do Stawek dodolkowych moze lezed wylgcznie po stronie
|ednosiki lub Opda 1a moze by¢ zablokowana dla Uzytkownikw.

Shouns 47 £ 190
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s Pracodawca emerytalne nr 121,
= Pracodawca rentowe nr 122,
» Pracodawca wypadkowe nr 123.
Paragraf oraz koszt jest przypisany na state i nie ma mozliwosci edytowania tych pal.

FERARAENR AR ARAE

Rysunek 56 Razhs egowame i skiadnikach plac

W ITIIE]SCU Eksport do Finanse DDJ (Narzedzia >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane zostalo

» Fundusz Pracy,

s Fundusz ych Swi i Pr i .
» Fundusz Emerytur Pomostowych.
Mozliwe jest jednak edytowanie pdl Koszt, Paragraf z dostepnej listy.

Rysunek 57 Razk Funduszy -

Strona 48 2 190
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Miejsce petnienia ohowiazku (Etat >>Dane o etacie) nalezy do danege miejsca pelnienia obawiazku
przyporzadkowaé odpowiedni Dziaf oraz Rozdzial w tym celu nalezy :

» kiknaé ikone Wybierz w celu przyporz i iedni Dziatu i iatu do

Miejsca petnienia obowrgzku,

Rysunsi 58 Mizjsce s dbovAaziu

@ W Ceniralnej 8azie Danych (CBD) mozlwoié edycli Miejsc Pelnienia Obowiqzku moze leze¢ wylqczm

pa stronie jednosiki lub w zalezoéa od uprawniei nadanych
Ly,
= woknie Klasyfikacje & na zakladce iedni Dziat, kolejno na zakadce

Rozdzialy Wikajac w wybrana pozycje i zaznaczajac apcig Wybierz.

Rysirek 50 Wiasyfixag2 0udzetos

Grona 4y 1 190

Progman Kadry

Rysunzk 60 Okno gidwne. Osoby/Eraty

W oknie gtownym Osoby/Etaly istnieje Hdiwosé zapi: ial] ia krotkich notatek
przypi h do konk go p ika, Aby dokona¢ wpisu notalki nalezy padéwiellic pozycig z

imieniem i nazwiskiem pracownika, klikngé dwukrotnie w drugiej kolumnie od lewej strany, Ikona #
oznacza wpisana notatke,

23 Osby/Haty !:‘_
Mo e s b PISSN o
3 B
. e— T e
% el
Y —~ L T ] - . .
manz B e . | e e i

Rysunek 61 Okno glivme — mijsce tpisu krotkies notatia

Progman Kadry

Parametry rejestru plikow

Opcja liwi i rozmiaru zapisy go do bazy pliku.

Kartoteki osobowe

Kapitat zawarty w zasobach ludzkich jest bez watpienia jednym 2 glownych atutéw wspélczesnych
plactwek oswiatowych (i nie tylko). Aby ywnie zarzgqdzag bami ludzkimi i y fest
wysiatczajaco szybki dostep do informacji na temat posindanych kadr, a takze mazlwoke
wielowymiarowego analizowania tych danych. W warunkach ciagle Zmieniajgcych sie przepiséw nie
jest to latwe.

Program Progman Kadry uwzglgdnia powyzsze potrzeby. Jego centralnym elementem jest Kartoleka
osobowa pozwalajaca na wprowadzanie, przegladanie i aktualizowanie informacji o pracownikach
Uzytkownik sam decyduje o tym, jakie informacie i o jakim stopniu szczegalowosci s3 mu potrzebne.

Na pod: ie danych zgr ych w kariotece b j moziwe jest tworzenie roznego rodzaju
zestawien i stalystyk. Dane o przebiegu zatrudnienia moga byé na przykad podstawa do analizowania
i planowania sciezki kariery dowej. Informacie o ifikacjach iaja z kolei i

potrzeb iowych. Na p e zarej ych danych program automatyczrie generuje

dokumenty zgloszeniowe i rozliczeniowe oraz slatystyki GUS,

Sheea §1 2190

Grors 801 199

Progman Kadry

Dopisywanie i edycja danych osobowych

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

. czg$§E goma zawiera ewl je pr ikow — ich dane osob ) 3

- czest dolna zawiera ewidencje etatéw, ktore przypisane s do konkretnej osoby.
Dopisy ie nowej asoby je po wybraniu Wdawisza jf Nowy umi w

gémej czesci okna glownego

Jesli pole nie dotyczy konkretnej osoby (np. przy braku drugiego imienia) lo pozostawiamy je puste.

Podczas dopi pr ika nalezy uzupetnic jgce dane osob
. nazwiske (pole musi by¢ wypelnione),
. pif imig (pole listg i pole musi by wyp
. drugie imig (pole kontrolowane listg dynamiczna),
. numer akt (pale jest kontrolowane przez system pod wzgledem jednoznacznosci w bazie),
. imig ojca (pole kantrolowane lista dynamiczna),
. imig matki (pole kontrolowane lista dynamiczna),
. nazwisko rodowe pracownika (dla mezalek panieriskie),
- nazwisko rodowe malki,
. data urodzenia {rok, miesiac, dzieri),
. miejsce urodzenia,
. ple¢ (mozliwose wyboru ze slalej listy),
. obywatelstwo (pole kontrolowane lista dynamiczna).

Fimes 837 100
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Rysunek 62 Okno kartoleki giéwnej z denymi osobowymi

. Zakladka Dane podstawowe:

o

PESEL (wpisywany bez spacji),

o

NIP (wpisywany bez spacji),
o seria i numer dowodu { wpisuje sie bez odstepu ),
o data wydania, przez kogo wydany, data waznosci,
o Nrpaszportu, przez kogo wydany, data wainosci,
. Zaktadka Urzad Skarbowy i ZUS,
o dane o Urzedzie Skarbawym,
. ZUs:
o kod tytulu ubezpieczenie,
o Narodowy Fundusz Zdrowia,
o Emerytirencista,
o Nremerytury/renty.
. Niepelnosprawnogé:
a Stopiert znaczny,

o Stopieri umiarkowany,

Sirona 83 z 180
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L] iej (pole listg
° kod p ¥ (pole 2 }
o ulica (pole kontrolowane listq dynamiczna),
o numer domu/ numer mieszkania,
o wojewddztwo,
a powiat,
o poczta,
o telefon,
° adres e-mail.
o przycisk Skopiuj z adresu zamieszkania.
i i | e ¥ | Enctbioms i . s i
W ke
Tyl s ey S e Somcient doswiona
- m;us:mm - -
M CTYEE - -
Sl @2
= A T T e )
Mo -1 00030
|

Rysunek 64 Okno kartoleki gléwne) zawieragjace wykszlalcenie

» Wyksztatcenie:
o tytut zawodowo-naukowy,
o Specjalnosé giéwna,
o Specjalnosc dodatkowa,

o zawéd (pale listg d
o liej (pole listg
o przebieg edukacji.
W zwiazku z konieczno$cig zaliczenia okreséw nauki do staiu istnigje w p
i i do urlopu na ie wp w
Strona 65 2 160

Progman Kadry
o Stopien lekki.
« Zakladka Adresy
Adres zameldowania/zamieszkania:
T s =
o)
)
-y — A ey
Cpana i "o s - 7 oA
— =~ e . -
- - P e Sy -
——— - tewan -
e el ] ¥ My
L s —— e P L
i
|
Rysuneic 63 Okno kartoteki gldwney zawietajace adresy
] ieje 66 (pole listg
a kod (pole z )
o ulica (pole kontralowane lists dynamiczna),
o numer domu [ numar mieszaniz,
® telefon ,
L] telefon komarkowy
] opcja Uzyj adresu zameldowania do PIT,
B Adres do korespondencji:
B 8 1 190
Progman Kadry
b i ia pl il Dia pt ik ktérzy po raz pierwszy podejmujg
lata z poziomu ia zostang i ione w stazu
do urlopu w oknie Efal/Staze
Lista ia w 3j p ik
NIEPEENE PODSTAWOWE — 0 LAT,
PODSTAWOWE —0LAT,
ZASADNICZE ZAWODOWE- 3 LATA,
SREDNIE OGOLNOKSZTALCACE —4 LATA,
SREDNIE ZAWODOWE ~ —5LAT,
POLICEALNE- 6 LAT,
WY2SZE ZAWODOWE ,LICENCJAT" —8LAT,
WYZSZE - 8 LAT.
@,& Konfo bankows —za pomocq opejl Usts ta - Uty 'y madna ogl
VED) | dostep do wpr | k lak oy
-

L
o) N b W
B 0 kb 1 0 2450 ATT ANT T 9P ]
BUK MLLENLM 12 3455 7694 5% 514 B2 % EXS

(wrme] v = -

Rysunek 635. Okno karloteki giéwney zawierajqce honto bankowe
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EAPRITE) 159,

Dt P sprommmera dirncts 0% 117

Progman Kadry

agrt w:mmwmm
Miristra spraw
7 chrka 3 ki bes IS,
W srawe dlumentx)) przetvarsana danch oscbowych oraz wanrvow techcth | argancacypch. akim
Powmy odpowiadat L zqgizenia 1 systamy infarmatycne, Sluace do prretwarzenia danych oscbowyCh, § 7

Sporzagizona dia
me Iwona
Hazwiko Dobra
PESEL 75092805969

- data perwsego & o systemu: 2007 01 01

- wybownk wvwad.a,i:ydw asobowe do systemu (ADMINISTRATOR) Jakubowst a 363
- ralo danych: od osoby, kidre) dane dotycsa.

+ nformace 0 wyrazonym sprzecve, 0 HBrym mowa w L 32 ust L phi8 Ustawy 2 dhta 29 serpna 19977
0 ccione darych osccowyth

« wykownk sparzadzapey raL (ADMINISTRATOR) Jahubawska Aneta

« system nfor matycany, za pomaca Horego raport ostal sparzagtony. Kadry 70002 firmy Pragmen S 4

« nformacje 0 odbareath, w rozUM N art. 7 pkts ustawy <brak danych>

Fpsunsic 64 R4

Karloleka osobowa zawiera dane pr dla

= W bazle sle
= poin odbywa sle za pomocq'hm-w mmtszem <TAB>, do pola popménlego
ﬂ kemblnacja Kawiszy >SHIFT+TAB> (rzymalqe Shift naclska slg klawisz TAB).

w ice [ wpr dane prawa jazdy.
i re— mmmfum-u _
Dualneid oyhlin
wn Tieris ot mydwss | Gath e |4 [iies | Smtun Ligie -
e e cl
] i

|

-
G rone

Rysunsk 63 Zaklagka dodati

Rysuneh 67 Zaagiz rejestrs ugostzpaes
W zwiazku z iami datyczacymi ochrony i epniania danych b h dodano zakladke
Dane tak, by iwic ewi je L i Iub sprzeciwu danych usahowych Modiwy
jest réwniez wydruk Raportu udostepnier danych bowych, epny z opcji Wy
Slrona 67 z 190
Progman Kadry
Aby przyporzadk é ji $¢ wyb go jezyka nalezy wybrac go z listy o nazwie Znajomasc

Jezykéw -> a pozniej Kiknaé myszkg na odpowiedniej tabeli 2najdujacej si¢ z prawej strony, a
nastepnie wybrac odpowiednig strzalke_.

Zasady obstugi operaciji pisy i iani ia na liscie dynamicznej, ktérg
kontralowane sg pola kartoteki opisano w rozdzuale Obstuga hist.

P e daty - ie 2 kal P
W catym programie, daty nalezy wprowadza¢ w okreélnnym formacie zaleznym od ustawierd

w {panel ia > opcje reg Ine >data > format daty krotkiej (rrrm-
MM dd). Mozna réwniez wprowadzic dale bez korzystania z kalendarzyka podrecznego.

=FAEIN

Rysunek 70 Kalendarzyk pocreczny

W przypadku pojawienia sie komunikatu jak ponizej nalezy sprawdzié czy prawidlowo wybrana jest
pfec oraz ustawienia krotkiej daty ], wpanelu i inno byé rar-MM-dd)

B e |

Rysunsk 71 Komumikal po \vpiowadzemu bledne) daly urcdzena
Przeniesienie pracownika do innej jednostki (z
etatami i placami)

p ikaw p jest w obrebie wskazanego plalruka Nalomlasl w przypadku
Kilku ikéw, wpr dane di w h kar w
przypadku renrgamzac]l placowkl taczenie kilku szkot (p}atmkuw) w jeden zespo? lub na odwrét,
istnieje { ika do innej, j jed ki. Program

przenosi kompletne dang kndrowe { placows do wskazane) jednost. Z iedhesths aktualngi Z08ipia one
ununisle,

Aby lego dokonag, nalezy:

Slrona 59 2 180
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- W oknie Osoby/Etaty Swiellic pozycjg z imieniem i

. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy,

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

. w y oknie k di L utworzang w  rejestrze
Jednuskeklphtmkﬂw),

. Potwierdzi¢ wybor operacii,

. Kompletne dane kadrowe i ptacowe z aktualnej jednosiki przeniesione zostang do
wskazanej,

- Z aklualnej jednostki dane zoslana usunigte.

Istnieje Ziwosé g pr ia p! ikéw do innej jed ki, w takim przypadku

nalezy w oknie glowny
innej jednostki (prawy klawisz myszy)

2] ikow | dokonaé operacji przenoaszenia do

Kopiowanie danych kadrowych do innej jednostki

Inna opcja dodatkows, mozliwa do ia w przypadku r izacji placowki czy pl k
jest kopiowanie danych kadrowych do innej jeds ki. Po jej iu przeniesione zostana tylku
dane kadrowe (bez ptacowych), W jednostece aktualnej pozoslaja kompletne dane (kadrowe i
placowe).

Aby tego dokonaé, nalezy:

. w oknie Osoby/Etaty podswietlic pozycje z imieniem i ki

. kliknaé prawym przyciskiem myszy,

- 2z menu podrecznego wybraé: kopiuj pracownika do innej jednostki,

. w j oknie & ¢ jednosik utworzong w Rejestrze

jednostek/platnikow),

. potwierdzié wybor operacji,

. dane kadrowe z Inej jed ki i zostang do

» w aklualne] jednoslki dane (kadrowe i pfacowe) pozostang.
Istnieje iwosé grup: p p ikéw do innej jedi ki, w takim przypadku nalezy
w oknie glo ¢ i pr ikow i dokonaé operacji i ia do innej

jednostki (prawy klawisz myszy).

Brona 0 1N0
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S Bpor o Exeels | Dopisywanie etatu
(] hapet S biee |
Bl Biper s ons e
e | S<TUALNTE ZATRUDHICNY = apeon = Mmoo
B BwwtdeTat | ey RN
| umwa na 225 neckTeskny - | e
Praenes pracosmka do innej jednosth (z etatami | placam | s B 5
Kopuu] dane kadrowe pracownks da nne) jednostk Dol <8 § it M
g mgansocyne GpanD
Pysuneic 72 dsnu pocracinz 6o kupeci prajym Kia HADCZVCIELE - *
Specideacia rgarecyia (510 taby W2)
= DR
Etaty pracownika | et i ey A

Bazowym elementemn programu Progman Kadry oprdcz kartoteki osobowej jest opis efatu — szereg
informacji dotyczacych warunkow pracy i placy. Jeden pracownik moze miec kilka etatéw w tym
samym okresie a ka2dy 2 nich jest oddzielnie deﬁmowany i Mdnczny w dolnej cz¢sci okna gtéwnego.
W ramach kazdego elatu p jest ewidenc; ielkosci etalu, wynagrodzenia,
zajmowanego slanowiska, Informacje dolyczace umowy o prace zostaly podzielone na nastepujace
2aktadki tematyczne:

PR
(318 e s b L% At B oo ocrmnd
. Dane o elacie, Wlasa wersra = |‘W'¥_‘
. Staze, @w‘-m (] - ﬁ
* Skfadriki plac, Rysunsk 73 Stat zakiaghs Dane o 2laas
. SI10,
. Inne, Dostep do opcji wprowadzania etalu uzyskuje si¢ poprzez przycisk nawigacyjny Osoby/Etaty Po
. BO Nieab. wybraniu tej apcji zostanie wyswietlone okno podzielone na dwie czesci:
. Zwolnienie. . cze$¢ goma zawiera ewidencije pr ikow — dane b , telead 3
. czgsc dolna zawiera ewidencig etatow, kiore przypisane sg do konkretnej osoby
(padswietlonej w gémej czesci)
pisy wlatu Ppuje po p w gnma] zescl okna pozye]l 2
—~ | | wyl Klawl
= umleszczonago w duln!} czescl okna giéwnego (Rysunek 51. Okno giowne,
= Osoby/Etaly) nawysokosel naplsu =1 .
e
Podczas definiowania etatu nalezy uzupelnié naslepujace pola:
- status {pole kantrolowane lista stala, musi byc wypehione),
. data od (ad kiedy jest obowigzujacy status),
Slona €1 2 150 Bimes €2 7 190
Progman Kadry Progman Kadry
- data do (do kiedy obowigzuje status), o Phatnosé wedlug tabeli MEN,
. wielkosé etatu - utamek okreslajacy wielkos¢ etatu np. 1/2 - dla administracji, lub 9/18 dla o Ptatnosé stawka miesigczna,

nauczydieli - w przypadku polowy etatu), o Platnosé stawka godzinowa

L — godzinowa miesigczna — nalezy wpisaé miesigczng norme godzin dla danego . Uzyskany stopieri awansu zawodowego — nauczyciel kontraktowy, stazysta, mianowany
pracownika, badz dyplomowany,
. narma godzinowa lygodniowa — nalezy wpisa¢ tygodniowa norme godzin dla danego . Uzyskane kwalifikacje — dotyczy wyksziatcenia nauczycieli,
pracownika,
. Klasy renerskie,
. ilos¢ godzin za dzieri urfopu — nalezy wpisac dobowa ilos¢ godzin pracy (zgodnie z . o
kodeksem pracy moze to byé 5. T 5 godzn pracy) dla danego pracownika, wedlug . Stopnie specjalizacji
wskazanej ilosci godzin prog dni wymiar urlopu w godzinach. Ostatnie cztery wymienione pozycje pojawia sig, gdy wybrana zostanie Platnosc wg tabeli MEN.
Niezaleznie od wielkosci etatu standardan normg jest 8, 7 osoby niepetnosprawne, 6 . . .
osoby niej oletnie), W zwiazku z faktem wystep w feryjnych i nieferyjnych istnieje modiwosé
i zaznaczenia rodzaju w Migjscu peinienia obowigzku, a me tylko w Rejestrze jednostek. Ma to wphyw
. grupa EKD (do jakiej grupy .statystycznej" nalezy pracownik, np. szkala podstawowa ma na wymiar urlopéw dla poszczegélnych nauczycieli w ramach jedne] jednostki w rejestrze.
inna grupe niz przedszkole, czy inny zaklad budzetowy), W zwigzku z iwoscia Iworzenia i ia raportow ikaj; h z art. 30 Karty Nauczyciela)
. forma umowy —mozliwo$¢é wyboru z listy: na czas okreslony, na czas nieokreslony, na do programu Baza Analiz Wynagrodzen Nau:zycleh w przypadku prowadzenia kilku jednoslek klucz
okres prabny, na zastepstwo, raportow jedn. wpi w miejscu pedni
. isko - zaj i przez pr ika (pole lislg [ Mammadotama _ peinanarma S Rl

dynamiczng), Isamamsuwwans

- grupa kalendarzowa - ma islotne e przy p iU ewi ji czasu pracy, cla '““m“ ey Py yia) oer o i o

mozna przeniesé do archiwum nieuzywane grupy kalendarzowe, sm:.wmal o 0
. grupa i jna - jed rgani jna, w ktorej p ik pracuje (wg listy Rysunek 74. Migjsce psiniznia soowiaziu — mazinwosc ustaiena jednosika ferynalmieferyna

pomacnicze),

. . Sy - . L Nuwasirons  Peinanarsa B O

. P rgar — grupa pl yfikujaca ich do kalumn »5 S3ola Podstawoma v S

przy porcie do Sy Informaciji Oswi T o 1

Farmc, WWW“M’MM

. na potrzeby ptac uwzgledniaé ewidencje czasu pracy — nalezy odznaczyé fistaszek, g EREIC £ DUMEN MR oA T il

program automakyczme wyliczy dobowy wymiar czasu pracy, gdy nie pmwadznmy 3 : i,

] ewi i (dla ycieli) w celu prawi ynag ia w .L
ptacach,
A Borirrrivatin i s et

- miejsce - u. ni w przypadku np. pracy w obrebie zespotu

szkot by dokladnie ukreglmjednus!kq, ktorej dotyczy dany etat,

. FPECIER ) ) R LI AL
) iy .

. stazowy od chorobowego — zaznaczony Rstaszek oznacza, iz w czasie choroby
pracownikowi przyshuguje peten dodalek za wysluge lat, podzielony na dwa oddzielnie

Rysunsk 75 Mozhwosé wwpisania °% sidaaki ubezpieczenia Wypadkowego
definiowane skhadniki: stazawy i stazowy od chorobowego),

. @ W Ceniralnej Bazie Danych (CBD) mozhwoit edyds Miejse Pelnieria Obawiziu maze lezeé wyleznme po
- elat p jacy — oznacza, iz nie jest to podstawowe miejsce sironie  jednostki lub w zaleznoia od uprawnien nadanych
Swiadczenia pracy (wykorzystywane przy eksporcie do GUS Z 03 — (poz. 3 pracujacy w Uzytkawnikom.
osobach),
. Plalnosé — istnieja rzy sposoby naliczania wynagrodzenia zasadniczego:

Btives €3 7 190 Taruna G 2 100
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Jeéli w obrebie jednej j i nadrzednej jonujg jednostki podrzedne istnieje mozliwosc
wyboru % lub w miejscu pehienia obowigzku, w przypadku gdy w paramelrach
dodatkowych zaznaczymy Aktywne paole dk " w miejscu pekni
Opgja dla j k, ktére nie pi idencji czasu pracy - Uwzglgdniaé ewrdenc}e czasu
pracy {na potrzeby Ptac) - po M k ywnia sig pole z au
przez syslem dubowym wymiarem czasu pracy (format: GG MM — godziny, mlnuty) Nie ma
u i ji czasu pracy dla i (i innyeh p ow) w celu
prawi lenia ilo$ci dni rob oraz ilogci dnl przepracowanych, niezbedne przy
naliczeniu wynagrodzenia (w przypadku ienia w trakcie miesi; przeby na
urlopie b czy ia niekiorych wydrukéw, np. y i j (w FProg
Progman PLACE). Opcja ta nie zwalnia z i Sci  przypisani dp iej Grupy

kalendarzowej. Nalezy uzupemi¢ dni wolne od pracy oraz $wieta,

Dobowy wymiar czasu pracy — srednia ilo$¢ godzin
uzalezniona od wielkosci elatu, norma tygodniowa: 5 dni w tygodniu

dla g iel

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

Klasyfikacja Budzetowa
W Migjscu pefnienia obowigzku dodano mozliwa$é przypisani i bud:

L
TR DanBy Mg 2 Sy 2 e . ®|
LR —

Do s

Rysunzic 76 Etat praconika

Shons 66 2 130
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umozliwi wyznaczyé mnoznik by uzyskaé odpowiednig kwote wynagrodzeni dni réwniez
wwzgledniajac wislkode élatu,

Palraric

Flanosé wg kwoty bazowe) - |

=00 Kwiote
‘azowy chredamy w menu "Jﬁm’ > ‘Paaﬂu(ry =3 “hawks dodathove”.

Rysunek 79 Etar wybor rodzaju platnosct

ety by

(g totalbimay}

Mroarik 1138559
Zasadniza po przebzen 215000

Rysunek 80 Kakuialor — narzedziz pomacnicze do kwaty bazo.ve]

Staze
Zakhdka staze pr jesl do A ] i i okresow ienia w
h zakkadach pracy (na pod: ie d Swiad pracy) do i i
stasunku pracy, od klérych zaleza uprawnienia pracuwmka
Zaslosowane w programie rozwi ie pozwala na w przeblegu pracy zawodowej
kladaj h sig okresow dnienia z ym ich kor dlnie przydatne

w ewidencji $wiadectw nauczycieli. Dodalkowo program infarmuie, jakie okresy 2achodza na siebie.

UWAGA! W przypadku, gdy pracownik posiada kilka eta(ow, program automatycznie przenosi
przelneg pracy d i do jny eta!ow (bez konis fniania tej :z;s:x

W oknie Przebieg pracy j zostat Dotyczy tylko tego etatu,
umozliwiajgcy uwzglednianie zapiséw przebiegu pracy zawodowej tylko dla danego etalu.

Progman Kadry

Etaf mustsce peinteni2 cbow zku

@ W Ceniralne] Bazie Danych {CBD) mozliwoi¢ edych Mrejsc Pelienia Obowiqzku moze lezeé wylqcme po
sironie  Jednostki nadrzgdne] lub
Uzytkowmkam.

w zaleznosa od uprowmen nudanych

= B e L B -4
b el
e
T o

Rysunax 78 Ztat klasyfiiacja bustetcva

Kwota bazowa

Dla jednostek obstugujacych shizby cywilne wprowadzono moZiwo$é karzystania z rodzaju phatnosci
wg kwoly bazowej, ktarg wp! w ych. Za pomoca kalkulatara program

uns 672 190

Sirona 66 2 190
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Rysunek 81 Okno przetieg pracy zavvodowey - parametr Dotyczy tylke tsgo etatu

Do ia stazy ledni sg: data zatrudnienia, wpr staze, okresy urlopow
b i d : di Ak i

(wpr z oraz wyks: ie pr

W Etacie, w zaktadce Staze isinieje mozliwos$c naliczania gtadu abeede,

stazy jest . Najpierw nalezy k||knqc na Dodaj (w oknie, ktare sig¢ pojawi
wprowadzi¢ odpowiednie dane), po wpr d klikna¢ na klawisz Przelicz

sta2. @Ohok Przelicz staz, istnieje modiwosc drukowania: przebiegu pracy
zawodowej i algorytmu obliczania slazu do dodatku stazowego ~ w celu dokfadnej weryfikacii ilosci lat
slazu i wyznaczania daty zmiany. Dodana zoslala opcja Nie nalicza¢ dodathu stazowego, ktéra
powinna byé zaznaczona jesli, w przypadku tego pracownika, nie ma byé naliczany dodalek stazowy.

Smana visly nathes
041013 =

20131013 ¥ o [ 5w |

20141014

Rysunek 82 Zakludka siaze - Efal

Sirona 68z 180
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fane & ctacie 9430 S plac Sow |00 Mok, Pk

-fls L <yt Loty
PRETIO R StolaCodvas-am 0 TR
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TDala s TimlR TS kg ey FTT)

Ohamgwars 18 stobry |
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wpelat e

oy oty P
il
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«
[ oty | Fee §1_tme | v i_”_'-_.;m-

Wirted petatenys 0 - —
i Bair dadsbar L 8o

Rysunsic 33 Zakizaka siaze - Elaf
ZESPOL 52XOt PROGMAN OAZe 01208
STAZE

Filipkowska Bozena

Data razpoczecia pracy: 200309 01

L. Mebivd ol g e Odurda | Daieda | ik s
T |Eoets fadripare 8 REEl S| ee
T | ety WORULOL | 3081 18] RN
1 [ taislitry TS (5]
Marrm ¥ tak oy sy

Rysunek 84 Wydrak 2 zakladia Siaze

Sirona 69 2 190
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Aby wprowadzic swiad. nalezy ié jace pola:

. nazwa zaktadu pracy (moZe byé wpisana skratowa),

. dala od,

. data do,

. doliczac/odliczaé (odliczac ji gdy np. asoba przebywala na urlopie bezptatnym
woéwczas wprowadzamy len okres i zaznaczamy odliczac),

. wielkos¢ etalu (wprowadzamy informacyjnie),

- dodalkowo lat, (gdy nie i y Swiad: lecz mamy i je o lalach pracy),

. do jakich sta2y dolicza¢ (w standardowym przykladzie powinny byé zaznaczone wszystkie
fistaszki),

. doliczaé do $wiadectwa pracy, (gdy informacja ta ma znaleZé sie na $wiadectwie pracy),

. dotyczy tylko tego etatu - umazliwia uwzglednianie zapiséw przebiegu pracy zawodowej

tylko dla danego etatu.

!
Szkola Podstawowa nr 3

Dataod Bata da LatMstecy/Ori
T TR S T Y.}

@ Doz webetdah  pogsom i O

O Odizai L0/ 100

De Jakich stady dobiczy? / odliczyé

0o prgoETrex [A Do wymiaru uriopu

0o otxego [ Do nagrody Mbeuszowe]
1 Do daxdatku stazowego [4 Do emerytury

[lDokyyé do $wisdsctwa pracy [ Datycery tyka tegm atatu
e e e Tt
=

5] L)

Rysunek 86 Przebieg pracy zawodowe

Termin w {ub lalach koriczy sig z uplywem dnia ktéry nazwg lub
dalg odpowiada poczalkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesigcu nie byto —w
ostatnim dniu tego miesigca (art. 112 K.¢.). Zalem zatrudnienie od

15,10 2000 r do 24.09 2004 r. wynosi:
od 15.10,2000 do 14,10.2004 - 3 lata,
od 15.10,2003 do 14.09.2004 - 11 miesigcy,

Progman Kadry

ZESPOL SZKOL PROGMAN A 0L

ALGORYTM OBLICZANIA STAZU
DO DODATKU STAZOWEGO

Figheth s Beton Wit e 1)

2001,09,01 (data poczatkous maliczenia atazu)
2012,12,04 (data vykonania przelicienia 3tazu)

ataze obce 17/ 0/ 0 od 1986.09,01 do 2003,08,31
urlop bezp. o/ 0/10

staz by cazem 16/11/20  {brak clagtoscy zatcudnienia)
scaze aktusine o/ 3/ 3 0d 2003.09,01 do 2012,12.0)
urlop bezp. 27 2/ 0

stez akcualny razem LEYE]

ogotem staze 24/ 0/23 (obey + akeuslny)

miana za 1110 7

araz/data zmiany 24/2013,11-11

W praktice obowiazuia 0going zasady wiazane 2 liczeniem lermingw w prawie pracy, | tak mozna spoikat sie = dwama
sposapami ustalania slazu pra

Zasa0a mamsza i K crinego adnss s o s, e e marmy ozl 2405 lemny
Zgoanie zan 114 K< Jezelr termin jest miesiac
ey 51222 30 dnl.a 1ok Ta 365 dm

Pryjmujac do uslalema slazu pracy powydsta 2asadg, 2atudnienie o 15 patdmeinika 2000 r do 24 wizatnia 2004 ¢
wmDst 3laa, |1 mieslgcy, 1 dni= (17 + 14 dni= | miesic (30dng | 19 dn

B339 1620007 56 11 10 X80y - 1T 0n

od 01 112000d031102000r -3lafa

0d01112000d031C82004 - (Omocy,

a9 01 G 2004 do 24632004 = 24 ani

R ST SETABESN BI04 SN e o8 NN W M S 2y el AL IneiEs v
202 11141, iy 1 e el = LA LRI ORCHY b i e, B35

i
00115 09 2004 do 24 032004 - 10dn

W graktyce 000WIZ2uja 0gding asady Zwi3zane 2 liczeniem lermindw w rawre pracy | (ak mona spotkat sig X dwoma
sposgoam uslalama slazy pracy

Zasaua pierws2a winika Z Kodehsu cywiin2go ) 0dnos) 1 40 SYUacy, w KIrven nie mamy 0o cxynienia 2 cagioéciq feminy
Zgoane zar 114 ke Jezell feimin 1es| 0znaczany w migsiacach Iub alach, a ciaglosé Leiminy nig (€5t wymagana, miesiac
Iiczy sle za 30 o a fok 2 365 dn

Prymujac do usialenia SIazy pracy powyzsza zasade. Tatrudnienie od 15 paidziemika 2000 1 do 24 wizesnia 2004
wmos| 3lata, 11 miesigcy, 11dni= (17 + 24 dm= 1 miesiac (G0ani 11 gn)

0415102000 7d0 311020007 -17 gou
ad 01112000 da 31 1020031 -JJala,
0d01 111003031 082004 - 10 micy,
0401092004 024092004 - 24 dm

Rysunek 85 #druk aigor; tmu obhiczaniz stezu do sodathu staze vego

SmeaTrz1i0

Sooma T0 7 190
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od 15.09.2004 do 24.09.2004 - 10 dni.

W przypadku gdy pracowmk posiada kilka etalow pmgram automatycznie przenosi przebieg pracy

j do jnych etatow (bez koni u i tej czesci etatu).
= Urlop bezplamy - wprawadzamy okres od do jako nazwa mozna wpisat urop
‘—% ezplainy i y¢ ad jakich stazy.
-
w i jczgsciej pytania opisano przyktad wyjasniajacy sposob zZliczania

poszczegoinych slazy,

Sktadniki ptac

Na ffadniki ptac (U ienia >> Paramelry >> Skfadnili pfac), wprowadzamy sktadniki
wykazywane w wyplacie gluwnej Program umazliwia tworzenie grup skladmkaw (definiowane w opcji
Parametry >> iki pfac) w przypadku, gdy w jedi systemy
wynagradzania. Nie znaczy to ]ednak Ze U2ylkown|k sam definiuje parametry. Shndarduwo program
Yy Z pt ¥ I i rozliczy¢ wi o

Dla nauczycieli ptaca zasadnicza okleélana jest przez system wg slopma awansu zawodowego i

kwallﬁkac]l ), ktdre i sle na pi j zakladce Dane o efacie.
Istnieje i ywidualnej zmiany wynagrod: i dla yciela, w tym
przypadku po i i i j w dolnej czgsci nalezy wybraé: zf, wprowadzi¢

indywidualng kwote dla wybranej osoby i Kliknaé na Zastosuj.

Zamreregeara wheBost! g :bela
Zastosu|
Oataod - Detado ' -
Ig“"“l‘““"*" lazalwlerdé | 6enuluj

Rysunek 87 Zmiana Zasadmczey vv pizypadis nauczyciel

Dia pracownikéw phatnych stawkq iesi ustalang indywit ie (dla ini ji i obshugi)
nalezy wp dzi¢ kwote (od) io do wielkosci etatu).

Aby wprowadzi¢ kwoly nalezy kliknaé myszka na wybranym skfadniku, np. premia. Na dole okna
maijduja sie odpowiednie pola, w kidrych nalezy okreslié platnoéé w % lub w z}i Zastosuj.
%

Zaszeregowanie: ‘Wiekodl: “3 4
Zaslosuy
Detaod |, > Datado 7

Rysunek &4 Definigja sidadnika placy

Stwea TT2 190



Progman Kadry

Dodatkowo, jesli dany skladnik ma obhowi ¢ w Sciéle ym okresie mozna podat date od i
date do Nalezy jednak pamigtaé, 2e w programie mozna przenosié¢ do historii okresy (etaty), w
ktérych dokonywano zmian.

Burw netain i GLAIES L e

Besd NOTA 9 teacd 0T

L powern )

Rysuneh 39 Mozhvosé podamia okresu obow 22y rania danego sxladnma

Wk Wiphe WD e | e e

e ——
ssons 3 54 wmariom. -

Rysun2k 90 £tat zakladika Skiadni plac

Slrona T3 2 150

Progman Kadry
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ktadniki d w etacie i ykazy sq w liscie gléwne], utworzonej w
programie Progman PLACE, praporcjl ie do czasu przep z ieni
wprowadzonyeh absencji. Na listach d ych skiadniki wpl ‘

2znajduja sig w insirukeji programu Progman PLACE.

IRV ~i dia pracownikow plamych w slawce
mleslgcznq - pndstawe slanmm kwota pobrana z opcji T !t

Najnizsza ptaca z tabek dla admlnlsuacjl
Natormast dla pracownikaw p{atnych wqg tabeli MEN od 2asadniczey

W opcji 11w w1 i e 3w oy mozna odznaczyé vy o Spe
wuwcza osoba logujgca sie do programu, nie bedzie wuizmha zakhdkl

g 8{.1\!.\\

System Informacji Oswiatowej (SIO)

Dane uwzgledniane do SIO

Zokladka S1Q (Etat / SIO) zawiera informacje eksportowane do programu SIO, Nalezy uzupehié
2akladke dotyczgca kolumn:

N3 > iska / Funkcie p

N5 > Obowigzki,

N7 - Kwaliiikacje do zaj ia si ik ieiskie

Poprzez zaznaczenie opcji Dodaj wyswietlone zostanie okno, w ktérym wskazujemy odpowiednig
pozycjg z listy, nastepnie zaznaczamy Dodaj.

Damoetxie State Stipla SI0 Ime BONech, Fwuinkenis
e = —
Urmowa o pracq n tzas creslony - za¥Ldmene na poditaws art 7 s 1a e

Rysunelk 91 Etal/SIO

W kolejnej zakladce nalezy wskazaé pozycje:

N8 - Dodatk w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

N9 - Inne kwallﬁkac]e do zaj YGit

Analogicznie jak w wyZ2e] opisanym pr jie nalezy ¢ odpowiednia pozycjg z listy i
zaznaczyé Dodsj.

Ostatnia zakfadka:

N10 -> Ukori formy i di

N11 -> Ukari formy

Analogicznie jak w wyZej opisanyl k ie nalezy wsk ¢ odpowiednig pozycje z listy i

zaznaczy¢ Dodaj.
Informacje dodatkowe — tabela N1.

Aby i dane do ry nalezy dswietl il u ktérego
P 53 Zmiany, ie w prawym gémym rogu wybraé pozycje informacje dodatkowe.
Sirona 752120

Slrea Td £ 1HO.

Progman Kadry

3 3.0 Q9
tha
rim ey A waes e i
T F S L
E = -
2 . ......_
. ~dn .
Rysunek 92 Olino Osoby/Elaty
nalezy & Awans ¥y jedni stopieni i wp i¢ dane d

pozycji
Deklaracja ztozenia wniosku o pedjecie poslgpowania na stopieri awansu w lerminie -> informacja
wykazana zostanie w tabeli N1

Planowanie zlozenia wniosku o podigcie postepowarnia na wyzszy slopieri awansu zawodowego >

informacja wykazana zostanie w labeli N1,

Data fumrt sy  Oop ooy Opiehin gay-
L0 4 DREa & eder Toma -
Flr s iz . Ploreeuna gl 4o Mops alyweris s

SR

Rysunel 93 Informacje dodatiove

Przed iem danych (lub dzeni ¥ 6w) nalezy sprawdzié, ktére sktadniki
plac wystapity w ciagu okresu spr a ie (jeéli wystapity) przyporzadk ¢ je do
pozycji wedlug SIO.

Simea 782 190
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W celu przestania danych do SIO nalezy przejéc da opcji Eksport do SIO (Narzedzia >> Eksport do
S10)

ey /By 43| Vvatasamn
e I cotasome e

Rysunsk 34 Ekspoit do SI0

Ponizej zaprezentowano okno Eksport do SIO.

S0 Eksport do SIO

eksport o 510-- -
Rok Mieslac sprawozdawezy
2015 v Marzec - [ — - tyezzae
| Prypees v Kae
D 15 Fuasery 1 H e Informacy Oswiatoreey dastepne:
i LS — . — £ 70 ilireecty n3 biswesz Farmoc
Wi dniad pracomikin 2 arhivum AT

v v
 Podzintna jednas s (platnksin)

Rpsunzk 33 Ekspert de SI0

Przed przystapieniem do wysytki danych do SIO nalezy:

1. pobra¢ aktualng wersje programu Progman Kadry,

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

3. sprawdzi¢ wersje programu SIO,

4. zaznaczyt opcje jesli

i maja zostaé pr icy 2 5

5 ¢ opcje jesli maja zosla¢ dane z programu Place,

6. nastepnie Kiknaé przycisk i kolejno:

Sirona 77 2 190
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+ preypoczadkownd Skiadnikd w Progman do Skisdniki w 81O (w te pozycie do SIO
zostang wyeksportowane kwoty ze sktadnikdw, ktare zaznaczymy po prawej stronie)
Aby przyparzadkowac skfadniki nalezy:

dpowiednia grupe

= W dce Parametry ikéw wybraé

nikéw w oknie Grupa

skiadnikéw,

ol -
= ot o
et e
= P
o
- o
. = oy
: - i ot
oate o
o o=
== =
Oty oy
vl o -
o o eme
- e S pmy o
s = fesel
. s = —
Rysunel 36 Paramsiry SIO
- ie do ikéw w SIO (Lista sktadnikow w SIO) przypor ¢ sktadniki

wykorzystywane w programie (Lista skiadnikow Progman) poprzez zaznaczenie Dodaj

Przypor

edrarerm
Ghmra g bt -
N
L) o e
oty s
L
Omiy
R e L) Oaxieg B
§ Lateaky e aosbey ooy g
3 P aTx g Dodeg - Cand
s wau o i D Tr T
el
2 Term atraay () Ty
T foa et b ) [
A Uralwa 2 oy e
U S b g ee 00— e
eyl s by ki g ey
F—_
[ S B S — W I = ey =
Rysurei 97 Okno Paiametry SIO
.- W WySWiI oknie iki wynagrod. déwietlic skiadnik i Kiknaé

Rysunek 98 Okno Skladriki wynagrodzema

Sirona 79z 190
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W sytuacji, gdy sktadnik zostanie btednie wskazany modiwe jest usuniecie sktadnika z listy poprzez:

. i ika na ligcie ikéw Prag .

= Zaznaczenie Kasuj (z kolumny Usunigcie przyporzadkowania),
« F i i i i jac Tak.

BERE BREE BE

FUHHHT

Rysunek 99 Parametry SIO

UWAGA! Dany sktadnik z programu moze zostac tylko jeden rax przyporzadkowany do skiadnika w

S10. Informacja istolna jest w
TABELA N2 do sktadnikéw SIO:

14. Nagroda jubileuszowa,

i podczas przypor Y ikow Progman

15. Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

17. Nagroda ze specjalnego funduszu nagréd,
wyzej ieni ki wy sa na liécie skiadnikow SIO w pozycji TABELAW2
Skfadniki te nalezy wykazac¢ w Tabeli N2, Tabeli W2,

Somna 80 7 190
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Rysunek 100 Paramelry S10
W zaktadce Paramelry W2 i kfadniki z systemu Progman do dnil slo
poprzez zaznaczenie ikony EL nastepnie pojawi si¢ okno Wibdr specjalizaci, w ktérym nalezy

fistaszek w iedniej pozycji i Kiknaé opcje Wybierz oznaczone.
]

Rysunek 101 Parametry 510

Slrona 81 2 190
Progman Kadry
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Rysunek 103 Parametry SIC

Ostatnig iq jest P danych poprzez zaznaczenie opcji Zapisz
Nastepnie nalezy przygotowac wydruk: Kadra pedagogiczna, Wynagrodzenia
Kolejno zaznaczyé Eksport w celu przestania danyeh do SIO.

Progman Kadry

Istotna jest pozycja Czy jednosika jest ZEAS'em? — jeéli opcja jest odznaczona aktywne pozostaja
punkly: 5,6, 7.

Nalezy zwrocic uwage na pole: Nie uwzglednia¢ stadnikéw plac w fabeli W2, w ktérym poprzez
zaznaczenie opcji Dodaj mozliwe jest wekazanie skfadnika, kolejna nalezy zaznaczyé Wybierz aby
sktadnik zostal przyporzadkowany. W sytuacji, gdy dodeny sktadnik ma 2osta¢ usunigly nalezy
Zaznaczyé opcje Kasuj.

- - e s
R e = s, b b e

| e e e - L .

Rysunek 102 Parametry SIO

W zakladce W4 (dotyczy i i pracy) nalezy pr ds
stosunku pracy w SIO do pod y Progs poprzez ie ikony E]. w oknie Wybdér
ié i pracy i dpowiednia pozycje i kolejno zaznaczamy

Zapisz oznaczone.

Sirona 83z 180
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Rysunek 104 Zakladka <Inne> w Etacie pracownika

zawiera i i yczagce pit j pracy oraz pracy w porze nocnej, wykorzystywane
w trakcie i i ysty GUS. W tym miejscu programu okreslamy réwniez
zasadg stosowang przy wyznaczaniu wymiaru urlopu w tych zmian wi i efatu w
trakcie roku — opcja

Mww.wmumwmmmmawmﬂm
2T wboicl etat w Taoe rooy

Przy iu urlopu mozliwe jest ieni i o wahaniu
wysokodel 2 12 miesiecy - opcja

‘Cires nalizania m:!ﬂ 74738 urlopu wypoczyrkowego 2e sktadnkdw
~ b znaczrym wahaniu wysckodcl (12 mieslecy)

Zaznaczenie ostatniej opeji pozwala zaliczac biezacy miesiac do wymiaru urlopu przy zstrudnieniu w
trakcie miesigca.

Sirona 84 Z 190
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Rysunel 103 Samaoka <inne>

Bilans olwarcia nieobecnosci (Etaf, zakladka BO MNieob) w celu umieszczenia inlormacji o
wykorzyslanych limitach:

« liczba dni urlopu wy
Zatrudniajac nowega pr ika program i idencj ie juz wykor urlopu
wypoczynkowego w danym roku oraz kontroluje przyshugujacy urlop dla pr il

» urlop wypoczynkowy na zadanie
Pracodawca jesl obowigzany udzieli¢ urlopu na Zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym maksymalnle 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zalrudniajgc nowego

program juz wykor, urlopu na zadanie w danym
roku oraz kontroluje pr. jacy urlop dla pr i

» okres wyczekiwania
Ubezpieczony nabywa prawo do i po uplywie okresu
wyczekiwania okreélonego w art, 4 ust, 1 ustawy zasilkowej. Umieszczajac informacje o ilo$ci dni wiw

Siewes 08 1 150
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Rysuneic 106

zaklagha 2wolmznie

Historia zatrudnienia

Waznym zadaniem kazdego prog go jesl przech ie danych p ika. Kazdy
element etatu pracuwmka moze cboquzywac w rdznych okresach czasu, Przyktadawo, gdy zmienia
sie na Tabeli MEN) mozna w prosly

sposéb przenlesc dane do historii, tak by lednily ten fakt, Wy y podac okres
starych stawek poprzez wpisanie odpowiedniej daty obowigzywania. Sytuac]e te opisanow rozdzvale
.Najczesciej zadawane pytania — przykiady”,

Aby przeniest elat do historii nalezy przed wprowadzeniem zmian skorzystaé z klawisza znajdujacega
sie w etacie Przenies aktualne dane do historii zatrudnienia | podaé date do.

. AT

Rysunek 107 Hisiona zatudnienta etatul

Slrona 67 z 130
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okresu w dzania nieob sci program ikuje, iz w podanym okresie nie
przyshuguje prawo do wynagrodzema oraz zasitku chorobowego,

» wynag przez d
Chodzi o wpisanie wykarzystanych dni chorobowy w ramach limitu 33/14 dni finansowanych przez
zaktad pracy,

= zwolnienie chorobowe

Uslawa zasitkowa ogranicza okres wyplaty wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitku chorobowego
do 182 dni, Program pozwala wprowadzic liczbe dni, za kldre pracownik olrzymat juz w paprzednich
okresach zatrudnienia wynagmdzeme chorobowe lub zasitek chorobowy, Suma wprowadzonych dni

wplywa na i i oraz p komunikaty informujace o
przekroczeniach akresu,

« przedluzenie okresu zasitkowego
W syluacji, gdy choroba zoslata spowod gruZlica lub wystepuje w trakcie cigzy, wyplala
$wiadczen moze trwaé diuzej do 270 dni {art. 8 ustawy zasitkowej). Wprowadzona ilosé dni wydtuza
okres zasitkowy,

« 2asitek opiekuriczy ( 14/60 dni )

Zasilek opiekuriczy przystuguje tgcznie za okres nie duzszy niz 60 dni w roku kalendarzowym,
sprawowania opieki nad dziecmi i innymi cztonkami rodziny (art. 33 uslawy zasikowej). Po

wpr iu ilosci dni j juz opieki program komunikuje o przekruczenlu limitow,

Bilans otwarcia wprowadzamy dla nowo przyj pr ik lub jac prace z

programem .

Zwolnienie

Rysunek Etat ienie prezentuje ktéra nalezy uzupemié¢ po
ieniu p ika, w celu i i ia wynagrodzenia zasadniczego w przypadku

przepr ia niepeln iesi System knrzysla réwniez z tych danych podczas tworzenia

Swiadectwa pracy.

Osobe, ktdrej i datg ienia mozna iesc do i za pomocg klawisza

keyj i jduji sie w glo oknie w prawym rogu, pomiedzy przyciskiem
Informacje a Klasy ja bt
Do i pr imy p ikdw, ktarzy nie maja juz zadnego aktualnego etatu (wszystkie

umowy zostaly juz zakoriczone).

UWAGA! Nie mozna przeniesc pr ika do i gdy iczyl sig jeden etal, a kolejny w
dalszym ciagu jest aktualny.

Simea 06 2 180
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Historia zalrudnienia ma wplyw na naliczanie wynagrodzenia w programie Progman Place.
Szczegolnie wazna jest przy naliczaniu wyréwnari wynagrodzen rozllczanych np.w mles|qcu maju, a
obowigzujgcych od stycznia danego roku. Na pod: ie chronal pisy j historii program
Place jesl w stanie prawidtowo naliczyé wymwnanie za pomoc] opgji Wyréwnanie pfac.

W przypadku koniecznosci Zmiany danych w etacie przeniesionym do histori,

= mozna uaktywnié Historig, jezeli najpierw z kiawiatury kikniemy na shift a
= nastganee na Histong (caly czas tzymajac shuft). Wéwczas klawisz Zatwierds®
g:) st sty
wazna

Archiwum

W przypadku rozwigzania umowy o prace (zakoriczenia wszystkich etatéw) nalezy w elacie
wprowadzi¢ date ienia na ienie oraz wybrac status ,Zwalniony”. Wawczas po

Aby przeniesc pracownika z powratem z archiwum do i ionych nalexy
pozycie z imieniem i nazwiskiem pracownik i w goérnym, prawym rogu wybra¢ ikong

Kiknieciu na ikone w gérnym prawym rogu

pracownik zostanie przeniesiony
do Archiwum.

Jesl il i z nalezy i 2e nie
lylko nowy, kolejny etat

§ 8“\“
;
R

Informacje dodatkowe

Program Progman Kadry zap i dzeni pHnej i ji b j j do potrzeb
danych iaj i i karloteki
Uzytkowmk sam decyduje jakie |nlormac]e iojakim stopmu szczegotowosci sg mu polrzebne, Oprécz
danych i Y ych, adr ych mozna w programie gromadzi¢ m. in.:
» informacje o czlonkach rodziny,
. informacje o pr i do zwigzka dowych,
. informacje o karach i nagrodach,
. informacje a kursach doskonalacych i dokszlateajgcych,

Stnna B2 G
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- informacje o przep! ych iach i datach ich
. infe je o do shuzby
. Pliki — y ie w bazie v
. Alimenty,
- Zajgcia komemicze,
. Informacje uzytkownika,
. Informacje o olnych iach awansu dowep:
P ie i i d tepuje po p w gomej czgsci okna Osoby/Etaty

w pozycji z imieniem i nazwiskiem pracownika i wybraniu Kklawisza
i obok klawiszy ji

Czlonkowie rodziny
Zaktadka zawiera dane detycza ow rodziny (/ je C:

rodziny). Informacje prezentowane sa na wydruku Zaswiadczenie do NFZ oraz eksporlowane do
Platnika.

Rysurek 108 Okna Infoimacye dodatkoy e

Przynaleznosé
w tadce Przynale §¢ mozna i il & pr S¢ pr ika do zwiazku
zawodowego. W tym celu nalezy nic ji pola: O izacj: ) funkcja, Data

wstgpienia, Data wystapiema

Uiewms 89 2 150
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Kursy iai ia dla

W ftrakecie trwania stazu na poszczegdlne stopnie awansu dowego nauczyciele il w
roznych kursach keztatcacych i doskonalgeych. Mozna je przypisaé do odpowiedniego — docelowego
stopnia awansu di 2 lednieni d A i i

dniej formy czy
Wskazujac odpowiedni b da ia], mozna dokonaé wyboru

odpowiedniej formy.

Wybierajac kursy i jawiajq sie ji formy:
. Kurs kwalifikacyjny,
. Kolegium nauczycielskie,
. Nauczycielskie kolegium jezykow obeych,
. Studia pierwszego stopnia,
. Jednolite studia magisterskie,
- Studia drugiego stopnia,
. Sludia daj
Wyhierajac kursy ia pojawiaj sie epujace formy:
. Kurs doskanalacy w wymiarze do 20 godzin,
. Kurs doskonalacy w wymiarze 21 — 59 godzin,
. Kurs doskonalacy w wymiarze 60 - 99 godzin,
. Kurs doskonalacy w wymiarze co najmniej 100 godzin,
. Studia podyplomowe.

Rysunek 111 Okno informacye dodatkowe

Progman Kadry

Rysunek 103 ko Przyasecn

Nagrody

Zaktadka iwi i je pr h i i nagrad, Aby A il ¢ dane o
przyznanej nagrodzie nale2y uzupehic pola: Rodzaj wyrdznienia, Data otrzymania, Stopieri awansu
zawodowego (docelowega)

Rysunel 110 Okro Nagrody

Strona 91z 190
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Kary

Zakfadka iwi i ] na pr ika kar. Nalezy ini¢ pola: Rodzaj kary-
nagany, Data zaliczenia, ofrzymania

Rysunek 112 Okno Kary

Ocena pracy pracownika

Zakladka umoZiwia ewidencje informacji nt ocen pr ika, W celu i i ia danych
nalezy uzupehié pola: Data nadania oceny, ocena, dala nadania nastepnej oceny.

Rysunek 113 Okno Ocena pracy pracovmita

Simee 03 2 190
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Pliki

W okresie zatrudnienia pracownika tworzone sg roznego rodzaju dokumenty dntyczqce przebiegu
jego pracy. Szczegdlnie w przypadku idencj do
poszczegoélnych szczebli awansu. Narzedziem iwiaj i je i p h ie whw
dok jest opeja informacje ., Phiki Za Je] pasredmctwem mn2na zaplsac do bazy
réznego rodzaju dokumenty k e . W opcji Parametry>>Parametry
dodatkowe okreslamy rozmiar dodawanego pliku

Badania lekarskie

Zakiadka umozliwia ewidencje informacii nt. badar lekarskich, jakim byt poddany pracownik. Nalezy
uzupehic pola: Grupa badan, Rodzaj, Wykonac do dnia

b ke 1= ’ z @ 8 0 e
ety B G e

moma (7] * pwee— ocinroe s s *a -

Rysursic 114 Ol

2da

2 leKarsiva

Szkolenia

Zakladka umozlivia ewidencie informacji nt  s2koled, jakie odbyt pracownik. W celu

zaewidencjonowania nalezy uzupemic pola: Rodzaj szkolenia, Wykonac do dnia, Data wykonania
szkolenia,

Sirona 93 2 190
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Alimenty
moziwosé li dwtad: li ji W stalej
lowaty mlleZy wybrac opcje w Starnw - -Sam i przez U kB oraz w
kwaty do i {modna wo co miesigc lub ra kilka
mlul.wy do ptzndu) Po obliczeniu listy plac patracona wn!ou‘ zostanin wykazana ka Kwola
splafy. Koryg kwoty do fub nal

e sy
zawsze dokamywad w Hummonnani: (w idcle plac nie m mlnnj maliwotcl, program poblera dane 2
Harmanogramu),

W przy potrgeania np. 60% wynag nolezy wybrad apcje w Stafusie - Splata
obliczana przoz program Flace eraz uzupelnié okno Kwola Zajgeia | Procent sphaty. Po obBezeniu listy

plac potracona warladt zovtanie wykazana w kolumnie Kivala spiafy.

Po sp}acenlu calej sumy program ie zaprzeslaje nali ia potrgcenia z jnyeh list,
Nalezy ¢, aby w i ych zmienié Status na Wsirzymane.

Rysuneic 117 Okno Aimenty

Zajecia komomicze

Wpr liwo$é i ia zajecia i Umi jac dane

dotyczace zajecia program automatycznie wylicza kwote. Poszczegdlne pola opisano ponizej:

» Kwota zajecia — wartosé zajecia,

* Numer = numer sprawy egzekucyjnej,

+ Data rajpcia — oktes od jakiego bydzie naliczane 2ajecie,

. Rad:amnlmmm~pwl Jowty wolne] od poqu:nil

« Skindnik — wybdr o w ’ plac,
= Procent sphaty — wartosc pi i przez |

.

Koszty uzyskania przychodaw ~ wybér kasztéw wplywajacych na wyliczenie kwoty wolnej,

Sirona 95 2 190
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= daiy - [
fers e
Zvnty WP Znoe .

Shuzba wojskowa

W zaktadce ewidencjonowane sa dane nt. wojska — naleZy uzupehnic naslgpujace pola:

ar St b Vi in s feabeis -
| i Oy P ey Girin -
$ o -
|“s Pty byl 200 C161 v e X -
5 S cniom | ey e oy o -
;"‘ r P bt ooy 14555 3 40D <
L e 4 e #  10

Ubytkn 1 % iarta e i 1 e A iyt B b L S 4 ol
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= Slatus — etap zajgcia komomiczego:

o Splata obliczana przez program gl Place — yli ie kwoty zajecia przez
program,
o Spfata wpl ie przez U. ika — dane uzupetnione przez Uzytkownika

{akno nizej).

Istnieje rowniez mo2liwosé twurzema/deﬁnmwama zakladek przez samego uzytkuwmka Mozna tego

dokonaé, wybierajac w kartotece i , klawisz il opcja
Dodaj nowy rodzaj informacji

Rysunek 118 Okno zaicia komormicze

Awans Zawodowy nauczycieli (docelowy)

Jednym z zalozeri reformy i jest ie i nauczyclell araz system ich

Program Progman Kadry ia pr ie petnej ewidencii awansu
zawodowego nauczycieli. Za pomocq opcji je . Awans 1y y)
mozna uzupehliaé informacje dotyczace aplikacji na o awansu

Dane postuzg do stworzenia nowych wy éw. Nie ma
szczebli awansu zawodowego, mozna wprowadzié dane do ostainiego docelowego stopnia awansu
zawodowego (nauczycielom, ktarzy sa w trakcie stazu). Mozna réwniez uzupemic zakoriczone ju
szczeble awansu, wprowadzenie Numeru aktu nadania — oznacza zakoriczenie danego szczebla
awansu,

Dostep do opcji dotyezacych aplikacji na poszczegélne stopnie awansu zawuduwego nau:zyclell
naslepuje po podéwietleniu w game] czesci okna Osoby ly. pozycji z imieniem i

ér Kawisza funk

Hions 90 1 190
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Rysurek 119 Docaiowy 2. ans zaw0a0: 7

Na pod: ie pr j ewi ji awansu d (docelowego) mozna uzyskacé pamoche
wydruki: Dziennik stazu di icznego, Przewidywany awans Y. yCi
przyslepujacy do postepowan kwalifikacyinych lub inacyjnych

Rysunek 125 Wydiule dalyszace auans 1a.40J012go 1 doc

12g0)
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Formularze

Opcja F¢ i i 2asilanie danymi 2 kartotek i wydruk réznege rodzaju
furmularzy Aby wydmkuwan: dowolny formularz nalezy najpierw zaznaczyé myszka pozycje z

i p a 2 gérnej belki menu wybrac z opcji Formularze

odpowiedni dokument.
Formularze Gléwne:

. Zmiana wynagrodzenia,

. Umowa o praceg,

. Informacja dla pracownika,

. Zapytanie o karalnose¢,

. Przyznanie dodatku za staz pracy,

. 2Zmiana stanowiska,

. Porozumienie zmieniajace umowe o prace,

. Zaliczenie slazu do wyshgi lat,

- Nagroda jubileuszowa,

. Swiadectwo pracy,

. Zaswiadczenie o zatrudnieniu,

. Zaswiadczenie o wynagradzeniu,

. Swi ie o zarobkach pi j emerytow.

Formularze dotyczgce zakoriczenia pracy:

- Przeniesienie w stan nieczynny,
. W zwiazku z osiagnigciem wieku emer
. W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi,
. Wedlug porozumienia stron,
. Na wiasna proébe,
. Wypowiedzenie umowy o pracg.
Formularze dodatkowe!
. Nadanie stopnia nauczyciela kontraktowego,

. Mianowanie ,

. Slubowanie,

. Powierzenie stanowiska,

. Skierowanie na badania,

. Udzielenie urlopu zdrowotnego,

. Udzielenie urlopu h

. Udzielenie urlopu bezptatnego,

. Przeniesienie (do innej jednostki),

- Ustalenie dodatku motywacyjnego,

. Zasitek na zagospodarowanie,

. Ekwiwalenl za niewykorzystany urlop,

. Powierzenie zastgpstwa,

. Oéwiadczenie o przeszkoleniu,

- Oswiadczenie, 2e jest rodzicem
Format, tresé, pod: prawne w alnych formularzach mozna zmieniaé za posrednictwem

opcji Narzedzia >> Menadzer formularzy opisanej w dalszej czeéci instrukcji

Ewidencja czasu pracy

Program Progman Kadry znacznie usprawnia rejestracie czasu pracy. UZzytkownik ma mozliwosci
|lub grupowych norm czasu pracy dla oséb pracujgeych w réznych
systemach (za pusredmc’(wem opcji: (Paramelry >> Kalendarz/Harmonagram).

Ewidencja czasu pracy speinia funkcje i j karty y czasu pracy, ]

precyzyjnie liczhe godzin pr przez pr ika, w tym ledniajac wyjazdy
shizbowe, przerwywpracy, ki rodzaju ni $ci, godziny nadliczb Ponadto godziny
s zliczane w k iach i na ich A s3 ienia (wydruki)

szczegdltowe i ogdine.

Aby dutrzec do E\Mdencjl czasu pracy nalezy w oknie gtdwnym wybraé pozycje z imieniem i

epnie wybrac klawisz znajdujgey sig w gorne] czgéci okna
=

W przypadku, gdy osoba ma kilka etatow nalezy jeszcze podswietli¢ adpowiedni elat

Svona 12 190
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Prowadzenie ewidencji czasu pracy oparte jest o uzupeiniony
kalendarzharmenagram.

sie po palach edycyjnych odbywa sie za pomoca myszy, doslep do funkeji odbywa sig za
pomncq Klawiszy funkcyjnych znajdujacych sie w gornej czeéci okna: Nowy, Popraw, Skasuj,
Drukuj, Opeje. Okno to ma postac kalendarza, Wyboru odpowiedniego miesigca i roku nalezy
dokonaé za pomoca sbzatek znajdujacych sle w lewym gérnym ragu okna, Okno zawiera trzy
2aktadki: Czas pracy, Lista ni ie uriopu go. W zaleznosci od
wyboru odpowiedniej zakladki mo2zna wprowadzaé/ weryfikowa¢ informacje dotyczace czasu pracy,
nieobecnosci, wymiaru urlopu.

Ewidencja czasu pracy

czasU pracy

i i 3 T W, | El
- . Gty ety
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Za pos I Wawisza

Opcje mo2na uzyskac widok roczny ewidencji czasu pracy,

Y, W stopniu  przyspi j dostep do informacii o
nieobecno$ciach pracownika w obrebie caiego roku kalendarzowego,

e 112wt semive e 1 rm TR

20 - Slome - @ Fomc

/(3 I il 'Ex

Ry susie Gty st -

oy
Po wybraniu klawisza Opcje, a nastepnie Ustawienia pojawi sie formularz, w klérym mozna przypisac
kalor do odpowiedni rodzaju niecb §ci. Tu réwniez ustalona jest pora nocna: 22.00 — 06.00,
dzieki ktérej system wykazuje czas przepracowany w porze nocnej w oddzielnej kolumnie. W dalszej
czesci opisane sa uslawienia wplywajace na wydruk Karty ewidencji czasu pracy, dotyczace
wykazywania nadgodzin lub inne wolne.
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Nieobecnosci
Za posrednictwem Ewidencji czasu pracy mozna rejeslrowac:
. nieobecnosei,
. dyzur (faktyczny czas pracy),
. nadgodziny,
. wolne za nadgodziny,
. notatki, terminy,
- nie uwzgledniaé¢ podanego akresu,
. wolne dodatkowe

Aby zarejestrowac nieobecnosc nalezy:

. w gémej czesci okna ewidencji czasu pracy wybraé Nowy,
. W oknie przedstawionym na rysunku 119 nalezy uzupehic nastepujace pola:
o Data od - dala, od ktérejr si¢ okres nieob

o Data do - data, na ktérej koriczy si¢ okres absencji,

o Rodzaj nieobecnosei - wybrac z listy pomocniczej typ nieobecnosei,

o

Rodzaj platnosci - nalezy wybraé z listy pozycje mowiacg o spusuble platrmgcl

o Opis - mozna wpisaé uwagi dotycza i pi

o W Pfacach uwzglednié w: - nalezy wybra¢ odpowiedni miesiac i rak uwzgledniania w
ptacach {ma to wplyw na naliczanie wynagrodzenia).

|
o
2 mena .
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== = orem
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Rysunek 124 Olno wprowzadzama meobacnoscs

Nieobecno$é mozna rowniez wprowadzic poprzez:

. zaznaczenie okresu trwania nieobecnosci na zakfadce Czas pracy trzymajac lewg myszka
od pierwszego do oslatniego dnia nieobecnosci {okres ten bedzie zaznaczony innym kolorem),

. Klikniecie na zaznaczonym okresie prawa myszka,

. wybranie z listy Nieobecnosc,

. w dalszej kalejnoéci postepujemy jak wyzej opisano.

W trakcie dopisywania nieobecnosci nalezy zwrdcic uwage na prawidlowe okreslenie platnosci —

to wplyw na Zliczanie i wykazywanie czasu nieprzepracowanego np. przy okazji tworzenia zeslawienia
GUS Z-06, GUS Z 03, wydruk Czasu pracy.

Mleslqc i rok uwzgledmama w Placach — ma istotne znaczenie przy ewidencji: 2 dni opieki nad

urlopu okoli urfopu i i urlopu w P gdy
program Progman Kadry wspélpracuje z programem Place, w trakcie naliczania 13 DWR program
tylko wtedy iejszy jej pod: e, gdy wiw nieob $ci beda mialy prawi u hiony rok i
miesigc ledniania w ie pla
W zwigzku z czgstym iani polnych nieob i dla wielu pr ikéw jed

dodano Kreator dodawania nieabecnosci oplsany w rozdziale Narzedzia

Shone 1031 180
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Zaktadka Lista nieobecnosci

Istnieje liwosé przegladania i $ledzenia historii ich zarej ych ni Sci za
posrednictwem zakladki Lista nieabecnos‘ci Po zaznaczeniu fistaszka Pokaz nieobecnosci z

roku  widi beda ni i tylko 2 wybl roku, oraz Pokaz nieobecnosci
pfalne przez ZUS. Dodatkowo 2a posrednictwem klawisza Drukyj mozna dokonaé wydruku

bez przemi ia sie do opcji Wydruki,

=R = e
S it et BT e b

Rysunsk 125 Qiro st zaklzdke Lista

Jezeli na zakladce |- il ilo¢ godzin i dni e jest wykazywana —
==} oznacza lo, ze nie czasu pracy Dia
= ulatwienia wpruwadzono mechamzm dzieki ktdremnu dni i godziny beda
wazna ykazy bez ia czasu pracy,

W Efacie znajduje sie opeja dla jednostek, ktare nie prowadza ewidencji czasu pracy - Uwzgledniac
ewidencje czasu pracy (na poirzeby Plac). Po pdznaezoniu fistaszka uaktywnia sig pole, w ktorym
system automalyczme wyllcza dubowy wymiar czasu pracy (format: GG:MM — godziny, minuty). Nie
ma ji czasu pracy dla nauczycieli {i innych pracownikow) w celu
prawi Slenia ilogei dni robaczych oraz ilogci dni przepracowanych, nlezqunego przy
naliczaniu wynagrodzenia (w przypadku i ienia w trakcie miesi; przeby na
urlopie bezptatnym), dzaniu niektorych wy ow, np. i (w programi
Prace), czy wprowadzamu i wykazywamu dni urlopu wypoczynkowego Opcja ta nie zwalnia z

j Grupy Nalezy dni wolne od pracy
oraz swiela, w celu prawidlowego okreslema itasci dni rob. h w danym mies; bednych da
prawidtowych obliczen.
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Zaktadka Rozliczanie urlopu wypoczynkowego

Program Progman Kadry w peini kontroluje i wykazuje wymiar urlopu wypoczynkowego, Pracownik
moze w jednym roku kalendarzowym kilkakrotnie zmienia¢ warunki umowy dotyczace wielkosci etatu
(nalezy tworzy¢ histarie zatrudnienia w etacie), kiére maja wptyw na wymiar urlopu.

W przypadku pr iko inistracji zgodnie z brzmieni art, 154 § 1 KP system wyznacza
wymiar urtopu:

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

. 26 dni - 26 x 8 godz. w przypadku wymiaru etatu 1/1 - 208 godzin

2Zgodnie z brzmieniem art. 154 § 2 KP wymiar urlopu p il lionego w niepemny
wymiarze czasu pracy ustala sig proparcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika biorac za
podstawe peten wymiar, niepetny dzien zackragla sie w gére (zaznacza sig w Efacie zakladka inne)
Istnieje jednak modiwos$c zmiany zaokraglania (Etat — zakladka Inne) w zwiazku czestymi zmianami
wielkosci etalu w trakeie roku zaokraglane moga byé godziny.

Jezeli pracownik zatrudniony na 3/5 etatu (i pracuje caly rok) bedzie mial wymiar urlopu 20 dni, to
niezaleznie od lego czy bedzie pracowal tylke 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 bedzie wynosil 3/5 z 20
dni=12x 8 = 96 godzin,

Dla ieli zatrudnionych w leryinej program podaje wymiar udopu w dniach
U ik moze dzielnie zmieni¢ zapi ) przez system ilo§é dni urlopu w Ustawienia
>> Paramelry >> Paramelry dodatkowe, zaktadka Nauczymele [ery/m Poza tym w tym miejscu
programn nalezy wnisaé daly trwaniz h, nege. Po
uzupetnieniu tych danych mazliwe jest zbiorcze przypisanie urlopéw za pomoca Kreatora dodawania
nieabecnosci, opisanego w dalsze] czesci programu.

zimouych oraz lo

keniee roku szkolncgo. Po

Shea 105 7 190
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Rysunai 126

sracy zaiizaics oz

AHODU i /DITTy 1

Dla nauczycieli placéwek nieferyjnych wymiar urlopu uslalony zostat na 35 dni (art. 42 ust 1-2, art
42c, 64 ust. 3 Karty Nauczyciela). Przy ustalaniu wymiaru urlopu wypoczynkowego slosowane s3
normy art. 154 § 2, art. 1542 KP, jak w przypadku pracownikéw administracji. Jezeli pracownik
wykonuje prace w niepeinej normie czasu pracy, wéwczas jeden dzier urlopu nie bedzie odpowiadac
jednemu dniowi pracy, bowiem 2godnie w powolanym wyzej przepisem, tak byloby wéwczas, gdyby
dzien pracy trwat 8 godzin, W takim przypadku wprowadzajac urlop program dni traktuje jako dni
kalendarzowe ~ wowczas apieramy sie tylko na godzinach, a nie na dniach

W tym celu w Opgjach w Ewidencji czasu pracy, mozna ¢ aby urlop wypoczy v byt
widoczny w dniach i godzinach, wa oprocz dni wykazy i bedg godziny.

I S0 PO Trées B0

URLOP WYPOCZYNKOWY

Wymar iopu wyp. WYKORZYSTAND Uiy wyp
Stan na 1 styeania [ iy dg
JOUY bl i e Urlop wypan cyrkumy wykorzplania
do3LZ0IL
2010 (2011 o
b | oy ange | dwdnis b [k
zbalezba gk o lgadsi s lgodain

ESTI=I EED O
1o q 1

T BaTIre an_smon
Zewigldy nalahl_iz jeden cz en ulopu £1¢ ocpawads jednemy cn awn
pracy (590 2 prevadicw wyhazywane 311yl Sovtry

Ik | nazwisko

S sl

Rysunien 127 3dans uispu WypocIynkousgo |eyhull 2 eadency c23su pracy)

Jezeli pracownik wykonuje prace w réznych godzinach (np, poniedzialek, sroda B godzin, piatek 4)
wéwczas skansumuje to 3 dni urlopu — 20 gedzin, Je2eli natamiast pracownik wykonuje prace 5 dni w
tygodniu po 4 godziny to skonsumuje to 5 dm - 20 godzin. Dodalkowo na wydruku URLOP
WYPOCZYNKOWY umi yiasnienie, gce wiw przypadku. Program z wymiaru urlopu

jmuje dni iednik 8 godzin pracy) dlatego prawidtowo wykazywane s3 tylko
godziny. W pozycji wymiar urlopu wypoczynkowego stan na dzien 1 styczeri 200X . - liczba godzin -
podany jest wymiar godzin z poprzedniego roku + aktualny rok, natomiast liczba dni jesl zerowana
(pomimo faktu istnienia godzin uropu zalegtego z poprzednlegu raku),

W yrmiar wlw-lwpu:rmw —_——
Zaokraglanie niepslnego dnia urlopu w gére do pelnego dnia, w przypadku
2mian wiekoscl etalu w trakcls roku

Rysunek 122 Zauadka =«

tacie pracoumica

W e oWl slamy zasade 3 przy iu wymiaru
urlnpu |slotnz| w estych zmian wi Sci etatu w trakcie roku, ~zy
#y aodoing Wplywa to na roczny wymiar

rrE——
~tommeayy

Er o

Rysunzk 129 Okno 2widency czasu pracy. zekladka Rozliczame urlopu vypocz

kotego

Przykfad wyliczenia wymiaru uriopu:

Pracownik rozliczany wg Dni roboczych Kodeks Pracy. Osoba zatrudniona jest 01.09.2006 —
wymiar etatu 1/2 slaz do urlopu 4 lata.

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

Simna 107 z 190
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powinna by¢ tu warto$¢ zgodna z K Pracy (8) —
przypadku asab niep letnich (6) i niep: pl ych (7) jest inna,

od wielkosci etatu, tylko w

Urlop zalegly

Na zaktadce rozliczenie urlopu wypoczynkowego wymiar urlopu - przedstawiony jest w obrebie raku
kalendarzowego. Gdy zaczynamy prace z programem a pracownik ma urlop zalegly lo nalezy go
wpisaé w zielonym polu (w danym roku) w kolumnie Urlop zalegly (w godzinach). Mozna réwniez

wprowadzic urlop dodatk w kolumnie D urlop dla np. os6b niepetnosprawnych,

Wartogei urlopu zalegk jak i urlopu dodath P w Zi ych polach sa wartosciami
statymi nie ulegajg iej iu wraz z wpl iem urlopow w danym roku —
53 lo stany poczatkowe.

Di ady ewi ja czasu pracy pr jest juz od lat, ta urlop zalegly widoczny jest na

keniec roku w pozycji Urlop do wykorzystania nalezy ilos¢ dni przepisac w nastepny rok w zielane pole
Urlop 2alegly {w godzinach).

Gdy klikniemy na Drukuj — widoczny bedzie bilans — stan na poczalek i komec roku w dniach i

godzinach, W przypadku gdy jeden dZ|en pracy nie odpowiada 8 god: —pr ykazy e
sg godziny (dotyczy to w ycieli przedszkolnych, ktorzy pracuja w roznych
godzinach)

Nadgodziny

W programie islnieje liwosé ia godzin nadli ych z wy olnieniem roznych
rodzajéw nadgodzin. Dodatkowo muZna réwniez ewi j ¢ Wolne za iny. W tym celu

w Ewidencji czasu pracy, nalezy kliknac na strzahaczke znajdujaca sie obok klawisza Nowy i z listy
wybraé ie nalezy iedni zakres Data cd.. Dafa do.. Okresli¢
rodzaj nadgodzin (wyhrac z listy po Kiknigciu na strzateczke obok Przepracowany czas jako
nadgodziny) i okresli¢ daty Od... Do..,

Rysurek 130 Okno wprowadzonia nadgodzin
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Wydruk wykazu nadgedzin dostepny z opcji Wydruki.
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Rysunsk 131 \Wykaz nadgodzin

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

Art. 151 Kodeks pracy Pracawnik, kidry ze wagledu na okolicznosci
przewidziane w art 151" wykonal pracg w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z
rozkiadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym lygodniu pracy, przystuguje w
zamian mny dziefi wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu
roZiiczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym

% 8\“\\\

W zwiazku z pawotanym powyzej przeplsem istnieje mozliwos¢é ewidencjonowania i wykazywania na
karcie ewidencji czasu pracy pod D wolne z iciem na

P rodzaje
Standardowo w programie umieszczono:
» walne za nadgodziny,
. wolne za sobote,
. walne za niedzielg,
- wolne za swigto,

Srana 108 z 180
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Brak fistaszka w wiw pozycji oznacza wydruk Ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem Czasu
przepr w i i

Rysunek 135 Nagiswek Swidency czasu pracy z sdznaczong opca
laczme.

Na wydruku wykazywag nadgodziny

Wydruki Ewidencji Czasu Pracy

Program automalycznie generuje karty ewidencji czasu pracy: miesi k i roczne, Aby
dokona¢ wydruku karty nalezy wybrac za pomoca strzatek odpow:ednl miesiag, a naslgpnle kllknac na

zaktadce Czas pracy t Drukuj z listy nalezy wybra¢ odpowiednig pozycje:
roczna.

RAATA WIDENCT CZASUPRACY
et

Rysunek 136 Miesieczna kana czasu pracy

Sirona 111 2 190

Progman Kadry

. inne walne.

W gérnej belce menu, w opcji Stowniki istnieje mozliwosc edyeiji {do 7) rodzajéw Woine dodatkowe

Aby wp ic Woine dod w Ewidencji czasu pracy, nalezy kliknac na strzalke znajdujgcy
sie obok klawisza Nowy w oknie ktdre sig pojawi wskazaé adpowiedni zakres dni od .. do ., rodzaj i
zakres godzin.

Walne dadathows

Rysuneic 132 Dkno v prowedzansa Woinego 2a sobots

Uzy ik sam decyduje czy Ewi ja czasu pracy zawiera szczegilowy wykaz nadgodzin, czy
wykaz inéw przypi jako wolne {wolne za sobote, nledzmle, .. jw.). W zaleznosci
od dokonanego wyboru w pozycji Opgje, L jenia nalezy od dnia za: /i c
fisiaszek,

~Ewdencia cxa pray-

M wydnub wikazywas nadgodziny lacnie
¥ Dla nauczyceel placdwek niferyjnych urlop wypoczynkowy wykazywat w godznach
v Na wydnku wykazywat @as przepracowany w dnl wolne, niedzele 1 $wigha bez godzin w parze nomej

Rysunei 133 Ayzinek dotyczacy Opey Ewidency Czasu Pracy

Zaznaczony fislaszek w pozyc]l Na wydmku wykazywacd nadgodziny facznie oznacza wydruk

e\Mdenc]l czasu pracy i k waolne, pr na rysunku ponizej. Program
fedycje Rcznie 7 inG wolnego. Mozna je dopisat za
posrednictwem opcji. Stowniki >> Wolne Nadgodzil dzone w ewidencji beda

wawczas sumowane w jednej pozycji i wykazywane pod terminem wolne za nadgodziny.

Rysunsh 134 Naglswek Swdency czasu pracy z razasciona opgd - Na \ydiuku wyketyrad nsdgodziny
fcznie

Sirona 110z 190
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KARTA EWIDENCTI CZASUPRACY
i

Homsb Juanns Spes
ot Josney 8

s

Roczna ewldercja czasu racy 2011
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Rysunek 138 12-miesieczna harte czasu pracy
Notatka/termin
Opcja Notatk sluzy do przypominania o h jiach do i i z
zatrudnieniem pracownika. Przy nolatce mozna ustawnc Przypomnij o, w wyniku czego w podanym
terminie i o okreslonej godzinie na ekranie pojawi sie notalka - ienie. Pomaga wpl

porzadek. Zadania bedg wy$wietlane o okreslonej godzinie

Biona 1122190
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Rysurer 133 Chno woouadzan:a rolatiuterming

Kreator dodawania nieobecnosci

W zwigzku z czestym uzupeinianiem wspulnych danych dia W|elu pracuwnlkow Jednoczesme dadano
kreator (Narzedzia >> Krea.‘or |

pisghecnota, bez  koni i ia  kolejno czasu pracy poszczegolnych
pracownikéw. Z kreatora mozna korzystaé réwniez gdy wpr d dane nie sg i np.
data od i data do jest rozna dia poszczegulnych pra:uwnlkow W przypadku wystapienie kolizji (w
podanym okresie |skn|eje Juz i b ) program zasy izuje podajac date i
rodzaj nieab i dajac jed: $ni { ¢ zmiany wpisu. W koricowej fazie mozliwy jest
wydruk listy i ych { wpl y b i

Rysurslc 140 Kreator dodarsama meosecn iz

Wybér pracownikéw

Za pomocy Kreatora dodawania nieabecnosci w pierwszym oknie nalezy dokonaé wyboru oscb,
ktérym w kolejnych krokach zestang przypisane nieobecnosci, W tym celu nalezy zaznaczyé
fistaszkiem odpowiednie osoby. Mazna skorzystac z pél umozliwiajacych selekeje/filtracje, naleza do
nich: Miejsce pemienia obowigzku i Grupa i Dodalk za pomocy ika ¥ (obok

Bamna 113 £ 199
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pola Nazwisko i imig) mozna ¢ lub

osoby. W dolnej czesci okna
jest iloé p i e vk 14 Pg za: iu odpowiednich osob, Wiknaé Dafej

| ' =i

Rysunsi 1

41 Freator dodawania ni2obecrose: —1uybor praco wnika v

Wybor etatow

W koalejnym etapie dokonujemy wyboru etatow ze wzgledu na fakt, iz nieobecnosci sg przypisane do
elatu. JeZeli pracownicy majg kilka etatéw program domysinie zaznacza wszystkie aktualne etaty
{status inny niz ZWOLNIONY), MoZna dukonac udznaczema ekalu Wskazanym etatom danej osoby
program przypisze tq sama nieob: ¢. Po kliknac Dalej

Rysunen 142 Kreafo: dodatvanid med5ezroscs — Viybs!

Nieobecnosci
W oknie tym istnieje liwosé isani ieob i ]t ikowi, kilku
p il lub fm p i w zal $ci od potrzeb.
Aby isac nieob §¢ poj ikowi nalezy podswietlié pozycjg z imieniem i
iski ika, a i Idlknac na plzyclsk Dodaj nieabecno$c. W oknie, kidre sig pojawi
nalezy i¢ odpowiednie pala di q sci, klikngé na OK. W ten sposéb moma

uzupehiac rézne rodzaje nieobecnosci, przypadajace w réznych okresach czasu, poszczegélnym
pracownikom z lisy.

Aby przypisa¢ takg samg nieob. 5¢ kilku pr i nalezy:
. iem 7 odpowiednie osoby,
. kiiknaé na przycisk Dodaj niecbecnosé, okreslamy rodzaj nieobecnosci: ferfe zimowe lub
ferie letnie oraz rok, kiérego dotycza,
. uzupedit wymagane pola, kliknaé na OK,
. program uzupeini taka samg niesbecnosé dla zaznaczonych osdb,
Aby przypisaé takg sama nieab Y pr i nalezy:
. kliknaé na fistaszek Tw gérnej czesci akna {obok l),
. kliknaé na przycisk Dadaj niechecnosé,
. uzupemi¢ wymagane pola, klikngé na 0K,
. program uzupehi takg sama niecb s¢ dla ich pr ika

Strona 115 2 190
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Rysunek 143 Kreator $ci 2akladhs ¢

Pao okreéleniu rodzaju ferii program na pod: ie Wp dat w y
odpowiednio okresli okres wakacji i utwarzy ni ¢ Urlop w wy.

UWAGA! W przypadku lerii letnich, pormimo ia w oknie nieab: Sci dat od korica roku

szkoinego do 31 sierpnia w jednym oknie, program utworzy 3 odrgbne nieobecrnosci, ktére bedg
widoczne w Ewidencji czasu pracy.

Przyktad: okres wakacji od 30.06.2012 do 31.08.2012 — program utworzy 3 zapisy 2z urlopem
wypoczynkowym:

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

trzeci zapis - od 01.08.2012 do 31.08.2012

Ehons 1167 130
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Po zapisaniu niecbecnoéci w oknie krealora bedzie widoczny przypisany do pracownikéw urlop
wypoczynkowy. W ostatnie]j kelumnie ukaze sie oznaczenie czy mozna zapisaé ferie, Zielony znaczek
oznacza ,zielone swiallo" zezwalajace na Zaplsame urlopu, W przypadku gdy pojawi sie znaczek w
innym kolorze nalezy zweryiikowa@ nieob sci u danego pr Prawdopodobnie w okresie,

kiory chcemy zapisac wyslepuje juz inna nieobecnosc.

Vg
"|T.' '

Kk 145 Ki2aror da

becnosc: Zaradxz Nrzobecnosios
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Narzedzia
Program posiada duZy wybér narzedzi shuzacych do szybkiej realizacji zadari. Narzedzia mo2na

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

Eksport danych do programu PLATNIK

Obsiuga eksportu danych znajduje sie w opciji Narzedzia >> Eksport danych do Platnika. Aby dokonad
eksportu pracownikéw nalezy najpierw ¢ pozycje z imieni i
pracownikow oknie Osoby / Efaty, a nastepnie w oknie eksportu odpowiednio zaznaczyé:

b y

ostatnio wskazanego,
wszyslkich zaznaczonych
. ich z listy akt

Y

r . =
xarowy ] ¢ 2 Exsport do Platnika
8

2 ostatno wekazanego - T ]

Bt T

Bapirt dorgtn 0 formunanes B ——— ——

Rysunek 148 Okno Eksport do Platnika

Do Phainika ekspartowane sa naslepu;ace dokumenty:
2ZA - ie do ub 2dr
ZUA - Zgloszenie do ubezpieczer,

Progman Kadry

Po zweryfikowaniu nieobecnosci mozna kliknaéc Dafej, a naslgpnie Zapisz.

Zapisywanie

Kolejny elap, w kturym j isanie wp W krealarze nieob: sci. Po klikni

na Zaplsz ep pisywanie do ji czasu _ pracy peszczegolnym
po A iU wi y jest i Zapis nie poprawnie,

nalezy liknac na OK

@ — e

L

Podsumowanie

Dla udokumentowania operacji zaplsu meubecnascl za posrednictwem kreatora istnieje mozliwosé

wydruku Listy wp 1y sci po Kliknigciu na Drukuj

Rysunek 147 Lista wirowadzanych meghaznasst

Sarna 1102 190

Brora 1102150

Progman Kadry

ZCNA — Zgloszenie danych o cztonkach rodziny w celach ubezpieczenia zdrowolnego {dane

pobierane z /nformac; >> C; ie rodziny),

ZWUA - Wyrejestrowanie z ubezpieczeri.

W celu wyeksporlowama danych do pragramu Platnik nalezy przejéé do madutu Rejesir platmikow i
wprowadzic dane, dzigki ktérym moXliwy bedzie eksport W zaktadce Dane podstawowe nalezy
wprowadzic nazwe skrocong jednostki taka, jaka jest wpisana w programie Plalnik oraz w 2akfadce
Paramelry wskazac $ciezke do zapisywania plikow, ktore bedziemy eksportowaé.

. Dorn Paramartry 1 —, =t ==
Py
Mromtness  iebragn g bk

Rysunek 150 Rejesir Plalmixdw Zakiadia Paramelry

@ W Centralne] Bazie Danych {CBD) uslawienia dolyczqce Danych podstawowych fednosta oraz numertw
kent bankawych ustalone sq odpowledmo przez |ednostke lub ich
edyqa moze byt

Sbaes 1201100
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Eksport do SIO

W menu Narzgdzia >> Eksport do SIO istnieje mozi yeksp ia wi i danyeh lub
porzadzenia wy (Kadra i Wynags ia), ktdre ulatwig zebranie danych, a
ie wpr ie ich do progi SIO. Ekspartu danych dokonujemy wylqcznie z programu

Progman Kadry, natomiast dane pobierane s3 réwniez z programu Progman Place i Progman
Zlecone.

Ponizej 4 kroki, ktére nalezy wykonac aby poprawnie wyeksporiowac dane do SIQ:

1. L na ie danych z popr iego roku

go pliku w programie SIO,
2. Zapisanie utworzonego pliku jako rozkodowanego,
3. Eksport danych z programu Progman Kadry do programu SIO,

4. Import ksp ych danych do pi slo
Ad.1
Pierwszym krokiem jest ie pliku dla j j pos io w programie
SIO, Z menu Plik w oknie systemu SIO nalezy wybraé Nowy.
Rysunek 131 SI0
Simna 1202 100

Progman Kadry

Progman Kadry

zaznaczyt Rodzaj Spisu biezacego (marcowyiwrzesniowy)

{8 Rodzaj Spisu

Rouzaj spisu

Spls na

Rysunek 152 SIO - wybér mesiaca

naslepnie pojawia sig okna Otwdrz pliki jednostii

N _nwanx, 200
Clretnnwes o=
[P

Rysuriek 155 S10- wybér miesiaca

Dtworz ik jednostil

[T Is -

Rysunek 154 SIO - wybor phiau

Otworzy sig okna z ymi danymi jednoslki, mozna je i ic lub pop
nastepnie Kikngé Zakoricz,
Nastepnie, automatycznie pojawi sig okne do zapisu pliku jako zakod:

I g
Rysunek 155 SIO - zapisywanie phku
Po zapisaniu pojawi sig okna do /mport danych, ktére na tym etapie nalezy zamknag.

=

= —— ——— e
Rysunek 156 hinport danych
Ad.2
Po zapisaniu utworzonego pliku nalezy zapisa¢ go jako . , aby w etapie
wyeksportowaé do niego dane, Nalezy wybrac Plik, a ie Zapisz jako

Baiona VT3 180

Sirmna 122z 190

Progman Kadry

RS0y, 1.10.0 - 39 012011340
pus |

Rysunek 157 Zapisywane phku jako zakodoivany

Tu podac $ciezke do pliku SIO. Naj iej pliki SO sg zapisy w katalogu sio_pliki_jednoslki (na
dysku C:/Dacuments and Settings / sio_pliki_jednostid).

B etz Pk dednnthi

Rysunek 158 SIO - zapisy\vanie pliku jednostkt

plik zapisy y jestzr iem ,.xml", Zapisz.
Na tym etapie otwieramy program Progman Kadry w celu dokonania eksportu

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

Nastgpnie z menu Narzgdzia wybraé Eksport do SIO. Wskazaé odpowiedni rok i miesigc
sprawozdawczy.

Sirna 124 7 190
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510 Eksport do SIO

Suaport 80 S10-

23 i
tH

P e TN CARTeOe)

Rysunex 159 Owxno Sksport ao SIC

Sktadniki wynagrodzeri, ktére eksportujemy do SIO okreslono w nastepujacy sposob:

Przed iem danych (lub spor i ow) nalezy ic, ktare skkadniki
ptac wystapily w ciagu okresu spr a epnie (jesli wystapily) przypor ¢ je do
pozycji wedlug SIO.

Przed przyslapieniem do wysytki danych do SIO nalezy:

1. pobra¢ aktualng wersje programu Progman Kadry,

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

3. sprawdzi¢ wersje programu SIO 4. ¢ opcje jesli L lednieni maja zostaé pr icy z
Archiwum,5. zaznaczyé opcje jesli uwzglednione majg zoslaé dane z programu Place 6. nastepnie

Kiknas przycisk Kolejno:
o prayporradkownt Skisdniki w Progman do Skiadnid w SIO (w te pozycie do SIO

2o0stana wyeksp kwoly, ze ikaw, ktére za: po prawe] slmhie).
Aby przyporzadkowac skiadniki nalezy:

s W zakladce Parametry wybra¢é odpowiednia grupe skladnikéw w oknie Grupa

Progman Kadry
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Fysunck 160 Jkre Paamatry SI0
» nastepnie do skladnikow w SIO (Lista sktadnikow w SIO) przypor ¢ skkadniki

wykorzystywane w programie (Lista skfadnikow Progman) poprzez zaznaczenie Doda)

Przypor
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Rysureh 161 Okno Paramatry 310

shfadnikéw,
Stnna 1252 100
Progman Kadry
o W wyswi oknie Skfadniki wynagrodzeni déwietlic y skfadnik i
kliknaé Wybierz

Rysunsi 162 Okno Skladniia wynagraczen

W syluagji, gdy skiadnik zostanie btednie . mozliwe jest iecie skladnika z listy poprzez
podséwieteni ika na liscie ikaw Progman, i ie Kasuj (z kolumny
Usuniecie przyporzadkowania), potwierdzenie sk i i jac Tak.

d

R 12

| 11
a

FREEERERRRRIRERE

Rysuneic 163 Parameiy SIO

Bl 17 2100

Strons 126 £ 190

Progman Kadry

UWAGAI Dany skladnik z programu moze zosta¢ tylko jeden raz przyporzadkowany do skfadnika w
S10. Informacja istotna jest w dlnosci podczas przypor i
TABELA N2 da sktadnikéw SIO:

« 14, Nagroda jubileuszowa,

ywania ikow Progman

= 15, Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

= 17.Nagroda ze specjalnego funduszu nagréd,
poni; wyzej ieni skfadniki wy 83 na liscie skladnikéw SIO w pozycji TABELA W2.
Sktadniki te nalzy wykaza¢ w Tabeli N2, Tabeli W2.

|
!

‘1 BF RE EARRRERLE
B OBERD BNRE

Rysunek 164 Okno Patametry SIO

« w zaktadce Parametry W2 przypar ji ktadniki gman do sktadnikow SIO

poprzez zaznaczenie ikony ‘Z] nastepnie pojawi sie okno WAbor specjalizacji, w ktérym
nalezy ¢ fislaszek w odpowiedniej pozycji i kiiknac opcje Wybierz oznaczone

Stoes 1292 100
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e — [ i

B e i

Rysunek 165 Okno Paramelry SIO

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

Nalezy zwrécié uwage na pole Nie uwzgledniad sfadnikéw plac w tabeli W2, w ktérym poprzez
2zaznaczenie opcji Dodaj moZiwe jest wskazanie sktadnika, kolejno nalezy zaznaczyé Wybierz, aby
skiadnik zostat przyporzadkowany. W eytuacji, gdy dodany skladnik ma zosta¢ usuniety nalezy
zaznaczyt opcle Kasuj.

Shema 1392 150
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Rysunek 166 Ofno Paramatry SIO

o w zakladce W4 (dotyczy rozwigzania stosunku pracy) naleZy przyporzadkowaé postawg

rozwigzania stosunku pracy w SO do pi ¥ Prog poprzez ie fkony Ew, w
oknie Wybdr it i pracy i iednig pozycje i
kolejno zaznaszamy Zapisz oznaczone.

=

Rysunek 167 Okno Paramelry SIO

= Oslalnig czynnokcig jest zatwierdzenie wprowadzonych danych poprzez zaznaczenie opcji
Zapisz.

- jie nalezy wydruk: Pr.

Yg! ie danych - i

danych - Kadra pedagogiczna,

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

Strona 131 2190

Sirona 1302 190
Progman Kadry
| Prygeearet Sy - LT
| " shgaoces.
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Rysunek 168 Okno Paramelry SIO

Pojawi sig okno, w ktorym nalezy wsk ¢ &ciezke do rozkod: pliku SIO, ktéry wezeéniej

utworzylismy | do kiérego chcemy przestaé dane.

Otwieranie

Rysunek 170 Otwieranie pliku

plik (np. sp_032011), do ktérego zostang przesfane dane,
zaznaczamy Ofwdérz.

Strona 1322 190
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Rysurek 177 Otinerame pliu

Po wybraniu odpowiedniego pliku SIO program rozpocznie eksport danych
Po eksporcie pojawi sig okno Informacja zawierajace $ciezke eksportu (nalezy jg zapisac),

§ e sentely b o 0 i
B & s e Eartrep 3305 ey czcxiowane_oIkAL marzee_Z0L1\p_ G011 xml

Pysuriele 172 Okno informaca

Jezeli pojawi sig inny komunikat — wéwczas wskazany zostat bledny plik, nalezy wskazaé prawidtowy
plik rozkodowany typu xml.

Ad 4
Ostatnim krokiem jest zaimportowanie do programu SIO danych z programu Pragman Kadry (plik
rozkodowany ,.xml"). W programie SIO z menu Narzedzia wybraé import danych

Hamen 123 7 100

Progman Kadry

B Otwors piik pednoatas

Rysunek 175 Otwierame phiu jednosth

Nastepnie pojawi sig okna do importowania danych, naleZy pa obu stronach wybraé ten sam element
do importu a nastepnie Kikngé importyj.

~ CYtearathommie
B | e

= =
] Onpmszew tthaly - 3 Ot
=CAfivdimine paiito o~ CIWydawane pasit
|
wskazujemy woekazujemy slement
element pllku, do_ ::‘;‘::g;]ﬂﬂﬂ-“
bedzlemy i
Importowac eksportowac
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Progman Kadry
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Rysunek 173 SIO hnport danych

Pojawi sie okno Otwdrz pliki jednosthi, nale2y wybrac Sciezke do rozkodowanego pliku, z kidrej beda
importowane dane

sl ot w0 -

B Ot 396 jadec il

T

[EL T ro——
S Mmea

Rysunsk 174 Cruierane philt jednostie

Rysunels 176 mport danych jednostia

Shoma 1387 190

Siroms 134 1 150
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Po zaimportewaniu danych ukaze sie kamunikat import danych zakoiiczony pomyéinie. Nalezy
zamknaé okna import danych.

Po zakoriczeniu importu nalezy uzupeinic sprawozdanie SIO danymi o wynagrodzeniu,

W tym celu nalezy w programie Progman Kadry (Narzedzia >>Eksport do SI0) wybrac | wydrukowac
wydruk z okna Pr ie danych - Wy ia, a ie wp iG k do SIO.

0 Bagort do SID
et ds 51

Dot pale, |

vt srecowke 2 e |
Rysunek 177 Okno Elsport danych do SIO
Wydruk wynagrodzeri pracownikow

Roctra) spras: 31 marca 2011
\mz g dang 2 plac
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Wydruk pomocniczy do Gbeh w2

Pravownicy ekonomiczno-administrayjni

[ e binay 1wt
1 |orkes g f
2 |rizws Jrarea 1

Pozostall pracovmicy obshug!

3 Haserein L [0 i wtan | Wmier Winatrodtenie

INE) TEns 1 [ 560,60

2 |Rer L0k 2990,52
Sazem L

Rysunsk 179 VWydrut: pomocnicze do rapeh W1 W2

Wydruk dotyczacy kadry ped i j pr
z tabelami w SIO. Pozostate dane, ktérych program Progman Kadry nie gromadzi — zalecamy

jest ponizej. Informacje mozna skanfrontowaé

uzupetnia¢ bezpoérednio w syslemie SIQ z uwagi na rozbudowang strukture list przy wielu polach,
kiére sg rozne dla roznych jednoslek.

Okno z wydrukiem danych dla jednego pracownika pedagogicznego.

Progman Kadry

Shoes 1372 190
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Menedzer formularzy

w menu Nalzedzta znajduje sig kategona Menedzer formu!arzy Zawiera zeslaw predefiniowanych
I zp na: oraz inistracja i obsluga.

Cheac utworzyé nowy formularz nalezy wybrac Nowy w oknie, ktare sie pojawi wpisaé nazwe.
Nastgpnie pojawi sig nowy formularz, w ktérym naley wpisaé dowolna resé. Farmularz taki mozna
dowolnie edytowaé tzn. zmieniac styl i rozmiar CZ:Iunkl L pitow i 6w, mozna
takze wslawic od) iki pél b sie po lewej stronie. Jesli nazwa
dopisanego formularza bedzie zaznaczona jako widoczna, to pojawi si¢ na liscie Formularze
Uzytkownika.

Generator formutarzy

o it ks st hann
g B 2 s KTAT T Tpnatny

Bt b 8 i S i i AT S T --.....,.....-.....‘.
£ il i
e T

L=

Rysunek 181 Generator formularzy

Isnieje rowniez moziwoss dzenia sumy h skladnil -k lub shownie.

Aby wykazac skhadniki wynagmdzema Jakn faczng sume, nalezy najplem skoplowac pola
warlosci déwietlic ciag uzytych

Klikngé na wybrany przycisk,

P

Suma Suma slownie

Rysunaic 180 Cino ¢ ydrukiem danycn dia jednago praco.: nika pedagogiczn=go

Jezeli Nauczyciel w jednej jednostce ma wigcej niz jeden etat wowczas program tworzy do kazdego
etatu odrebna tabelg N2. W przypadku gdy nauczyciel w programie Zlecone ma zaewidencjonowane
ynag ia to rawniez jest z tego tytutu tabela N2,

Stues 1301 190

Siruns 1382 180
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Pagyekt formuleza zpoziomu

B R e e e
Menedzera formulerzy

Rysunek 182 Zmizna formularza umowy 2 umo vama

W celu ulrzymania zmian w formularzach wpr przez Y

wprowadzono wybiérczy sposab aktualizacji formulalzy Po instalacji aktualizacji programu nalezy

& opcje Mened: y. P ietlié nazwe formularza, ktory chcemy zaktualizowaé i

Kiknac na przycisk Aktualizuj formularz. Wa ekran i y zostanie na dwie

czesci, lewa zawiera formularz obecny, prawa - nowy formularz.

D jiednimi  kolorami  za sq el tekstu p i dodane,
k W tym ie L ik ma ¢ podjecia decyzji czy decyduje sie na

aktuahzac]e wybranepo formularza czy tez nie,

Terminarz

Terminarz znajduje sie w opcji edzia >> Termi; I ie lo informuje o k h sie

zdarzeniach. Aby uzyskac informacje nalezy wskazac miesiac i rok, a naslepnie klikngé przycisk
Pobierz dane, system wyszuka osoby, ktorym koricza sle lub zakoriczyly sig: umowy o prace, urlopy
bezpk y (i je pobierane tylko z efatu .status”),
badania Iekarskie, ia BHP, ni ¢, nagrody jubil

b A bi

F rodzaje il ji pobi sgz:

» Umowy — Etat, zakladka Dane o etacie,

« Nieobecnoséci — Ewidencja czasu pracy, Nieobecnosci,

Erone 140 £ 150
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« Badania i ia BHP, C: ie rodziny, Oceny pracownikéw —
Informacje dodatkowe,

s Ni p ¢ — Dane b , us, Zus,
« Nagrody jubileuszowe — Etat, zakladka Staze

Mozliwe jest rowniez wy i danych Z i na rodzaf ji oraz Z
podziatern na pracownikéw. Dane mopa zosta¢ przefilrowane po polach do wydruku, Uszytkownik
zaznacza, ktére pola zostang uwzglednione,

2 verpinars S W9 W

Popotnaiu dunych mymista 1hy
dans w podzisle na rod=aje
oy
PR ly aVRElhe mmaaled (408 T8 Fn Dy i b § mied e o Aplaty
Whry g Ty b | Fobrec fane £a wakzany ohisk |
e m e -4 BN e e
Rysunek 163 Okno Terminarza
'] W Tetmir int je moima druk w dowalnej formie tj. w podziale na rodzaj
Informacii lub w podziale na pracownicdw,
EPOLSIOLR 14 @\Mia L1112
T 3
2 podzialem na rodzal informac)
Migindy jslywtisss
[ | T Simpis [T |
il = T 3 1
| e I ] !
-
Rysunek 184 Wydruk Terminarz 2 podzialem na rodzay informacji
Sisa 101 4100
Progman Kadry
. Cheac & plik ierajacy wynagi ia obecne i pl; nalezy Kiknaé na
Klawisz funkcyiny Nowy.
. Aby przygatowaé odpowiedni zakres danych (osoby i sktadniki ptac) nalezy:
» Dokonat odpawiedniej fillracji/selekcji 0séb za pomoca dostgpnych pél znajdujacych sie w
dolnej czgsci okna:
. Miejsce pemienia obowigzku,
- Grupa organizacyjna,
. Jednostk -
. Stopieri awansu zawodowego,
- Status Aktualnie zatrudniony,
!
Mepco poinna cbowerhy
D DT
= o
Rysunek 186 Pola sluzace do ji danych do
. Bokanac wyboru i Y d ika 6 z etatu p
. Po iu powyzszy i nalezy Kiknaé na Pobierz dane,
. Program I i dwie tabele ieraja ynagrodzenia obecne i
planowane {dwie zakladki),
. Wynagrodzenie obecne - wykazuje slate wartodci, ktére nie ulegajg przeliczeniom

pobierane z etalu, oznaczone réznymi kolorami tha w zaleznosci od faktu, czy skiadniki ptatne
53 procentowo czy kwotowo,

. Wynagrodzenie - je wartosci pr i 2 zaktadki Wynag
obecne, na ktorych j iczeri o Y % lub wartoéé kwolowa, z mozliwoécia
uwzglednienia calej kolumny lub kemérki. Tu réwniez stosowane sg rozne kolory ta
uzalenione od faktu, czy ptaine s3 procentowo czy kwotowo,

. Di ywani i iczeri ol i modiwe jest za

posredni podre go menu przez iénigcie prawego
klawisza myszy w wybranej komérce,

Progman Kadry
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Rysunek 182 Wydrik Te z na
Symulator Wynagrodzen
Symulator wynagrodzen to d: ieraja proces ia Zasobami Ludzkimi,
umozliwiajace przygotowanie informacii o w@ pozwalajace na:
. izacje kosztow zatrudnienia p il
. i je struklury dzer (czesci slale, zmienne),
o kontrole kosztéw pracy,
o pr ina analize i na Y i 1,
« zaplanowanie optymalnego budzetu
.
Sposth drintenin Symulator wynagrodzed!
. W opeiji Narzedzia znajduje sie Symulator wynagrodzen,
Sirona 1422 190
Progman Kadry
Rysunek 187 Okno shizqce do wyboru sdpowiednich funkcyi
. D w zwigzku z nali i Y  wstecz (za kilka miesiecy) mozna okreélic

iloé¢ miesigcy wpisujac w dalnej czesci Wynagrodzen planowanych w pozycji Liczba miesiecy
odpowiednia warto§¢, Program pomnozy o tg ilo$¢ wartoéci wykazane w pozycjach RAZEM,

Rysunek 188 Okno sy pozyela i planowanych »
<lLiczbe miesiecy>
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. Po ' iU pracy mozna dok ¢ wydruku z podzi na:

> Obecne,
» Planowane,

> Planowane - parownanie.

B el

By w pelm przcanalizowat skutki
podiwyzks dla konkretnego pracownika
wprowadzono dodalkowe kolumay

W dolne  cméct "ny'un a5
podsumowanta obrebie
poszezegdlngch hadnkéw

Rysunek 189 Olno wydniku z symul poréy

. Przed wydrukiem nalezy poda¢ tytut wydruku w oknie, ktare sie pojawi,

. Po Kiknieciu na e (klawisz yjny — gomy prawy rép) tabele zostang zapisane,
nalezy podac nazwe pliku. Ukalwia to prace, gdy? umoZiwia zapisanie czescmwa
oy L dnia otwarcie pliku i

pracy,

Wyidrde — jorel chmmm&w&kuzmmﬂunomm

pordwnanie’ dodane dodatkowe. kol

obecrie, Razem réznica Aby dokonad wydruku w Pollomil nalezy doknnac zmian

w ust!wmmach strony W tym celu nalez z podgladu wydluku, zmenu ! < wybraé
inazakladce = . wybrat

55\\‘“

Sbees 1441 190
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Objaénienia

Nazwa shaéeoua
Hathnka pobierana

RN

bt metsas = ozmuam |
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Rysunsh 192 Wybrana <KOMORKA> - 2 wyjasnieniam zaslosowanych opeji

Przykiady zastasowan.

Zmiana ika (komarki) ptaf pr 03%.

Progman Kadry

Y
Seimsa

Mozliwosc wyboru
orientacj wydruku |

Rysunek 191 Ustawwiena do wydruku
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Rysunel 193 Okno 2 menu dot, ustalama odp funkejt dia kamérks
. Wybrac¢ odpowiedni sktadnik (komdarke),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybra¢ — Komérka,
Procentowo,
. W oknie, ktére sie pojawi, w pozycji warlod¢ % - wprowadzic 3, kliknaé na OK,
- W naszym przykladzie jest lo dadatek platny 5%, zmieni¢ jego wartos¢ o 3%, co w
rezultacie da sume 8% od zasadniczej.
Nistvy prsi ent i i
wetos Pa ke sronte
di
procem b
Rysunek 194 OCkno viyjasniajace ustaleme 2miany skiadnika procentowego o wyzs2y procent
Zmiana sktadnika (komorki) plamego kwotowo o 50 zt Zmiana o warto$é:
. Wybra¢ odpowiedni skladnik (klikngé na komérce ),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu go wybrac — 6i 3
Zmiana o wartoéc
. W oknie ktére sie pojawi, w pozycji wartoéé - wprowadzié 50,
. ldlknqé na OK, by zatwierdzi¢ fnrmulg Program oblicza planowane stawki, W naszym
ia sig to

Bhons 148 7 190
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K 195 Dins vjasnmace ustalane zman:

Zmiana ika (komérki) pial k 550 zl, D
. Wybra¢ odpowiedni sktadnik (kliknaé na komdrce),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu wybraé — , Kwolowo,
Doktadna wartosé,
. W oknie, ktdre si¢ pojawi w pozyciji warlosé - wprowadzic 580,
. klikngc na OK. by zatwierdzi¢ formute. Program oblicza planowane stawki,

Zmiana skladnikéw (kolumny) platnych procenlowo o 3%. Zmiana o warfoic lub doktadnie 3%
Doktadna wartosé

=

e

. Wybrac odpowiedni skiadnik (wystarezy kliknaé na jednej kamérce ),

- Kliknaé prawym klawiszem myszy, 2z menu kontekstowego wybraé — Kolumna,
Procentowo,
- W tym momencie sa dwie mozliwosci:

Jegli wybrana zostanie pozycja Zmiana o wartos¢ % - po wprowadzeniu 3, program
i skfadniki pi 0 3%, Np. pr osoba miata 5% po zmianie
bedzie 8% (5 + 3 = 8%),

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

- Ponizej okreslany jest Zakres zmian za pomoca jednej z dostepnych opeji:

Toona I 1K

Progman Kadry

Jedli wybrana zoslanie pozycja Dokladna wartosé - po wprowadzeniu <Warfodé>
500, program wprowadzi tg sama kwate dla wszyelkich,

. Ponizej okreslony jest Zakres zmian za pomaca jednej z dostepnych opcji:
> Dla wszyslkich (wyliczane sa réwniez komérki puste),

> Din yrupelignyeh (wyliczane sg tylko komérki uzupemione, o wartosci réznej od
0,00),

= Kliknaé na OK. by zatwierdzié formute . Program oblicza planawane slawki

- W naszym przyk ie przed: ia sig to
Kwoty obecne Kwoly planowane (po znmanie)
Zwiaua oyvarfosé 50 Dok Ronstrion wwarrtind s’ 30000
Dia ugipelionyetr Dia iznpetnionyels
- ﬁ 'I]*
Firtery E——] =
210 I

] [ -

Rysunek 198 Objasmiersa golyszzce zmiany kolumny 2 zastosowaniem ope, Zmiana o wartasé | Sokladna
vatode

Zmiana ika (komorki) o 20% Zmiana o wartosé:
. Nalezy wybraé odpowiedni sktadnik (kliknaé na komérce),
. Klikngt prawym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybraé — Komdrka,

Procentowo, Zmiana o warnosc.

Progman Kadry

- Dla wszyslkich (wyliczane sa rowniez komorki puste, w ktorych wezesniej nie hylo
2adnych warlosci),

Dla uzupemionych (wyliczane sa tylke komarki uzupetnione, o wartosci réznej od

0,00},
. Kikniecie OK by zatwierdzi¢ formute. Program oblicza planowane stawki
Ewaty obetne Rwoly planowane (po znmame)
Zmiqa ovwrtosc 3 9, Dokladnavartoié 3 °,
Din uznpelionych Dfa nznpeluionych

Rysunzic 197

vara$s
Zmiana ikow (| y) platny 0 50 zl:
. Nalezy wybrac odpowiedni skfadnik {wystarczy kliknac na jednej kemorce ),
. Klikngé prawym klawiszem myszy, z menu wybrac — Kol L

. W tym momencie 53 dwie modiiwodka:

Jesli wybrana zoslanie pozycja Zmiana o wartosc - po wprowadzeniu <Wartosé> 50,
program powigkszy sktadniki o 50 2}, Np. przyktadowa osoba miafa 350 zl po zmianie
bedzie o 50 wigcej {350 + 50 = 400),

Fhoma 15 1190

Strona 150 z 130

Progman Kadry

. W oknie, kiére sie pojawi, w pozyciji warto$é - wprowadzic 20,

. kliknaé na OK. by zatwierdzié formute,

- Program oblicza planowane stawki. Komorka w dalszym ciggu jest kwolowa (nie zmienia
sig na pl 1), W naszym przyktadzie pr ia sie to nastepujgea: 350 x 20% = 70
+350=4202i

Rysunek 199 Okno wyjasniajace ustalene zmiany skladnika kuwolo.vego o pragent Zimana o wartose

Zmiana ika (komorki) pk a 20 % < Dok SE>;
. Nale2y wybra¢ odpowiedni sktadnik (kliknaé na komérce ),
. Klikamy prawym Klawiszem myszy, z menu ybi y - 5
Procentowo, Dokfadna wartosc.
. W oknie, ktére sie pojawi, w pozycji wartosé - wprowadzié 20,
. kliknac na OK. by 2atwierdzi¢ formule,
. Pragram oblicza planowane stawki. Komarka zmienia sig na procentawa,
. W naszym przykfadzie pr ia sig to jgco: 1200 (; i 20%=240zl.

Simna 1535 180
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%299 ko g

telosego oo gittadn.
Zmiana ika (kormnorki) p o kwote 30 Zmiana o warfesc:
. Nalezy wybra¢ odpowiedni skiadnik (kliknaé na koméree),
. Kliknaé prawym klawiszem myszy, 2 menu go wybra¢ — 6ria, Kwotowo,
Zmiana o wartosg,
. W oknie, ktére sig pojawi, w pozycji warlosé - wprowadzic 30,
. Kliknaé na OK, by zatwierdzic formule,
. Zmienia sig formal komarki z procentowej na kwotowa,
- Program oblicza planowane stawki,
. W naszym przy ie prz ia sie to Premia pfatna 20% = 500 z - po
przeliczeniu Zmuana o wartosc wyniesie 500 + 30 = 530 2}, {zmienia sig formal komérki na
kwatowa),

© Okno a8
Zmiana ika (komorki) pla -] o kwote 50
. Nalezy wybra¢ odpowiedni skfadnik (kliknaé na kemérce),
. Kliknaé prawym klawiszem myszy, z menu go wybra¢ — 5rka, Kwol
Dokiadna wartosé,
. W oknie, ktdre sie pojawi, w pozycji warlosé - wprowadzic 50,
. kliknac na OK. by zatwierdzi¢ lormute,
. Zmienia sie formal komarki z procentowej na kwotowa,
. Program oblicza planowane stawki.

Dodatek stazowy

W  przypadku zmiany zasadniczej dodatek stazowy zliczany jest automalycznie od

zmienionej owanej iczej bez dodatkowych ingerencji, Ta sama zasada dotyczy sktadnikéw
platnych procentowo (liczonych od zasadniczej).

Slrona 153 190
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Odtwarzanie zbioréw

Funkeja ta stuzy do awaryjnego odtwarzania zbiordw z ostatniej wykenanej kopii. Moze ona byé
przydatna w sytuacii stwierdzenia np, uszkodzenia biezacych zbiordw,

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

Odtwarzanie zbioréw wykonuje sig tylko w sytuacji awaryjnej, najlepiej po skontaktowaniu sig z
przedstawicielem autora oprogramowania. Po padaniu dysku i kalalogu kopii nalezy jedynie
ierdzic przyciskiem O j.

p

UWAGAI Programy: Pragman Kadry, Progman Pface, Progman Zlecone, Progman Przelewy pracujg
na wspolnej bazie — odtwarzanie i i ie dotyczy ich danych zawartych w wiw
programach, W trakcie odtwarzania program dokonuje najpierw archiwizacii bazy (twarzy w archiwum
plik z rozszerzeniem ARC, ktory jest spakowana baza programu).

Przed dok i ia nalezy

¢ sie 2 Firma Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0

@ W Cenralne) Bazie Danych (CBD) Odiwarzanie bazy danych lezy po sirmie jednostki nadrzedne] lub
wyrnocranego Adminisiatora.

Import danych z programu Ptatnik

W menu Narzedzia >> Dodatkowe >> Import danych z Platnika istnieje mozliwo$é importu danych z
rejestru ubezpieczonych w programie PLATNIK, W tym celu nalezy:

1z Zalogowac sie do programu Platnik,

2, P ¢ i 2UA dla
zweryfikowac, nie powinny zawiera¢ bleduw

pracownikow, dane nalezy

3. Utwarzyé zestaw &niej pr dok 2UA,

Ubezpieczeni

Zestawy wprowadzone

219N 1m0

Rystinale 154 Platrik

Sirana 155 2 190

Progman Kadry

Numer IP
Zakladka zawiera informacje na lemat numeru IP komputera

Archiwizacja zbiorow

Dane nalezy odpowiednio chronic i i & iwizacja danych {o proces
fatwiejszy niz adzyskiwanie danych. Jednym ze spusnbuw Jesl wykonywana przez nas archiwizacja
oraz sporzadzanie Kopii i ja danych, sporzadzanie
kopii zapasowych to nie tylko wygoda, ale rowmez oszczednosé plequzy i czasu. Dzigki
zastosowaniu najnowszych technologii i wigksze bezpi danych. Kopie
zapasowe powinny byt tworzone regularnie, zalecamy archiwizowanie raz w tygodniu. W opgji
Narzgdzia >> Archiwizacja danych nalezy padac dysk i katalog, w ktarym majg hyc umieszczone
skompresowane” kopie zbiarow, Sciezka i nazwa pliku 53 wyswi (C m
Files\ProgmaniKadny\Archiwum KadryXXXXXXXX kib), mozna w tym momencie dokonac zmian.

W celu archiwizacji danych na dyskietke naleZy tylko wiozyé ja do stacji dyskow A" i wstawié fistaszek
w pozycji Kopiuj na dyskietkg.

VP Archinizacia dermydy : AT A
Archlwizacla danych
seemepy -
ety ek i A P G VS ke LT & F
........ = - S
Lomes |

Ryzutieh 202 Cire 3icnehzonan ) satkarta:

@ W Cenralne) Bazie Danych {CBD) Archiwizaca bazy danych lezy po strome ednostki nadrzgdne| lub
wyznaczonego Adminisiralora.

Prngﬁmy KADRY FLACE ZLECONE, PRZELEWY pracujg na wspolne| bazie
ie dolyczy ich danych ych w whv
y dokonac iwizacji danych tylka w jednym programie

by mieé¢ wszyslkle zbiory)

8\\\“‘

wazne

Sirona 154 2 190

Progman Kadry

4, Podswielli¢ utworzony zestaw nastepnie w menu Narzedzia >> Zapisz do pliku zapisa¢ plik na
pulpicie,
5. Otworzy¢ program Progman Kadry ( baza musl byé pusta - bez danveh — ¢ wylatiiem utworzoneqs
inika W
6. W programie ngman Kadry w menu; Narzedzia >>Dadatkowe >>Import danych z programu
Platnik ( Z2US ) wskazac plik i zaznaczy¢ Otwérz,

Rysunek 203 impori danych - Plati

. Lista importowanych danych:

. - nazwisko, imig, drugie imig, nazwisko rodowe, data urodzenia, plec, obywatelstwo, pesel,
kod tytulu ubezpieczenia, Narodowy Fundusz Zdrowia, adres zameldowania, adres
zamieszkania, adres do korespondencji as _imj sl
Autematyernie jeden etat,

.

. W Narzedzia >> Dodatkowe znajdujg sig inne opcje dajgce mozliwosé importu danych z
plikaw:

Dadatkowe: » Eksport do programu Arkusz organizacy|ny

Eksport do Arkusza {obcego)
Eksport do EOU

| Eksport do C5V

| Import 2EDU
Impost danych 2 programu Flatrek (ZUS)
Import danych 2 Xa2 (SAMSONY
Import danyth 2 Ka2 (Kadry)
Tmport CSV .
Import CSY 2,0 »

i | Przyporzadkowanie Urzedéw Skarbowych

Slrona 166 z 190
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Rysunek 204 Narzedzia dodathowe opcle

@ W Contralnef Bazie Danych (CBD) 2a ewentvalny import danych pracowniczych z programu Plainik
ladpowiada |ednostka nadrzgdna lub wyznaczany Adminlsirator,

Wydruki pomocnicze

2 iani i i ikdw musza byé
Na pod: jie danych zg w mozliwe jest tworzenie
réznego rodzaju ief i [iwiaj ie doktadnej analizy

p przep
ludzkich. Posiadanie szczegotowych informacji o pracownikach ulatwia szereg decyzji personalnych.
Oprécz gotowych wydrukéw uzytkownik moze réwniez utworzyé wiasne raporty (zestawienia) za

p Aby wy dowolne ienie nalezy najpierw podaé
kryteria wyszukiwania danych.
Do podstawowych wydrukéw naleza:

. Rapaort pit g ia danych b h {wid y tylkko z

poziomu administratora),

. Rejesir udostepnieri danych osobowych,

. Dane osobowe,

. Przebieg edukaciji

. Prawo jazdy,

- Kweslionariusz osobowy,

. Niepelnosprawnoée,

. Nagrody jubileuszowe,

. Staze:

o Pracownicy wedlug stazy,
> Zmiana stazu do wyshugi.
. Nadgodziny, nieobecnoéci:
> Nieobecnoéci pracownikéw,
> Wybrane niecbecnosei,
2 Urlopy wypoczynkowe,
o Urlopy wypoczynkowe na zadanie,
o Plan uropéw,
> Wykaz nadgodzin,

o Wykaz przepracowanych godzin nocnych

Progman Kadry

S 107 2 180

* Informacje dodatkowe:
> Czionkowie rodziny.
o Badania pracownikow,
o Szkalenia,
> Kaszty szkalen,
o Qcena pracownikow,
o Przynaleznosé,
o Nagrody,
o Kursy,
o Kary,
o Dane dotyczace wajska,
o Pliki,
. Informacje Uzylkownika:
o Uprawnienia,
> Kwalifikacje,
> Dodatkowe badania,
> Dokumenty,
> Badania psychologiczne.
. Awans zawodowy nauczycieli:
> Kursy (rozszerzone),
o Przewidywany awans zawodowy,
o Dziennik stazu pedagogicznego,
o Postepowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne.
. Ewidencja czasu pracy:
o Wynagrodzenia pracownikéw,
o Zestawienie EN3,
o Budzet zadaniowy,
o Wykaz skladnikéw pfac z etatu.
. GUS
o Przecigtna liczba zatrudnionych,

> Srednia liczba ikw wg stanow

Sruea 1585 190

Progman Kadry

Progman Kadry
Czas pracy,
Zestawienie wg stanowisk,
GUS Z0-3,
GUS Z 0-5 Badanie popytu na prace,
o GUSZo0s6,
«  Umowy
o Formy umowy,
° Informacje dodatkowe:
¥ Informacja o wygagnieciu umowy o prace,
v ja da rodziny tego o igciu umowy o prace.
o Zmiany do uméw
. Druki:
o Lista obecnoéci,
o Zaswiadczenie do NFZ,
o i ia na badania
o Swiadectwo pracy,
o Ofwi ie rodzica lub opi dziecka,
. Whioski:
o Whioski urlopowe,
o Whiosek o $wiadczenie urlopowe,
o Whiosek do uzyskania zasitku opiekuriczego,
o Whiosek o przyznanie odprawy poémiertnej
W przypadku kartotek ych u; i iej (we ji
Progman Kadry) Data i Osoba wpi jgca - pozycje nie i (brak danych w
bazie do ia tych i fi). Data pi go wpisu | osoba wpi dzaj; i
bedg dla nowo wprowadzanych pracownikéw,
Strona 169 2 180

Rysunek 205 Okno

F dlne wydruki jg w wyniku ia polecert. Po wyborze odpowiedniego wydruku w
dolnej czg4ci istniejg pola, za pomaca ktérych mozna dokanaé odpowiednich filtracji/selekcji danych.
Kazdy Uzytkownik mozZe stwarzyt swéj wtasny raport, dodatkowo istnieje maZfiwoté eksportu danych
do pliku: xml, excel, pdF, txt oraz wysytania wydruku e-mallem.

s

—r s e (3 % O W e |
R et
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e €20,
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Rysunek 206 Pasek narzedzi w podgladzie wydruku
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Raport dotyczacy pierwszego wprowadzenia
danych

] o wi Iive'm

Rystnek 207 Raport d 3CY PIBrWS2650 ia danych

Nagroda jubileuszowa

Na wydruku zosiang wykazane osoby, kifre w wybranym roku powinny dostaé nagrndg (mozna

ustaww downlny ruk) Istnieje misjsca i 32k grupy
i j oraz ia, czy majg fo byé osoby peino- lub
jak réwmez wydruk z i ja nt. stazu pracy. W oknie Wydruki
nalezy ie opcje, a ie kliknac Do druku.
O P—.
e e
[e— e
. —-_mlv
S e e pivee)
Rysunek 208 Okna przygotowanta wydruku Nagroda jubrdfeuszowa
Sirona 181 2 190
Progman Kadry
Pracownicy wg stazy
Na wydruku zostang i i wszyscy icy wraz z k i
(wydruk ten np. pozwoli dok Dodatk i ji oséh
w zespole wp i selekeji wg grupy EKD — ca Watwi konfrontacje z
zestawieniem EN 3.
s saan o @vas T 103

Rysunek 211 Przykladowy wydruk - Pracowmicy wg stazy
Zmiana stazu do wyslugi

Wydruk zostat jalni w celu

ykazywania pr il ktérzy we

miesigou przechodzg na wyzszy procent dodatku Zgodnie z obowigzuj; i i
Jetli osoba z pierws2ym dniem miesiaca np. 01.11,2007 r zmienia wysokosé dodatku stazowego (data
zmiany dodatku stazowego 01.11.2007) to ]uz w tym miesiqcu ofrzyma wyzszy procent. Netomiast

jezeli data zmiany je w trakcie od 2 dnia danego miesigca to dopiero w
nastepnym m:eﬁqnu nhzyma wyzezy prncant dodatku  stazowego. Dodatkowo 2za pomocg
p h filtracji/selekeji mozna dokenaé wydruku z na:
. Miejsce pelnienia obowiazku,
. Grupe organizacyjna,
. Specjalizacje organizacyjna,
. Osoby pefnozatrudnione,

Progman Kadry
Nagrody jublleuszowe
wroku2011
Sucharskl 1an, 20-ecle w dniu 2012.09.01
Wykaz stazu pracy do nagrody jubileuszowe]:
Nazwa zekladu praty | Oddnia | Dodnla Thodt i/m/d
5808 Tawcigws 5 |1omoios | 19981231 9/0/0
Hazer Ltas obey oSom
S | moooios [ oizoant 1
R iy 20/0/0
T Bupey =]
Sporzadei
Rysunek 209 Wydruk osdb up yeh da nagrady jubil 3}

Czlonkowie rodziny

Wydruk ten pomoz2e wskazac dzieci, ktére np, powinny dosta¢ paczke pod choinke, nastepnie Kikngé
na Do druke.

Rysunek 210 Okno umoziiwigjace livorzenie wydruku czlonkéw rodziny

Sirona 163 z 160
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. Osoby niepeinozatrudnione,
. Uwzglgdniaé osoby z archiwum.
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Rysunek 212 Przykladowy wydruk - Zrmana stazu do \wysiug!
. 7 = T
Nieobecnosci pracowmkow
Wydruk pozwala raport b i p i (rodzaj
nieobecnoéc, kod Swiadczenia pr:emy. rodzaj ptatnoéi i liczbg dni).
ZESPOL SIXOL PROGVAN DYNA M FO5-27
Nieabemosc! pramwnilaw
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Rysunek 213 F wydruk -
F przy ieniu nieob: i pl ika w danym voku naIeZy wpisat
tylko rok i i il systemn it i tylko dla
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konkretnego i i przy miesig ieniu dla
nalezy wybraé rok i miesiac, p P 6w nie trzeba é

Dane osobowe

Wydruk zawiera informacje o pracownikach. W cknie Pola do wydnuku nalezy zaznaczyé fistaszkiem
pozycje, ktére powinien zawieraé raport.

ArHe e s T

v

Rysunsk 214 Przykadowy wydruk - Dane osobowe
Kursy (rozszerzone)

W zwiazku z modliwoscig przypisania kurséw do stopnia awansu zawodowego (docelowego) oraz
liwoscia ia odpowiedniej formy ia lub ia wp d: r

wydruk z zastosowaniem dodatkowych filtracji. Mozna zatem wydrukowaé odpowiednie kursy

ksztatcenia Jub doskonalenia dla oséb, ktére obecnie sg w trakcie stazu na kolejny awans zawodowy,

Slrona 165 2 180
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dodalkowa moziwoéé zmiany tytulu wydruku — po kliknigciu myszkg w polu, ktére pojawi si¢ mozna
2zmienié tytut lub wp i¢ dodath i je (np. na rok szkolny 2008/9),

PEEINY

reasmer s

Rysunel 217 Wydruk - Przevadywany awans zavodowy

Dziennik stazu pedagogicznego

W zwigzku z diugotrwalym procesem awansu yeieli, koni iq jest:
pilnowanie termindw, rejestrowanie i w kursach i ]l i
nagréd, zebranie i gr i dpowiedniej ji. By liwi¢ kontrole nad
ykony iq p ] i wpi wydruk Dziennik stazu pedagogicznego.
Dlonnk stady pedkigepcregs
S—— ————
. o Lt e s ey -
s Pxdewn
PR G DO Tt
B e . L)
S
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Rysunel 218 Pola do selekey.itracyt Dziennika stazu pedagogicznago
Nalezy imig i i pr ika, wybraé odpowiednie pola do wydruku. W podgladzie
wydruku istnieje i & inienia i ji d i bi

z danych osobowych) — po diknigciu myszka w polu, kitre pojawi sig¢ mazna wprowadzic dodatkows
informacje, Jeéli w Informacjach dodatkowych, Nagrody, Kursy, Pliki — przyporzadkujemy do
odpowiedniego  docelowego slopnia awansu o w  Dziennik stazu
pedagogicznego, gdy dodamy wiw pola do wydruku, pojawia sig tylko pozycje spemiajace podany
warunek (nagrody, kursy i pliki).

Strona 157 2 190
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Rysunelc 215 Okna umozhity podame krytenaw vy danych
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Rysunek 218 /ydruk kursGly (rozszerzony)
Przewidywany awans zawodowy
Na pod: i peini danych w ji ych na Awans Y
program przygotuje wydruk ycieli bedacych w trakcie stazu na kolejny stopieri

awansy yciele majacy date zlozenia wniosku o sla2 lub date
toFpoczgcin siady oraz brak zapisu w pozycji Mumer aktu nadania, pobierane s3 do wydruku (system
pobiera osobe z najwyzszego stopnia awansu zawodowego). W podgladzie wydruku istnieje

Sirna 186 2 190
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Rysunek 219 Dziennik stazu pedagogicznego

Jesli — jako pola do wydruku, wéwezas w dolnej pozycji pojawi sie
zapis, jaki uzupetniony zostal w wiw pozycji w Awansie zawedowym (docelowym)

LT swEnna

Dabennik staby pedagoghzaegn

4 g s L 4 s m—b——
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Rysunek 220 Dziennik stazu pedagogicznego

Postepowania kwalifikacyjne lub egzaminacyjne

Nauczyciele koriczacy staz skladajy deklaracie zlozenia wniosku o podijgcie postepowania
kwallﬁkacyjnegu Iub egzammacyjnegu badz tez planuja 2zlozenie wniosku na przyszly rok. Na
pozycji w w Awansie
(docelowym} program wysortuje nauczycieli. Dodatkowa mozna dokonaé wydruku z podmahm na:
deklaracje ztozenia wniosku i planowane ztozenie wniosku {mo2na zaznaczyé konkretne terminy).

e e R B e

-

Rysunek 221 Ckno ¢ wydriru

P ks fkacynych lub egzaminacyjnego

e DO 14 e maer

wrakin 2009
" syt v
ploiers eyl
) . R
o (e i =
e o ST
FECH oty S I,
it o T =
B
Yo e o
Tormper w T o e e | s el
T -..,35‘.“““..,’."" NESSp
) frrieond
LI ¥ PLY - u‘ul-ll‘hqruw\nr:)mnv. oL lemrakoy
A Al
e
Rysunek 222 Wydiuk nauczycieh 4 do i wait yeh ub eg yiny

Wynagrodzenia pracownikéw

Jest to wydruk, za poéredm:lwem ktérego mozna dokonaé roznego rodzaju zestawieri indywidualnych

Progman Kadry

danym roku. W rozdziale Najczesciej zadawane pytania opisano kilka przyktadéw zastosowania wiw
wydruku,

Pr ienie historii ienia konkrelnej osoby oraz i nikdw ob
zgodnie z zaewidencjonowang i zachowang histarig etatow jest mozliwe. Przed wydrukiem nalety
dakonaé adpowiedniej filtracji/selekcji. Nalezy:

. Wybrag z listy imig i nazwisko konkretnej osoby,
. W pozycji Pola do wydruku wybrac:

> Nretatu

> Wielkosé etatu

o Dataod

> Datado

> Zasadnicza

> Stazowy

o Dod. Funkcyjny

» Dod. Motywacyjny

- Wy iki isane p ikowi w etacie)
. Nastepnie klikngé Do druku

B I e .;_:3_..‘ o] nioms
s ; i~
P

Rysunek 223 Wydruk iy, -po iliracy

Do ia wydruku wynag i\ grupy ikow nalezy:

Istnieje A Y danych kwotowo i procentowo oraz dodatkéw
okreélonych procentowo w etacie. Za pnsrednlc!wem tego wydruku mozna przesledzié historie etatéw
jednego pracownika, mozna uzyskaé i p dni lub i w

fiuna (832 180
Progman Kadry
. Wybraé grupe i j jalizacje or lub wg miejsca pemienia
obowiazku,
. Istnigje {3 & ja filtracji na i i ni i (w
zaleznosci od potrzeb),
. W dku checi ia danych z i etatu — koni ie nalezy
2aznaczyt - Aktualny etat
- W dalszej kolejnosci zaznaczyé Pola do wydruku moze byé jak wyzej (w zaleznoéci od
potrzeb)
. Nastgpnie kiiknaé Do druku.
= Jezell na wydruku pojawia sie to 2e nie
= Ma}:.yhim ¥ m-mindmm poil \mwage wszystiie
=2 elaty
e
Przy skorzystaniu z daty rozpoczecia pracy — program p ikéw, rowniez z
archiwurm, ktorzy byli zatrudmem w danym roku. Podabnie w ia daty ienia —
program p iké ktérzy maja wpruwadzonq datg zwolnienia we

wskazanym roku {réwniez z

Pracownicy zatrudnieni

Wydruk, za pomocy ktérega moina dokenaé wybnm osdb zatrudnionych np. w przedziale od 1
stycznia 2010 do 31 marca 2010 I, WPl datg s od | zatrudni
do. Mozna réwniez dok d iej Allracj ji 2 pod. na;

- Miejsce peinienia obowigzku,
- Grupe arganizacyjna,
. Specjalizacje organizacyjna.

. Stopieri awansu zawadowego,

Dane w polach wybranych do Aeni; bi s3 z elalu (ostatnio zapi ). Na
wydruku moga wystepowaé réwniez osoby bedace obecnie w archiwum lecz spetiajace warunek
zatrudnienia w podanym terminie.

Pracvmicy zatrudnlanl
- . G St e
-
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Rysunek 224 Wydruk pracownikdw zatrudnionych
Pracownicy zwolnieni

Wydruk za posrednictwem ktérego mozna dakonac wyboru 0séb zwolnionych np. w przedziale od 1

stycznia 2010 do 31 marca 2010 r, p dpowiednig date ienia od i ienia do.
Mozna réwniez dokonaé od j filtracji/selekcii z i na:

. Miejsce petienia obowigzku,

- Grupe organizacyjna,

. Specjalizacje arganizacyjna.

. Stopier awansu zawuduwegc.
Dane w polach wy ych do bi sq z etatu (ostatnio i Na

wydruku moga wystepowaé réwniez osoby bedice obecnie w archiwum lecz spefiajace warunek
2zwolnienia w podanym terminie.

Rysunek 225 Wydruk pracovmicy zvolnien

Przecietna liczba zatrudnionych

Jest to wydruk jalnie w celu i ia danych ych w feniu GUS Z
0-3 i GUS Z 0-6. W rubryce pi j wykazy jest i liczba i po
przeli iu niepen i na peine etaly podzielona przez ilo§¢é miesigey. Przecigine

zatrudnienie miesigczne liczone jest metoda uproszczong, tj. na podstawie sumy dwéch stanow
dziennych (w pierwszym i ostatnim dniu miesigca) podzielone przez dwa. W mbryce drugiej

Y &3 osoby ji w oslatnim dniu miesi . Osoby pi ywajace na
urlupach bezptatnych i wychowawczych (zapis w polu STATUS) nie s3 wliczane to stanéw dziennych.

Dadatk 2a pomocq adpowiednich filtracji/selekcji mozna dokonaé wydruku z uwzglednieniem:
. Odpowiedniego kwartatu,
. Roku,
. Wydruk z podzialem na osaby,
. Nie uwzgledniaé oséb z etatem uzupemiajacym:

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

< Wg grupy organizacyjnej,

o \Wg specjalizacji organizacyjnej,

o Wg miejsca peinienia obawigzku,

- QS

ErTErETEEn
Srednia lizba pracownkew wa stntw dzirmych
Coas pracy
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sz
GUS 7-{55 - Badanb papytu na pracq
QS 206
+ Umawy
+ okl
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Rysunek 226 Pola do i wwydruk - efna liczba
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Rysunek 228. ietna liczba it z i na asoby
p ia wydruk z wy na ostatniej stronie pojawi sie wykres przedstawiajgcy
ilo§¢ oséb pracujgcych w osobach w zaznaczonym kwartale,
Prosuusy woscbat wronu 2011
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e
i
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Rysuneh 229 Wykres Przecigine ficzba zatrudnionych - Practyacy w osobach
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Rysunek 227 wydruk = liczba
Dla potrzeb zestawienia statystycznego GUS Z 03 — nale2y do filtra wybrac odpowledni kwartat oraz:
. Nie uwzgledniaé os6b z etatem uzupeiniajacym,
o Tylko dla kolumny Pracujgcy w osobach
Mozna réwnieZ dokonaé wydruku z podzi na osoby,
osoby oraz wielkoéci etatéw w pierwszym i ostatnim dniu miesigca -2 j na 12
Strona 174 2 150
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Czas pracy
Jest to kolejny wydruk jalnle w celu patwi ia danych w
GUS Z 0-3i GUS Z 0-6. Zawiera liste pracownikéw oraz ich c2as i niepr Y
D za pomoc3 odpowiednil jii ji mozna dok & wydruku z |
. Qdpowiedniego kwartatu,
. Roku,
. Wy dzer 2 kartotek pk h prog place (w tym program spi

czy w Placach osoba w danym miesigcu miata wyplate, czy nie. Jesli nie miafa wyptaty to 2
danego miesigca nie sq Zliczane godziny),

. Bez uwzgledniania oséb z etatem uzupeiajgeym,
. Zestawienie z podzlatem na grupy:

o \Wg grupy organizacyjnej,

o Wg speclalizacji organizacyjnej,

o \\g miejsca pefnienia obowigzku.

Czas pracy pobierany jest z ewidencji czasu pracy w jei p i iast gdy

ewidencja nie jest prowadzona — w Etacie jest Uwzglednie je czasu

pracy (na potrzebe Plac) — program sam liczy czas 1 ni y:

-w i i i i — system bierze pod uwage Dobowy wymiar cz. pracy.
e |

TUwagidniat ewidencie Czem) . (N IOAady FLAG) W4 10 -

razy llo$¢ dni przepracowanych (naley zwrécit uwagg, czy osoba ma wybrang grupe kalendarzowa,
w ktérej zdefiniowane s3 $wieta, wolne soboly i niedziele).

S
- -— -E =]
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Rysunek 230 Okno przygotowania wydruku Czas pracy
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Rysunsk 231 Frzytadaty wyark - C1os cracy

Czas w okiesie pi ¥ ia Na urlopie wychowawczyin (zapis W ile wehiodzi do czasu
nieprzepracowanego — osoba taka czasowo jest skreslona z ewi ji (zgodnie z wyjasnieniami do
GUS Z 06)

Pracujacy - stan na dzien

Progman Kadry

Islnieje réwniez moZiwosé wprowadzenia pél do wydruku. Na koricu listy, widnieje pole Uwagi. Po
wpr iu wiw pola bezposrednio na wydruku mozna dokonaé zmiany z Uwagi np. na Podpis,

dzigki czemu mozliwe bedzie stworzenie np. listy obecnosci.

Pracuppy - stan na dzen

Panas drieh @ e
Atz .
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Rysuek 232 Przgkiadevsy wuysrk - 3tan na dzied
Na wydruku nie s3 uwzgledniane osoby, ktére maja i iejsza) date ienia lub
date do.
Obowigzek pr ia danych Y wynika z arl. 30 ustawy z dnia 29 czerwca 1995
{z pozn. zm.) O i j oraz rozpor ia Rady Ministréw z dnia 19 lipca 2005 1. (z

po2n, 2m.) w sprawie programu badan

ystyczny

W zwigzku z powyzszym w opcjl Wydruki zna]du]e sie formularz GUS Z 06, GUS 2 05 GUS Z 03 oraz
wydruki wweryl ji danych zawartych w wiw formularzach.

Wydruk zawiera listg iké i we dniu, Dodatk za pomocg
odpowiednich filtracji/selekcji mozna dokonaé wydruku z podmatem na:
. Miejsce pehienia obowigzku,
- Grupe organizacyjng,
. Spegcjalizacje organizacyjna,
- Osoby petnozatrudnione,
. Osoby niepeinozatrudnione,
» Bez osab z elatem uzupeiniajacym.
Slrona 177 2 180
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Rysurel 233 Wydiuk - GUS Z 06
Czynnaéci jakie nalezy wy ¢ przed i ia GUS Z 06:
. W Elacie pracownika w zakladce /nne nalezy dla adpowiednich osab oznaczy¢ opcje:
plerwsza praca, pracujacy w porze nocnej,
. W oknie Dane osobowe, w zakladce US,ZUS mozna wprowadzi¢ informacje: osaba
niepetnosprawna i emerytirencista.
. Czas pracy pobierany jest z Ewidencji czasu pracy, wynagrodzenia 2liczane s3 z kartotek

ptacowych lub na padstawie zapisu w Etacie

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

Sirona 179 2 150
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. Ze wzgledu na fakt, ze jed ki scentrali; id
ﬁnansowo - ksugguwa. spuvzqdza]a odrgbne sprawuzdanla dla kazdej grupy PKD —
wpr pi ia danych 2 podziatem wg :

> Grupy organizacyjnej,
- Specjalizacji organizacyjnej,

> Miejsca pekienia obawigzku,

. Po Kliknigciu na Klawisz - Skladniki — wynagrodzenie brutto, nalezy zaznaczy¢ skiadniki,
ktdre wykazane bedg w dziale 1, wiersz 1 rubr, 2. (nalezy wskazac réwniez 13 DWR).

. W dalszej kolej 2 posrod Snigj kfadnikow, te ktore
wykazywane begdg w dziale 2 wiersz 2, rubr. 1 (nadgedziny)

. ie nalezy przyporzg sposéb ustania stasunku pracy, nlezquny do
uzupelnienia label w dziale 5. Inienia z pracy p ych w glowny

migjscu pracy.

. Po Kiknigciu na Do druku przygotowany zoslanie wydruk GUS Z 08, z zestawieniem
pomocniczym,

Halezy
ceppmedio

can wikatat spoad
ercve g s e szmazania
. .
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osz@
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Rysunek 234 Wydruks hiorzente zestawienia GUS Z 06
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Rysunck 215 Okio z mozitioseia preypormadkonama sposoby fozviatamy umosy w GUS .
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Rysunzk 238 Wydruir pomocniczy do zestavenis GUS Z 06

W przypadku, gdy Jednostka rozlicza sig¢ w catosci nie zaznaczamy podzialu na grupy. Po  kiiknieciu
na Do druku b s na dgladzie istnieje ¢ poprawy danych., Po wskazaniu
kursorem myszki pola z danymi i dwukrotnym kiiknigciu pojawi sig okno edycyjne, w ktérym mozna
dokonad zmian.

Do pracujgcych nie zalicza sie 0s6b 2 urlopbw

wychowawczych jesh w polu STATUS w etacie zoslal wybrany URLOP
WYCHOWAWCZY lub URLOP BEZPLATNY Osoby takie czasowo sg
skres!nne z emdencp Jezell okres przybywania na urlopie lup

naery go do histori drienia opranc
w muu- .Hnmm Rm 85 Program uwzglednia date zatrudnienis orar
daty swoiniorsa Wb dwg DO pobiarana z etatu pracownika

§ 85\\ \l
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GUS Z-05 - Badanle popytu na pracg za 1 kwartal 2013 ¢
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Rysunek 238 Formularz GUS Z 05

ie jest wzb o wydruk p

y dotyczacy osob ni awnych.

Pomocnicza lista oséb, ktére zostaly uwzglednione w wydruku

[T Fameiha o ime PESEL P P wtutu | Phepeturap KD
U [Ty 7apawsip |MEISEVIN] 22
2 83120777708 | WOBETA | 1 il (1
F] 73091025976 | WOBETA | 3 [
w tym osuby repeosprawne
e Hazmakn |y [ FESEL  [tretu] Sigpan
171 |z anm [evxrarroe] 1 | ieki

Rysuneh 239 Wydruk gomocni czy do GUS 2 05

GUS Z 03

W opcji Wydruki znajduje sig formularz GUS Z 03 (zmodyfikowany), oraz wydruki pomocnicze,
pomagajace w weryfikacji danych zawartych w wiw formularzach.

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ — pobierane sa z opcji Ustawienia >>
Parametry >> Dane placuwkl {w.‘asmc:ela programu). Prugram pozwala na wprowadzenie zmian po

Kiknigciu w wierszu 2 nazwa ji p Zposrednio na wydruku — w polu ktare sie
pojawi mozna dokenaé zmian zapisu.

Strona 183 z 190

Progman Kadry

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZEJ - pabierane s3 z opcji Ustawienia >>
Parametry >> Dane placéwki (whasciciela programu). Program pozwala na wprowadzenie zmian po
Kliknigciu w wierszu z nazwg jednostki sprawozdawczej, bezposrednio na wydruku — w polu ktére sig
pojawi mozna dokonac zmian zapisu,

W opcji Wydruki znajduje sig formularz GUS Z 05 oraz wydruki pomocnicze, pomagajace w weryfikaciji

danych zawartych w wiw formularzach

W celu przygotowania lormularza, w p|erwszej kolejnosci nale2y w Etacie pracownika w zakfadce /nne
wskaza¢ Nazwe zawodu wg Ki ji Zawodow i j

T
", Tk a0 resohg: o i = oy D e T 120
e sehoi e m e ey

DTN wthe VR (12 Sl
e 7n

Rysunei 237 Qlno Etaty, zekiaka inne

W nastepnej kolejnasci naledy przejsé w Wydruki >> GUS >> GUS Z 05 i przygotowaé wydruk
wybierajgc odpawiedni kwartal, za jaki ma byc przygotowany,
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igtna liczba zats i - po przeli iu niep ionych na pefne etaty. Do stanu
zatrudnionych nie zlicza sig os6b ji 1 2 urlopow hi jesli wpolu
STATUS w etacie wybrano: URLOP WYCHOWAWCZY lub EEZPLATNY Osoby lakie czasowu s3
skreslone 2 ewmencjl czasu pracy, Jezeli okres prz2eby ia na wiw nieab ficzyt sie —
nalezy go iesé do historii i (opi w rozdziale HISTORIA), Program uwzglednia
date zatrudnienia i zwolnienia oraz date Do .. z etatu historycznego.

Aby zweryfikowat poprawnasé danych mozna skorzystaé z wydruku:

. Przecigtna liczba zatrudnionych,

. Stan na dzien,
Practjgcy w osobach — wykazywana jest liczba oséb, bed: h w stanie ewi j w ostatnim
dniu kwartalu, dla ktérych jednostka sprawozdaweza jesl ghiwnym misiscam oracy (bez przeliczenia

na peine etaty). System nie Zlicza oséb, dla kiérych w Elacie zaznaczono Elat uzupeiniajgcy. Rowniez
w celu weryfikacji mozna skorzystac z wydrukaw jak wyzej,
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Rysunek 240 Wydruk GUS Z 03
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Czas przepracowany - czas przepracowany osob zatrudnionych wykazanych w poz. 2, Rcznie 2
nadgodzinami (wykazanymi w <Ewidencji Czasu Pracy>).

Wynagrodzenia brutto — wykazy $3 na pod i ia wyboru
po wywolaniu okna Wybér sitadmkow. Wskazujemy réwniez 13 DWR.

Rysunek 241 Ohn

D grodzenie roczne - pobi jest z kartotek ptacowych (suma sktadnika nr 32) oséb
zatrudnionych w ostatnim dniu kwartalu (zgodnie 2 interpretacjg GUS),

Skiadki na ubezpieczenie emerytalne, renlowe i fal przez ubezpi h - suma
skladnikaw 124, 125§ 126

Dla celu weryfikacji danych na ostatniej stronie znajduje sie pomocnicza lista osob, ktére zostaty
uwzglednione na sprawozdaniu GUS Z 03,

Czynnosci, jakie nalezy wy & przed wy i P ia GUS Z D3:

- W Elzcie pracownika, w przypadky osab dlz ktérych jednestka nie jes! gkvnym misjscem
pracy — nalezy zaznaczyt Etat uzupemiajacy.

- Czas pracy pobierany jest z Ewidencji czasu pracy, wynagrodzenia zliczane sg z kartotek
pracowych lub na podslawie zapisu w Etacie

. Dokonujac wydruku nalezy wybrac odpowiedni kwartati rok,

. Ze wzgledu na fakt, Ze j i p 3 i 1 ewidencje
finansowo — ksiegowa, sporzadzajg odrebne sprawozdania dla kazdej grupy PKD -

il ili i € pr ia danych z ji wig.:
~  Grupy organizacyjnej,

> Specjalizacji organizacyjnej,

> Miejsca pelnienia obawigzku.

- Po kliknigciu na klawisz - Skiadnile — wynagrodzenie brutto, nalezy zaznaczyé skladniki,
ktére wykazane beda w rubryce nr 5 (nalezy wskazac 13 DWR),
. Po Wiknigciu na Do druku przygotowany zostanie wydruk GUS Z 03, z zestawieniem
pomoacniczym,
Semea 1082 100
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Rysunel 242 Wydiui ivaizeme zestawena GUS 203
Zestawienia

Opcja ienia shuzy da proj i ych
Przygotowanie i Projektowanie

i. Okno skfada sig 2 dwoch 2akfadek
Aby zaprojektowac zeslawienie nalezy wypemic kolejne pola znajdujace sig w zakladce
Przygotowanie:

. prace nalezy rozpoczaé od dodania nazwy nowego zestawienia poprzez Kliknigcie na
przycisk Nowy,

L R i ¥
= Q T '

Rysunel 243 yWidok zeslaena

. alworzy sie okno, w klarym naleZy podaé nazwe nowego zestawienia i wybrac z listy
pomocniczej jego typ (Kadra, Etaly, Absencja, Przebieg, Inne),

Na
utworzone nowe zestawlenle.

Podaj nazwe nowego 2es swienif
f

Rysunek 244 Ohno x icia novego z

. nazwa zestawienia aulomatycznie wpisana zostanie w pole Zestawienie,

. w polu Tytul, nalezy wpisa¢ nazwe (tylul) zestawienia, kléra drukowana bedzie w
nagtowku,

. w polu Stopka mozna wpisaé lresé, informacje, klére drukowane beda w dolnej czesci
zestawienia — pole to nie jest wymagane,

. istnieje mozliwo§é ustawienia marginesdw wydruku korzystajac z opcji Marginesy,

- istnieje maziwos¢ wyboru rodzaju numerowania stron wydruku — nalezy zaznaczyé kropka

(poprzez kiiknigcie myszy dany rodzaj) np :
o Brak — nie wystepuje numeracja stron,
> Numer strony — system nadaje kolejne numery stron zaczynajac od eyfry 1,

o Numer stron / Liczba stron — system numeruje kolejne strony wydruku wraz z
informacja o numerze strony ostalniej np, 1/64.

. korzystajac z opcji Orientacja mozna wskazac w jakim ukladzie strony drukowane bedzie

zestawienie np, uklad pionowy, uktad poziomy, auto (uklad strony dobierany aulomatyeznie
przez system).
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Rysunek 245 Zakladka Przygotoivanie w7 generatarze zestayser
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Po uzupeieniu niezbednych danych w zakfadce P ie nalezy zaproj
jac z zaktadki Proj fé
Okno projektowania skfada sie z nastepujacych pal:
. Lista dostepnych pél - zawiera wykor w
. Pole wydruku — ktére I bedg w
. Pola do filra - sluzy do ji ia wedlug pal,
. Uparzgdkuj wg Pol - y wediug ktadnik

ax - T

Rysunzk 246 Projektowanie v Zestawieniu wydikow
Kolejne kroki projektowania:

. Z okna Lista dostgpnych pol nalezy wybra¢ sktadniki, ktare majg by¢ wykazane w
zestawieniu,

. wybrany skiadnik stanie sig aktywny, jesli ietli) sie go kliknigciem myszy,

&

- Nastepnie za pomoca przycisku Dodaj 3 (lub poprzez przeciagnigcie za pomoca
myszy) pole zostanie przeniesis do okna Pole wydruhu,

. czynnosc 13 nalezy powtdrzyé tyle razy, ile jest nam potrzebnych pél da zeslawienia,

. przycisk Usurn sluzy do pawrotu pala do Listy d h pél,

- uklad i kolejno&é przeniesionych pol do okna Pole wydruku odzwierciedla rzeczywista
kolejno$é na zestawieniu (mozna utworzyé nawet kilka wierszy),

. Kolejnym etapem jes! sortowanie (zawezenie) wybranych pél, za posrednictwem Pofa do
filtra,

. W oknie tym wskazujemy pola, wediug kiérych syslem przefiltruje zestawienie np. data

umowy - wowczas w polu do filtra nalezy wskazac: Data umowy. Pél zawezajgcych
zestawienie moze byé wigcej. Po przeniesieniu do filtra, nalezy podéwietiié pierwszy 2 nich i w
dolnej czesci okna wskazac (wypelnié pozadane kryteria, wedlug ktérych filrowane beda dane
wydruku),
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. epny krok to ienie wedlug d h pél — odbywa sie lo w oknie Uporzgdkuj
wedlug pdl,

. Nalezy wskazac te pola, wedluig ktorych syslem uporzadkuje zeslawienie np. wedtug
nazwiska,

- Przygolowane zestawienie nalezy zapisa¢ klikajac na przycisk Zapisz,

- fienie mozna przejrzeé i Sluzy do lego przycisk Do Druku, ktory

uruchamia podglad wydruku,

. Aby usungé z okien Sniej wpr i nalezy Gz
Wyczysé,

. Aby knaé okno ien nalezy Kiknaé na przycisk Zamknij

Tak przygotowane zestawienie mozna obejrzeé i wydrukowaé, moZna réwniez w kazdym momencie
zmienié pola wybrane do filtra i w ten sposéb uzyskaé zupelnie inne zestawienie,

Ustawienia

Wiele ustawieri programu mozna dop ¢ w oknie L ienia. Ponizej opisano dostgpne
ustawienia, aby dotrzeé nalezy w gérnej belce menu wybrac Ustawisnia

® W Centralne| Bazie Danych {CBD) dostep do nieldérych opei 2 menu Ustawienia moze byé dostepny |edymie
dla |ednostki b i

P - .
Opcje wygiadu

Opcja ta umoZiwia doslosowanie wygladu interfejsu do indywi Y d i wymag;
uzytkownika. W szczegélnosci chadzi tu o: styl i kalor - ogélny wyglad szablonu stron.

Rysunsh 247 Opcje wygladu

Snnna VER 1 TR0

Progman Kadry

Konfiguracja potaczenia

sieci k . W tym celu wywoluje sig okno

Za jego pos i mozna " ia w sieci
komputeréw. Dokfadne informacje podano w rozdziale Opcje dla zaawansowanych uzytkewnikow.

Czasem istnieje

[} >> f

(@ W Cantralne| Bazie Danych {CBD) obsiuga pliku bazy danych lozy po strofle |ednostki nadrzgdne| lub
wyznaczonego Administratora, kiéra dacydule o iu w sied pliku |

Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta wiaczaiwylg: i ie okna z
ktérzy nie zapoznali sig jeszeze z programem

i dla poczatkujacych Uzytkownikdw,

Pytanie przy zamykaniu

Opcja ta wig; yia ikat z i program?

Zakoriczenie pracy w programie

Refesty Platrildw
Osoby/ERaty
Archiwum

PR R

o Wydnd
| Zestawienia

B zamioy

Rysunek 248 Migjsca zamkmigeia aystemu

Nalezy pamielag, aby przed i a k syslem g Kadry W
przeciwnym wypadku dane moga nie zostaé i mimo iej uzycia przycisku
Zapisz.
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Paramelry podatku i sktadek ZUS .44
Parametry dodathowe ... ., 47
Paramelry niesbecnos$ci .54
Klasyfikac|a budietowa, 54
Polracenia - dane do przelewew. .. .62
Rejestr list ptac 64
Wyphaty 65
Dopisywanie pracownikéw do list ptac, .66
Wybér listy ptac z przypisanymi pracownikami 68

ie i ianie kartoteki 70

Korekta kartoteki ptacowej . 85
Nieobecnoéci 86
Praynaleznodé .93
Przygotowanie list pfac na kolejny miesiac. 94
Wyréwnanie plac . 95
Kreator tworzenia list dodatkowych .99
Kreator list nadgodzin / godzin nocnych .102
Formularze 109
Menedzer formularzy 110
Wydruki 11
Wydruk list ptac.... A13
Qdcinki placowe dla pracownikow.. 115
Zbiarowka list pfac M7
Wydruk rejestru list ptac ~..118
Wykazy 118
Wykazdobanku. .. .. 118
Wykaz ubezpieczonych . ... . . .. .. 119
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Wstep 6
Znaki towarowe... 6
Program... .6
Pomoc techniczna -]
Wymagania sprzetowe 8
Instalacja serwera ]
Instalacja programu wio
Organizacja baz danych , 14
Pierwsze uruchomienie w sieci 14
Kenfiguracja serwera .16

Uruchomienie programu 17
Kartoteki gtowne .23
Przyciski odwzorowujace kartoteki danych 23
Przyciski funkcyjne 25

Opis pracy w systemie 26

Kolejne kroki przy gciu pracy z p 26
Czynnoséci wykonywane co miesigc... 27
Czynnosci wykonywane co rok 28
Wprowadzenie numeru licencj 28
Rejestr operacji ... .29
Obshiga haset....... 3
Parametry hasel. 3

Rejestr F ikow - ewi ja danych 5
Skladniki Plac .38
Rodzaje wyptat ., .43
Tabelka MEN 43
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Wykaz do zwigzkéw zawodowych. 120
WWykaz do KZP, 121
Wykaz wptat do ZFSS. 122
Wykaz wptat do SKOK. 123
Pefny wykaz pozyczek. . . 123
Wykaz osdb, ktorym naliczono fundusz pracy. = 124
Wykaz kosztéw pracodawey 124
Wykaz skladek ZUS 125
Wykaz imienny naleznych skiadek. 126
Podsumowanie skladek ZUS 127
Wykaz podalkéw. 127
Wykaz osob uprawnionych do 13DWR ... ... 128
Wykaz sktadnikéw ptac 129
Wykaz nadgodzi ycieli (state, 129
Wykaz nadgodzin wg stapnia awansu 130
Wykaz nadgodzin ponadwymiarowych (Adm, Obs#). . 131
Wykaz Usytkownika. . . . 132
- . e Klasyfikac (2bi ) 133
BudZet zadaniowy. 134
Tabela naminalow. 135
P Y Y 136
Wydruk kart wynagrodzer . .-138
Wydruk karty podatkowej. 139
Wydruk karty zasitkowej 140
Wydrukpodstaw . 140
Wydruk podstaw skladek ZUS narastajaco 141
Wydruk podstaw podalku narastajgco 142
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ZUS DRA . 143
RMUA ———— 143
Zestawienie podalnikéw wedlug Urzedéw Skarbowych . ... 144
Qbsluga wydruku PIT 11/ PIT 40 FrissFi A 145
Obsluga wydruku PIT 4R ... .. N— - 154
Wydruk PIT 2i Wydruk PIT 12. .. -185
Wzory pein i do podpisywania deklaracji yech sklad droga
elektroniczng UPL-1i OPL-1 156
Wskazanie list pac.. 160
Obstuga spiséw pomocniczych .. = 162
Obsluga pozyczek. . .. 163
Narzedzia 164
Raporty (art 30a KN)...... » 164
Import e-ZLA, " |
Ekspart do programu ,Phatnik™ - 179
ZUS RPA RTRTRRT— .
Eksport list pfac do programu Finanse DDJ = 1684
Wysylka e-mail s SR 190
Archiwizacja i Odiwarzanie danych,, R 193
Pomoc 195
Tematy pomocy 195
Najc2gBciej zadawane pytania T, bisi 195
O programie T 195
Zakori ie pracy w i 196
Spis rysunkéw. ... Lo L 198
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Pragman Place

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

System zawiera nastepujace opcje:

« obstuga pojed: j jednostki lub zespolu jedi L

. i i y i g ia z iich

» mozliwasc tworzenia wielu list ptac (gtownych i dodatkowych),

= obstuga ro2nych typéw iké ieli ini i, obshugi...,

= kontrola dostepu do programu,

.. pr ie list na ie popr

. ie stalych i wynagrodzenia,

» pr ie i kontrola nali ia potrgeerni: sktadek PZU,
zawodowych,

» uwzglgdnianie wszyslkich list z lego samego miesiaca przy naliczaniu skfadek ZUS i

podatku,
. i ie tr $redniej url:
. i il 2 tytuhs nl W procy.
. i ie wynag ia za godziny i )
« kontrola ograni ia pi y na ub ia emerytalne i rentowe,

+ kontrola progéw podatkawych,

« naliczanie, kontrola wysokoéci dodalku 2a staZ pracy,
= kreator wyréwnania ptac,

= kreator tworzenia list dodaltkowych,

= Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,

= kreator dodalkéw uzupedniajacych,

= krealor potracen KZP,

= krealor —storno listy,

. ie pr.

yeh,

« wydruki list ptac — glownych, dodatkowych oraz ZUS-owskich,

Strona 7 2 206
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Wstep

Instrukcja obstugi programu pla dla jed k seklora

publicznych

i jedyny iciel p

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

Woiters Kluwer Polska Sp. z 0.0.

Al, Grunwaldzka 163

80-266 Gdarisk

tel.: +48 22 535 88 00, 801 04 4545
fax: (0 58) 732 16 08

e-mail: biuro@progman.com.pl

http:/Avww progman .wolterskluwer pl/

Rejestr
m, st

jowego Rejestru

3 go pr przez Sad Rej y dla

XIl Wydziat cZy.

Whyeokoéé kapitahs zakladowego 15.000.524 PLN,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879,

Znaki towarowe

MS-DOS i 53 i znakami ymi firmy
Corporation
Program
System komputerowy Progman Place zostal zaproji jalnie dla j i
oraz innych zakladow sektora 6w publicznych. Jest to program w

peini sieciowy”, tzn. umoziwia prace kilku kemputeréw na tych samych zbiorach. Obstuga bazy

jestw i klient: . Jego celem jest peina obshiga spraw zwigzanych z

i ynag

Strona 67 205

Pragman Place

odcinki ptacowe (dla pracownikéw),

list ptac, z dlnieni ji listtub z
podsumowaniem zbiorczym,

wykazy do banku, KZP, PZU, inne...,
karla wynagrodzeri,

karla podatkowa,

karta zasitkowa,

deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40i PIT 4R, PIT 2, PIT 12,

wysytka i p yeh - e-D:

tworzenie deklaracji 2US DRA, RCA, RSA i wspéfpraca z programem Ptatnik,

ia NFZ i wspéip zpr do j wymiany danych o

wspélpraca z programem Finanse DDJ — automatyczne rozksiggowanie list pfac,

mozliwoéc dostepu do serwisu pomacy prawnej ABC Pomac prawna,

Pomoc techniczna

Pylania i uwagi naszego oprog ia prosimy ki

listownie na nasz adres,

faksem (0 58 732 16 08),

lelefonicznie +48 22 535 88 00, 801 04 45 45,
e-mailem (kadry@progman.pl),

do Iokalnego przedstawicielstwa

Shmea 2 24
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Wymagania sprzetowe

Konfiguracja stacjl roboczej

Kanfiguracja minimalua (dia Procesor: 20HL 2 GB RAM, rordzislczode 1I8021024, 160-200 M8
[P RSP v oinego miejsca na dyshu, serwer bazodanowy FlreBird 2.6 (lub
wyiszy)

Syslem aperacyjiy: Windows TR/10

UDF (do pobrania:
Wymagane biblioteki: ikl
da-pobrana/)

Wymagania serwera bazodanowego

Konfiguracja serwera bazodanowego

Konfiguracja minimalna: Procesor: 2 GHz, B GB RAM, 300 GB wolnego mieJsca na dysku
{Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku (Kopia)

‘System operacyjny zgodny 2 wymaganiami Firebird 2.5

Syslem operacyjny: (windowsfinux)

Przed zainstalowaniem programu, nalezy zai ¢ serwer ry FireBird, ktory
jest niezbedny do uruchomienia pragramu.

Serwer znajduje sig w katalogu N: dzia, na plycie instalacyjnej z progi lub na stronie

internetowej firmy Wolters Kluwer Polska Sp, z o.0. - hipflwww pregmanpl w dziale

O izacje, na sironie wy g0 systemu w zakladce po prawej stronie araz w dolnej
czesci ekranu

Jesli komputer, na ktorym jest inslalowany program, bedzie pemit funkcje komputera
ghownego, czyli bedzie najdowac sig na nim baza danych programu, podczas instalacji serwera
FireBird, naleZy wybra¢ opcje Instalacja FireBird (Super server)

Jezeli i , ha ktorym i jest program, bedzie pehil funkcje
komputera koricéwki®, czyli bedzie lczyc sie zdalnie do komputera glownegoe, podczas
instalacji serwera FireBird, nalezy wybraé opcje Komputer — Klient" bez serwera FireBird,

(® W Centralnej Bazie Danych (CBD} mstalacja serwara odbywa sig po stronie [ednostki nadrzedne| lub
wyznaczonego Administratora

Shema § 2 308

Progman Place

Systemy kadrowo - ptacowe

. P

® Progman Przelewy -

= Progman Kasa Zapomogowo -
Pozyczkowa - ]

& Progman Fundusz Smadczen Socjalnych

Rysunek 3. Instalacja programu

6. Z listy doslepnych opcii {po prawe] stronie okna) nalezy wybraé pozycje Aktualizacje.
Opls systemu
Funkeje systemu
Korzyscl dla Uzytkownika

Ahtualizacje

Serwer Firebird

Rysunek 4. Instalacja programu

7. Nalezy wsk ¢ odpowiedni dla uzy ika typ j i (np. wersja dla szkot).

Nanowsza abtugizaca

n
é Progman Place dla szkél

Progman Place dla przedszkol

Progman Place dla pozostalych jednostek

Progman Place dia PSP

(O [ [
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Instalacja programu

Zaktadamy, ze znajg Parnstwo podstawowe zasady obshugi komputera oraz $rodawiske
Windows.
Inslalacja systemu Progman Ptace moze odbyé sig w dwéch wariantach:

+  dystrybucja przez sie¢ internel: hitp:fwwiw progman wolterskluwar ol
= dystrybucja na plylkach CD-ROM

INSTALAC.JA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy potaczyé sig ze sirona: httn:ffwww srogman woltershluwer oll.
2. Z menu ogdl wybrad [/ izacj:

D rceiniire cogman [ —

Rysunek 1. Instalacja programu
3
4. Kalejno wybraé pozycje Systemy kadrowo — pfacowe.

Rysunek 2 Instalacja programu

5 ie z listy epny ow kadr P h nalezy wybra¢ system Progman
Place,

Strona 10z 205
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Rysunek 5, Inslalacja programu

8. Dla odpowiedniej wersji systemu, ktora ma zostaé pobrana, nalezy nacisnaé kawisz
Aktualizacja.

lProgman Placel
IW’crsjd 9.6, | Memmakiustenne g systemuwrazzionsel

ore;

Rysunek 6 Instalacja programu

©

Pojawi sig okno logowania, gdzie nalezy wpisaé ID Klienla i Haslo {z umowy licencyjnej). Po

pop y P iu danych i j r ie sie pobi ie pliku po
nacisnigciu opcji Zaloguj sie

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

W infehnia
28015

2444n

-
Fax
N

X E-mail

Wagcey Informagyi » | Pomoc »

Rysunek 7. Instalacja programu

Slrona 122 205



Progman Place

10 W oknie z pobieraniem pliku nalezy kliknaé na Zapisz plik

11. Po uruchomieniu pracesu instalacji nalezy pastepowaé zgadnie z wyéwietlonymi
informacjami, epni ¢ poprzez nacisniecie klawisza Tak.
12 Program i ji proponuje $ciezke docel i programu, nalezy

klikngé na Dalej

13 W oslatnim oknie nalezy kliknaé przycisk icz, aby zakonczyé instal

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD

1. Aby zainslalowaé pragram, nalezy uruchomié plik i lacyjt jdujacy sie na plycie CD w
katalogu Wersje instalacyjne.

2.wioZyt ptyte do napedu CD.

3.Kklikngé myszkg na ikonie Maj komputer.
4.klikna¢ myszka na ikonie CD ROM (np. dysk D).
5.wejsc do katalogu Wersje instalacyjne.

6.kliknac myszka na ikonie pliku inslalacyjnego Progman Pace

Podczas procesu instalacji pojawia sig trzy sktadniki mozliwe do zainslalowania:_Narzedzin
dodalkows, Progman Plice, Saza danych. Dia ienia ponizej jono moziwe

konfiguracje:

« jezeli program instalowany jest na jednym stanowisku komputerowym, nalezy
2aznaczyc wezystkie skladniki: Marzediia dadatkowe, Pragman Place | Baza danych,

*  jezeli program il jest na kilku i i |3 T
na komputerze bedacym serwerem nalezy zaznaczyé sktadnik Baza danych (jeéli na tym
komputerze nikt nie bgdzie pracowal w programie Pragman Place) lub nalezy zaznaczyé

dwa skiadniki_Place i Baza danyeh (jesli na tym kamputerze Uzytkownik bedzie
pracowal na programie Progman Place).

Z kolei na komputerze, kiéry bedzie korzystat ze zbioréw umieszczonych na komputerze
serwerze, nalezy zaznaczyé jeden skfadnik: Progman Place.

Simna 13z 208
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Podai dane o wrytowriny

E mmmml--

Warge: 5.61
ythownse ADMNISTRATOR
Hasto % znpamigta) haslo

Qe |

Rysunek 8. Podaj dane o uzytkowniku

W oknie iguracj; i ia, nalezy wsk

* Rodzaj serwera,
=  Typ pofaczenia,
«  Adres komputera,

»  wpisa¢ Sciezke do zbiow 2z danymi  programu  (C\Program  Files
(x86)\Progman\ZBIORY\Kadry.gdb)

Po wprowadzonych parametrach, nalezy Kliknaé na przycisk Zatwierdz

7]

Rysunek 9. Parametry polaczenia,

@ W Coniralne| Bazie Donych (CBD) zmian dolyczaeych ustawiet sieci dokonuje [ednosika nadrzedna lub
wyznacony Administrator, Kiéra decydule o umi w siea pliky i i

Sirona 16 2 208
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Narzedzia dodalk zawierajg: Archiwi. iwia 2dalne y lia
oraz Viewer_QR diwia dr i raportéw bez zainstalowania programu
Progman Ptace). Narzedzia il s3 slnie w kalalogu CAFrogram Files

(x86)\Progman\Narzedzia

Program zostanie standardowo umieszczony w lolderze Place w katalogu Progman, a pemna
$ciezka do programu bedzie wygladaka nastepujace: C:\Program Files (x86)\Progman\Place

@ W Cenralne| Buzie Danych (CBD) instaluda programy odisywa sig po stronie ednoslki nadrzgdne) fub
wyznaczonego Adminisiratara,

Organizacja baz danych

Program Progman Place instalowany jest domysinie na dysku C w katalogu Program Files
(xB6) w katalogu Progman w podkatalogu Place ({sciezka C:\Program Files\Progman

(x86)\Place). Najwazniejszy plik z danymi, w ktorym znajdujg sie wszystkie ewidencjonowane
przez system informacje znajduje sie¢ w podkatalogu ZBIORY w pliku o nazwie KADRY.gdb. Z
pliku tego korzystaja réwniez inne programy: Progman Kadry, Progman Zlecone, Progman
Przelewy.

w ZBIORY (C\Program Files (x86}\Progman\ZBIORY) znajduje sie rowniez plik
z danymi o nazwie info.gdb, w ktorym przechowywane s3 dane z list stownikowych

uzt i przez ika i wykor ych przez system

(@ W Centraine| Bazie Damych {CBD) abstuga plik bozy danych le2y po stronie [ednostki nudrzedne] lub
wyznaczonego Adminisiralora, kibra decyduje o iu w siect pliku 1

Pierwsze uruchomienie w sieci

Jserwer danych” i i3 prace z progi

Jezeli podczas inslalacji wybrano opcje pracy na danych komputera ,serwera” (przy instalacji
zaznaczony zostat tylko jeden sktadnik — program Progman Place), nalezy zmieni¢ konfiguracie

ia tego z bed: k danych”

« w oknie logowania wybraé kombinacje klawiszy <Ctrl> i <K>, co spowoduje
wysSwietlenie sie przycisku Konfiguracja

Strona 14 7 205
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Konfiguracja serwera

W sytuacji, gdy na komputerze jest inny program, nie bedacy pragramem naszej firmy, ktdry
korzysla z serwera (np. program ) lub zoslal zail y serwer FireBird, w oknie

konfiguracii polaczenia, nalezy Kliknaé na przycisk Konfiguracja serwera

Koadepracia polecens (=]
A wrewy -
Firstwe .
Trp polgrene e karmouters ot
Lokalne - T 2
Serdadasen, _
Cilirogras Files ubd) rogMan.thiony NALRY.CO |[8]

Rysunek 10. Konfiguracja pofgczenia

Pa wcisnieciu przyci 7] ja Serwera | ik przejdzie do okna Ustawienie
hasta dastgpu do bazy, w ktérym j ieni ji ia serwera danych.
[ Ustawreric nasta dastepu do bazy i
— g = ——

UWAGAIT! 2y Ty ol pevivnie Ty po
i = gz limy Whuwrr bub prems f
edes 11 -
1 FrmeY proge
| o coseps svszen

1 | PrrywTol domyline haslo

C:\Program Fias (x86)\Frsbird\Frabird_2_5\

{ [@=wri] @

Rysunek 11, Okno ustawienia hasfa dostgpu do bazy.

1 Lokalizacia serwera

Standardowo podczas instalagji systemu Progman Pace jest Serwer y

D slnie jego ienie pozwala L ikowi na prace w programie, bez koniecznosci
jego konfigurowania. Jezeli Uzytkownik chce zmienié ustawienia serwera bazy danych, nalezy

¢sie z i opr ia firmy Wollers Kluwer Polska Sp, z 0.0
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JeZeli Uzytkownik pracuje w i j v Visla/7/8 i Jjest
Serwera d

jako uslugi. Przy pracy w sieci, nie trzeba uruchamiaé
Serwera bazodanowego za kazdym razem, bowiem bedzie on automalycznie uruchamiany
przez system Windows.

W Panelu fa >> N ié ini: jne >> Ustugi... nalezy uruchomié ushuge
serwera bazodanowego jako Tryb Uruchomienia Automatyczny (poprzez przycisk
Wadciwoscl).

Po wprowadzaniu zmian, naleZy zapisac je przyciskiem Zatwierds.

D W Cenlralnej Bazle Donych (CBD) konfigurada serwara bozy danych lezy po siranie fednostki
wo

Uruchomienie programu

Opisywany syslem nosi nazwe Progman Place i zlokalizowany jest domysinie w kalalogu o
nazwie C \Pragram Files(x86)\Progman\Place

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zostaje standardowo umieszczony na pulpicie
ekranu oraz na paeku zadari o nastepujacej ikonie:

&

Rysunek 12. liona programu Progman Place
Po uruchomieniu koemputera, program Progman Place

ywolywany jest poprzez Kii
ikeny Progman Place (powyzszy rysunek) na pulpicie ekranu lub w menu Stari-Programy.

©

Rysunek 13. Przycisk Start na pasku zadari w systemie Windows

Strona 17 2 208
Progman Place
Wydruki:
«  Listaplac,
e Lista ze skladkami ZUS,
= Odcinki ptacowe dia pracownikéw,
e  Zhiordwka list plac:
»  Z podsumowaniem wybranych list,
«  Z podsumowaniem zbiorczym,
« Z ym — wydruk Y
«  Zpodzialern wg stopnia awansu zawadowego,
*  Pofracenia,
e Wydruk rejestru list plac,
o  Wykazy:
o Wykaz do banku,
o Wykaz ubezpieczonych,
o Wykaz do zwigzkéw zawodowych,
o Wykaz do KZP,
o Wykaz wptat do ZF$S,
o Wykaz wpfat do SKOK,
o Pelny wykaz pozyczek,
o Wykaz os6b, kiérym naliczono fundusz pracy,
o Wykaz kosztéw pracodawey,
o Wykaz skladek 2US,
o Wykaz imienny naleznych sktadek,
o Podsumowanie skladek ZUS,
o Wykaz podatkéw,
o Whykaz os6b uprawnionych do 13 DWR,
Strona 192 205
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“ e
Rysunek 14. Okno gtdwne programu Progman Place.

Nawigacja Widok Wydruki Formularze Warzedria Ustawlenia Pomoc

Rysunek 15. Menu gidwne programu Progman Place.

Menu gibwne skinda sie z nostepujacych opejl:

Nawigacja:
o Rejestr Platnikow,

«  Rejestrlist ptac,

*  Wyphty,
= Zamknij
Widok:

= Okno nawigacyjne,
e« Pehny ekran.

Slrona 182 206
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o Wykaz nadgodzin nauczycieli ( state, darazne ),
o Wykaz godzin ponadwymiarowych { Adm, Obst),
o Wykazy Uzylkownika,

=  BudZet zadaniowy:

+  Wa pracownikow,

= W ikéw z
»  Zestawienie kosziow,

. ienie kosztow z kd

=  Tabela nominalow,

« Pr

«  Karta wynagrodzeri,

=  Karta podatkowa,

= Karta zasitkowa,

= Podstawy,

»  Podstawy skladek 2US narastajgco,
»  Podstawy podatku narastajgco,

= Wydruk roczny wynagrodzenia,

+ ZUSDRA,
=  RMUA,
. ieni ikow wedtug Urzedow

=  Obstuga PIT:

o PITH1,
o PIT40,
o PIT4R,

Sisuna 202 104



Progman Place

> PIT2,

« PIT12,

> Pelnemocnictwa UPL -1,

> Odwolanie pefnomocnictwa OPL — 1,
» Zptoszenie ZAW - E1,

o Zgtoszenie ZAW — E2

Formularze:

s Gibwne: Swi je o dzenit iad ie o
iad ie o bk p ljacych emerylow,

e UZytkownika.

Narzedzia:

*  Raporty (art, 30a KN},

« ERP-7,

e« Import e-ZLA,

«  Eksport do Phatnika,

= Eksport do NFZ,

»  Eksport do Finanse DDJ,

«  Kreator wyréwnari,

«  Kreator list dedatkowych,

e Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,
o Kreator dodatkéw uzupehiajgeych,
= Kreator potracen KZP,

e Kreator — storno listy,

e Przygoluj miesigc,

e  Menedzer formularzy,

= Archiwizacja danych,

Sbons 21 £ 204
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»  Najczeéciej zadawane pytania,
s  Zgtos problem,

* O pragramie.

Kartoteki giowne

Rok 2019 ¢ (3) )
- PemsrPhmidw  femsvisipec

Rysunek 16. Kartoteld programu Plac.

Program podzielony jest na nastepujace maduly:

Rok
*  wprowadzenie informacii o biezaeym roku rozliczeniowym,
Rejestr Platnikéw

s dane i

Rejestr list plac
s ewidencja list pfac, przygotowanie list na kolejny miesiac rozliczeniowy,
Wyplaty

«  rejestr wypfat, dopisy ie pr ikow do wy ych list plac, edycja kartotek
pracowych,

LEX Serwis Prawny

*  plalny dosigp do serwisu prawnego,

Przyciski odwzorowujace kartoteki danych

Przyciski opisane ponizej znajduja sie w prawej czesci okna gléwnego programu Progman
Place w module Wyplaty.

Progman Place

«  Dodatkowe,
*  Numer P,

. dwanie kartolek pta h 2 ni i listami prac.

Ustawienia:
«  Opcje wygladu,
«  Konfiguracja polaczenia,
s  Folder uzytkownika,
«  Podpowiedzi przy uruchamianiu,
s Pytanie przy zamykaniu,
e Uzylkownicy,
. Parametry haset,
e Parametry:
o Dane placowki (whasciciela programu),
= Skiadniki plac,
> Rodzaje wyptat,
5> Tabelka MEN,
s Parametry podatku i skladek ZUS,
o Stawki dodalkowe,
> Parametry dodatkowe,
> Parametry nieobecnogci,
> Klasyfikacja budzetowa,
> Potrgcenia —dane do przelewow,
2 ZUS, USiPPK - dane do przelewow,
> Nadgodziny (zastepstwa).
Pomoc:

«  Tematy pomocy,

St 232 708
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2

Kartoteka ptacowa

Rysunek 17. Przycisk kartoteki pfacowej pracownika,

Kartoteka piacowa - znajdujg sie tu wszelkie @ je dolyczge
ynagi ia w danej wyplacie glownej lub di j w okreglonym miesigou.
&
|-
Bat 1

Rysunek 18. Przycisk danych etatowych pracownika

Etat — otwiera okno opisu etatu. Dane te powig sq z elatem i w

Progman Kadry. Opcja iwia wykony zmian w etacie bez koniecznaéci
przechodzenia do programu Kadry.
UWAGA: Po Kiknigeiu na grocik, znajdujacy sie po prawej stronie przycisku Etat, wywalana

2zoslanie lista z mozliwoécig wyboru okna etatu aktualnega Iub historycznego.

Aktualny etat

Histona zatrudnienia

Rysunek 19, Przycisk Etat z rozwinigltymi opcjami.

Z ponizszych przyciskéw korzysta sie w celu i ] i ji h danych:
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E
Nteobecnoéd
50

Konto Bankowe

] Praynaleznoi¢
W Alimenty
A Komomicy

Rysunek 20. Przyciski informacji dodatkowych

Konto Bankowe ~ dane dolyczace nazwy banku i numeru konta pracownika,

-po inigciu listy za pomoca czamego grocika Uzylkownik uslala
Pr f $¢ do zwi; dawych, Alimenty araz Komornikéw.
=7
r 8 v
Nallez
Rysunek 21. Przycisk i i ia kartotek pi 1y

Przycisk Nalicz jest wykor

ysty y do ol li ia kartotek p dla
wszystkich zaznaczonych na liécie plac nazwisk pracownikow lub pojedynczych karlotek
placowych.
Przycisku Nalicz mozna u2yé réwniez poprzez naciénigcie strzatki i wybor opcji Nalicz z listy
rozwijanej, Z listy rozwijanej mozna taicte wybraé opcje Nalicz ze srednig urlopowa, kisra ma
ie w operacji nali ia sredniej url j dla wielu pr ikéw jed) i

Przyciski funkcyjne

Obslugujac poszczegéine kartoteki, nalezy korzystaé z przyciskow funkcyjnych — Nowy,
Dopisz, Popraw, Skasuj, Zatwierds, Anuluj. Sg one dostepne bezposrednio z okna gléwnego i

stz do dodawani ich, iania badz
Sirona 26 z 205
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Ponizsze Sci nalezy (w ] kalejnoéci), gdy sie

wynagrodzenia za pomocg programu naszej firmy, Wszystkie punkty szczegélowo opisane s3 w

dalszej czesci i i pad

= Wprowadzenie danych placéwki i numeru licencji w zaktadce Ustawienia >> Parametry
>> Dane placéwki (wiasciciela programu),

e Zatozenie hasta dla Uzytkownika/éw programu,

o 2wer ie oraz korekta jeri w Parametry (Skladniki Prac,
Paramelry dodatkowe),

e Uzupelnienie kartoteki — Rejestr Platnikdw,

» \Wpisanie do Rejestru list ptac nazw list ptac,

« Dopisanie p ikéw do iej iowanych list plac,
* \yhor listy ptac do naliczenia,

»  Uzupetnienie pr §ci do zwigzké dowych,

« U ienie danych dotyezacych konta p

* Pierwsze ienie i nali ie karlotek

e Dalej nalezy postepowac jak opisano ponizej,

Czynnosci wykonywane co miesiac

Operacje wyszczegélnione ponizej, nalezy wykonywat co miesigc podczas naliczania danej
wyptaty:

« Zmiana parametréw naliczania (jezeli zmianie ulegly parametry w nowym miesiacu),

e P ie nowo i ikéw do list plac,

s P ie wyplaty na miesige,
» Uzupelnienie kartotek ptacowych,
e Uzupelnienie absencji,

. i ie ptac
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Rysunek 22 Przycisk funkeyjny dopisywania

Dopisz/Nowy - dopisywanie nowych danych (oséb, list pfac, wypfat),

Rysunek 23. Przycisk funkeyjny poprawiania

Popraw - poprawianie istniejacych danych,

Rysunek 24. Przycisk funkcyjny kasowania
Skasuj - usuwarie danych,

Rysunck 28.

- zapisanie, potwi iie pop i wp ych danych,

Rysunek 26 Przycisk funkeyjny anulowania zapisu

Anuluj - i ja z wpl danych

Opis pracy w systemie
Kolejne kroki przy rozpoczeciu pracy z

programem
Semes 362 205
Progman Place
s Obshluiga wy ow: list plac, inké podzialy gotéwki na nominaly,

zbiarawki list ptac, wykazéw do banku,

s Pr

¥
= Eksport danych do programu Platnik,
= Eksport danych do programu Finanse DDJ (automatyczne rozksiggowanie list ptac),

» Kopiowanie (archiwizawanie) danych na inny nosnik magnetyczny (dyskietke, CD) lub na
twardy dysk

Czynnosci wykonywane co rok

*  Wydruk kart dzen, kart zasil kart

P i
# Wydruk deklaracji PIT 11, PIT 40,

» Przygotowanie i wydruk deklaracji PIT 4R,

= Zmiana par & i ia podalku na roku.

Wprowadzenie numeru licencji

Przy pi ym ur ieniu prog , badz po instalacji aktualizacji, na ekranie pojawi sie
okno z informacja o NIELEGALNEJ KOPII PROGRAMU

I =2
| B - NN S P
NI e bt

I N grsrtamme GATTCh £y w acmig ity e

Frcamary »2
It ¥ ru2m ool oy  betakt . @A 1808
b,

ST e
|

Rysunek 27. Okno informacyjne.

W celu zarejestrowania programu nalezy przejé¢ do okna Dane placéwki (Ustawienia >>
Paramelry >> Dane placéwki) | uzupeinié pola Dane licencyjne, ktére znejdujg sie na Umowie
ficencyjnej: /D Kiienta, Data obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pobrany
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aulomatycznie przez internet po naciénigciu klawisza Pobierz kod. Nastepnie nalezy nacisnaé
klawisz i w braku pot

z internetem pole Nr kodu ficencji nalezy
uzupetnic recznie. Jesh kod licencsi zostanie pobrany prawidlowo, wyswietlony zoslanie

op iuf rej ji, kéry naley zatwierdzié naciskajac klawisz OK

€ ane plachwil (wiadddels programmi)

bt o w s et
—— T b |
—— o LR
Vepoit s #  menc-REDH e
St I P sassum
e % Tlmmess  ®  Reprerenond Loyt Kowso
g a8, Py -
S e " meo | oy e pramen
. - —idd e
P
I'—-n- g s st 8 iy
- ’.
Rysunek 28. Okno ierajgce dane L ika prog
+ Powodeme g =}

QP o iy pomyine

=

Rysunehk 29. Okno powadzenie rejestracji.

@ W Centralne| Boze Danych (CBD) legalizada programy adbywa sig po strome [ednostk nadrzgdne)
lub wyznaczonego Administratora. Dostep do dane| funkdonalnosct u uzytkowaikéw moze byé
zablokowany.

Rejestr operacji

W systemach Progman Kadry oraz Progman Place utworzone mechanizm Rejestr
operacji w miejscu: menu gdrne Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji

Hbcra 29 £ 704
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W oknie Rejestr operacji ewidencj Jjest wpr lie nowych danych oraz

ich edycja w systemach Pragman Kadry i Progman Ptace wg poszczegainych kryleriow
(wg klorych mozna filtrowac liste zdarzen):
Program (dane wprowadzone przez Progman Kadry czy Progman Place),
Login, Nazwisko, imi¢ (osoby, z kidre] konta dane zostaly wprowadzone/zmienione),
Data, Czas wprowadzenia danych,
Zrédio 2darzenia, czyli nazwa okna/rodzaju wprowadzanych informacji,
Opis zdarzenia (czyli opis, jakie dane zostaty wprowadzone/zmienicne)

W oknie Rejestr operacji zapisane zostang operacje dolyczgce zmian m.in. w oknach:
Etat p ikow, Nieob:
Uzytkownicy, Rejestr pfatnikéw.

i, Parametry, o] ., Konta

W przypadku pracy jednoczesnie w systemie Progman kadry araz Progman Ptace, w
celu wysSwiellenia aktualnej listy zarejestrowanych zdarzefi nalezy uzyé Kawisza
Odswiez.

W celu wydrukowania listy zarejestrowanych zdarzen nalezy uzy¢ klawisza Drukuj.

UWAGAL! Okno Rejestr operacji doslepne jest tylko dla Uzytkownika, ktory otrzymat
uprawnienia Administratora.
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UWAGAI W zwigzku z dodaniem powyzszego mechanizmu, w folderze instalacji
systeméw Progman Kadry i Progman Ptace ($ciezka domysina: C:\Program Files
(x86)\ProgMan\Zbiory) automatycznie utworzone zostang pliki EVENTSJOURNAL.FDB
i EVENTSJOURNAL.FD_, Zapisywane do nich beda informacje dotyczace rejesiru
operacji

@ W Centrolne| Bazie Danych (CBD) dostep da Refestry operaci lezy wylqcznle po siranie (ednosiki
Wb ini . Jedynie Admini syslemu moze podejrzeé zakres
wykanywanych dziglui dostepnych w Relestrze. Opqlo la Jest ewidocma dla Uzylkownikéw,

Obstuga haset

Obshiga hasel polega na zarejestrowaniu nowega Uzytkownika systemu, nadaniu mu hasta i

okresleniu jego uprawmien. NajwyZzszy priorytet ien ma ini Moze
kazdg funkcje. Inni tylko te, do ktérych zostali ieni. Haska L

Y

definiowane s3 w programie Progman Place w menu Uslawienia >> Uzytkownicy. W syluacji,
jesli w Rejestrze ikow wpr ych jest kilka jed K, L

i muszg zostad
do danej j i, W Grupa K: istnieje i
przypisania do danego Uzytkownika grupy kalendarzowej

nadarne upr

Shons 31 7 298

Przed rozpoczeciem uzylkowania systemu, jeden z pr ikow zoslaje inistralorem

syslemu tzn. osobg odpowiedzialng za system ze strony Uzytkownika. Wprowadza do syslemu
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

operacji wykony ych w

W tym celu, nalezy wypeinic nastepujace pola:

o Login - czytelna czesé hasta, wpisywana przy kazdym uruchomieniu programu w polu
Uzytkownik,

«  Imigi Nazwisko Uzytkownika,

d; dla L ika, w trakcie ienia programu

e Haslo - i

wpisywane w polu Haslo,

it 32 7 2058
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e Powtirz hastb - powld pisani sniej hasta, w ramach
bezpieczeristwa danych,

e Logowanie - istnieja trzy mozliwosci wyborut:
s Niedozwolone — nalezy wyhra¢ gdy Uzytkownik nie pracuje juz w programie Progman
Place i nie powinien sie do niega logowac,

«  Uzytkownik — nalezy wybraé gdy pracownik jest Uzytkownikiem z okreslonymi prawami
dostepu,

e  Administrator — nalezy wybrac gdy pracownik posiada peine prawa dostepu do
wszyslkich funkeji programowych.
Uzytkownik bez peinych praw doslepu moze jedynie poprawi¢ swdj kod wejsciowy do
programu,
Nie widzi on takze petne;j listy uzytkownikéw, a lakze nie ma prawa dopisywania nowych
Daopisywaé nowych moze jedynie uzytkownik z prawem doslepu o nazwie ,Administrator”, lub
przedstawiciel autora znajacy 2astrzezone haslo wejsci ) do programu,

® W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) Iworzenie uzytkawnikow lezy po stronie jednasthi nadrzedne| kb

w nadaje konkrelne ia, do ktérych
[bedq mieli dostep po zalogowanu sig do aplikadi,

Parametry haset

W oknie Parametry haset istnieje szereg opcji i spi
i il ia | ikéw do prog . Paramelry te ustawia Administrator.
Przypisane s one dla wszyslkich programéw korzystajacych z bazy Kadry.gdb ~ Progman

Place, Progman Kadry i Progman Zlecone,
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Rysunek 32. Okno Rejesiru logowar.

Gdrna czg$é okna Rejestru logowari zawiera pola stuzace jako filtr zawezajgey wyswietlone
w dolnej czesci logowania, Istnisje réwniez mod G sk i jed h o

|
poprzez przycisk Skasuj lub facznie wszystkich zapiséw 2a pomoca funkeji skasuj wszystkie,
ktora wywofaé mozna Klikajac na graciku przy przycisku Skasuj.

s blokada mozliwosci zapamigtywania hasta w oknie logowania — zaznaczenie tej opcji
P duje ie hasla w oknie log co wy lje k §¢ wpl i

hasta UZytkownika przy kazdym logowaniu do programu,

» po ilu dniach hasta tracg waznoéé — informacja o liczbie dni, po klorych nalezy zmieni¢
hasto,

« naile dni przed utraty waznosci pokazywat ostrzezenie,
« poilu dniach po utracie waznasci blokowat konlo,
« pozwalaj na powtarzanie hasfa po ilu zmianach,

= ponowne logowanie po okresie ilosci minut bezezynnosei,
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§: Parametry haset
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Pozvalaj na yovdarzanie hada po O < imianach

Ponovme logawanie po okresie 0 2 mmn bezczynnada
Zotmnosd hasel

Minimaina dlugose hadla 0 -

Minimalna hezba Iger o 2

Minamgina liczba motych liter

Mirumalna liczba WIELKICH Iter
Mnmala lizba oyt °o 3
Moo lotaen maide 0 D

Rysunek 31 Okno Parametréw haset.

Paramelry ogdine - skladajq sie z nastepujacych opcji:

» tworzenie logu z logowar do programu — ie tej funkeji i rej

i i prob homien progs 6w Progman Place, Progman Kadry
i - \ N

zapisywane sa w module Rejestr Logowari | zawierajg nastepujgce dane:

* nazwa prog , do ktérega

g ie, badz préba log ia,
» login UZylkownika,

o Imig i Nazwiska Uzytkownika,

« data i godzina logowania,

* numer MAC — karty sieciowej,

« czylU ikowi udalo sig zal

Sivms M 2 308
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Zfozonosc hasel
e minimalna diugoéc hasla,
»  minimalna czba liter,
« minimalna liczba malych liler,
+  minimaing ficzba wielkich iter,
* minimalna liczba cyfr,

« minimalna liczba innych znakow.

W oknie Parametréw haset istnieje iwosc i ia haset za pomocg
przycisku Wigcz kadowanie haset.

Funkeja ta speinia gani: ikajace z ustawy o achronie danych osob h

UWAGA! Przed iem kod ia, nalezy ¢ sie 2z ici firmy

Progman w celu poprawnie wykonanej czynnosci. Operacja ta jest nieodwracalna, w zwigzku z
tym, nalezy przed i i Y G iwizacje zbioréw. Kod i
odbywa si¢ dla

ystiich programé ] 2 bazy Kadry.gdb. Przed wykonaniem

jest ienie pr Progman Place, Progman Zlecone,
Progman Kadry.

® W Centralne| Bazie Danych (CBD) ieni hasel ikéw lezy po stronie
ednosiki b wy ini ! ini wyznacza
[paramelryzacig hasel w zakresie min. ich minimalne] diugodci, zby malych i wielkich lier, cyfr oraz
znakéw specjalnych.

Rejestr Platnikéw - ewidencja danych Jednostki

Po zai iu prags nalezy wp iG p dane Jednostki badz Jed L

w opcji Rejestr Matnikéw. W syluacii jesli zarejestrowanych jest kilku ptatnikow Uzytkownik ma

) wpr i j adrebnie dla kazdej jednostki w zaktadce Parametry
pole: Stopa pi skt na fe
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Rysunek 33 Rejestr Platnikéw.
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Rysunek 34. Zakladka Parametry.

Aby dopisac Phatnika nalezy:
= przejsé do modutu Rejestr Platnikow,

#  kliknac na przycisk Nowy - aktywne slana sie pola karloteki ptatnika, znajdujgce sig w
dolnej czesci okna

= wypehi¢ danymi niezbedne pola kartoteki :

« Danep ~ ogolne i tel Jednostki,
Fram puatal it AL bk el P
O
ey | | Moot 3
Jencmrs butiiin WL WARSZAWA » [@] ssems3ss
o REGN
WK FRIYOKOPOWA -

Mdoms ok
Et]

Rysunek 35 Kartoteka Platnika — Dane pods[awuwe

Parametry — parametry dodalkowe i $ciezki do katalogéw docelowych eksportu danych do
programéw Platnik i NFZ.
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Rysunek 37. Kartoteka Platnika — Konta bankowe

Aby dopisac konto bankowe Phalnika, nalezy:
e Kiknaé na przycisk Edycja kont bankowych,

= w wyswietlonym cknie konta bankowe uzupetnic nastepujace dane: Rodzaj konla np.
kante socjalne, konto podstawowe, Nazwa banku i Nr rachunku,

«  Kiknaé na przycisk ] i Zamknij p

do okna

UWAGAL! Istnieje modiwosé wpr ia 100 rodzajéw kont yoh Platnika.

@ W Centralne] Bazie Danych (CBD) usiawiema dotyczqre Danych podsiawowych |ednosiki oraz
numeréw kont bankewych uslalone sq odpnwvednln przez |ednostke nadrzednq lub wyznaczonege
(dministralora. kch edycla moze by a L

Sktadniki Ptac

Sl 39 304

Progman Place

~ S0k, ¥

Kkt oot jechosts | gy m gy, Mk
OEBXYFPEGDY26PL || =i debinine

[er\mage dakumenty| Deshtop

-
— e —_ = e |
Rysunek 36. Kartoteka Platnika — Parametry.
W zaktadce Paramelry, naley zaznaczyc nastepujace opcje:
»  Kod terminut p k K i wprog, ie Ptatnik - przy eksporcie do Platnika

aulomatycznie przesylany zostaje kod terminu przesytania deklaracji,

s czy Platnik jest osobg fizyczng — zaznaczenie lej opcji skutkuje odpowiednig informacja
o Pfatniku w deklaracji PIT,

. W przypadku ewidenciji kilku Jednostek, nalezy okresli¢ stope procentows sktadki na

lie wyp Jezeli w i gman Place rozliczana jest tylko jedna

Jednostka (jeden Platnik), stawka pr ubezpi znajduje sie
w zakladce Uslawienia >> Parametry >> Parametry podalku i skladek 2US

s nalezy zdefiniowaé $ciezke do katalogu docelowego eksportu danych do programu
Pratnik oraz do programu NFZ,

= wypefnic dane pr

za elekironiczne przekazywanie
rozliczen PIT — dane niezbgdne w trakcie tworzenia rej ji w Urzedzie Y
(deklaracja ZAW E-1).

Konta bankowe — ewidencja nazw bankow i numeréw kont Jednostki.
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Przed rozpoczeciem pracy w ie nalezy ¢ sie z ieniarmi programu, ktére

wplywajg na poprawne i ia, W miejscu L ienia >> Parametry >> Skfadmiki Plac

prezentowane s3 skfadniki wykorzystywane w programie, Skiadniki te sg predeﬁnlowane

natomiast nalezy pamietaé, e wewnetrzne przepisy yczace pos.

pr iaja si¢ do i sci edycji niektarych skladnikéw. Uzylkownik ma mozliwosé

okreslenia do jakich podstaw naliczania wchodzi dany sktadnik oraz definiuje paramebry

dodatkowe.
System Progman Place, zawiera dowalng ilosc, w pelnl i ych przez |
skladnikéw pfacowych. Pozwala to na i placé jacych i i

rozbudowane systemy oparte na bardzo duzej ilosci skiadnikow i wielokrotnosci list ptac

Dopasowanie skiadnikow pozwala na dowolne i ynag pr

Definiowanie skfadnikow plac odbywa sie w menu Ustawienia >> Parametry >> Skiadmiki Plac
Oprécz edycji, dodalkowo, sktadniki mozna przydzielié grupom pracowniczym - dzieki czemu
rozliczanie wynagrodzeri wedlug roznych zasad (stawki godzmowe kwoty bazowe) jest szybk:e i

fatwe. Syslem dostarczany jest do klienta z pi I

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

Sktadniki dzielg sie na cztery kategorie: glowne, inne dodalki, ZUS i polracenia.
Skiadniki gléwne - sluza do slenia wynagrod: p o ja w
liscie gtéwnej, wprowadzane sa w etacie i przi ie w trakcie

wynagrodzenia do kartoleki placowej pracownika.
Inne dodatki - niekoniecznie wystepuja w liscie gléwnej i nie sg przenoszone z etatu
pracownika, nalezq do nich np. nadgodziny, premie dodatkowe itp.
ZUS - skfadniki naliczane przez system automatycznie w obrebie catego miesiaca
a nie tylko pojed: j listy {rozwiazuje to problem réznic groszowych, dzieki

czemu wystepuje zgodnosc z rapurlami DRA).

L 9 - A yHed
Z poziomu programu Progman Place, L ik na potrzeby nali ia wynag ia wedug
przepisow i wewnetrznych regulaming i moze y & j cechy
sktadnikdw:

* wprowadzié¢ wiasna, peing nazwe,

« skrét nazwy danego sktadnika,
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. 3 i i ika lub jego R

« % platnoéci,

o typ rozksiggowania,
= parametr,

« miejsce w formularzu PIT, w ktorym dany skladnik zostanie wpisany np.
wynagrodzenie ze stosunku pracy, inne Zradha itp.,

= okregli¢, do jakich podslaw naliczania wehodzi definiowany skfadnik :
*=  ubezpieczenia zdrowotmego,
»  ubezpieczenia spolecznego,
«  zaliczki na podatek,
=«  nadgodzin,
= wynagrodzenia chorobowego,
«  urlopu wychowawezego,
«  DWR 13-tki,
= éredniej urlopowej,
= zasihu maciermynskiegolojcowakiege,
«  zaswiadczeri o wynagrodzeniu,
»  zasilkéw (chorobowego, opiekuriczego oraz rehabilitacyjnego),
e nagrody jubileuszowej,

*  ekwiwalentu za urlop.

Nalezy réwniez i j ¥ i o tym, czy dany
sktadnik bedzie :

« przenoszony na koleJny miesiac i naliczony w liscie plac,
« zmniejszany przy charobie,

. iej przy urlopie

Sl 41 2 208
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@ W Ceniralne) Bazie Danych (CBD) dosigp do Skindnikéw plac posiada wylqamle [ednostka
nadrzedna (ub wyznaczony usiala spaséb d
loraz Ich widocznoté w karlotece placowe], W pylart qc plac naley je
kiarowa¢ do |ednosiki nodrzgdnal.

Rodzaje wyptat
W programie Progman Place moziwe jest grani ] ilosci list d

Aby w Rsje list ptac z jnych list de ych nalezy uprzednio w miejscu

Uslawienia >> Parametry >> Rodzaje wypfal ulworzyé liste dodatkows. Listy, ktére zostaly
wykorzystane w programie nie ulegajq edycji.

|® W Centralne} 8azle Damych (CBD) zmlan uslawish dotyczqeych Rodzajéw wyplat dokonufe edynia
fub
L

Tabelka MEN

Tabelka MEN znajduje sie w menu Ustawienia >> Parameiry >> Tabelka MEN

A Tabeii M

Rysunek 39. Tabela stawek zasadniczych nauczycieli.
Przy zmianie rozp ia di ini stawek wynag Y
nalezy i je stawki. Istnieje i j izacii tabeli, ale tylko
poprzez program Kadry, o czym informuje klawisz w prawej gémej czeéci okna. Aklualna tabela
posiada oznaczenie w polu Dafa obowigzywania tabel. Tabele, ktére przestajg chowinzywaé s3

Bvona 431708

Progman Place

» nie wchodzi da wyplaty — opcja i w b typu bony
$wigteczne, od ktéryeh pracownik ptaci podatek, Sktadnik Jest naliczany w karlotece
placowe], lecz nie wehodzi do wyplaly z racji wyptaty w formie rzeczowej i nie

figk dochodu ika w danym miesi Sg w

PIT w pozycji Jnne Zédla” w zwigzku z czym, nale2y naliczyé je na liscie
dodatkowej,

+ widoczno$¢ skfadnika z poziomu kartoteki placowej — moZna zablokowat jego
widacznoéé, co wyeliminuje go z kartoteki placowej, lecz pozostawi w oknie
parametréw sktadnikéw,

# czy liczyé autorskie koszty uzyskania,

« skiadnik roczny — opcja zwi z i iania danego
ynag ia w podstawie wynag . . v
funkeji .skladnik roczny” powoduje, 2e wartoé¢ wyptaconego skfadnika
¥ ie jest pobi do ynag i il w
i 112 kwoty

Edycja skladnikéw odbywa sie po wyborze danego sktadnika i podéwietleniu poprzez
Kilmiecie na nim myszka. Opcje wybrane przez i zostajg co
widoczne jest w gomej czeéci ckna. Vf ie opcje vezace danego ika plac,

zdefiniowane w oknie Skiadniki pfac nalezy zapisaé poprzez Kliknigcie na przyclsk Zatwierdz
(¥ om—— — T Trvee

Rysunek 38. Okno ikéw pi
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archiwizowane, a dostgp do nich uzyskaé mozna takze poprzez liste Data obowig2ywania tabel.
Obowigzujace sprzed zmiany stawki 2oslang przeniesione do historii etatu w pragramie Kadry.

@ W Centralne| Bazie Danyeh {CBD} aktualizacle Taball MEN wykonuje [edynie [ednastka nadrzedna
lub wryinocsey Admisismoe,

Parametry podatku i sktadek ZUS

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

Parametry podat | skiadek ZUS

Chres sty rwarss gragss podadeec (A8

Patdoerni 301 - = Dot rowy ohits | o 2 posrrdmage
Progi podatheme W dabasly o
roczne
lerreeigpodeteny 1700 % 85 32800 5 f
) ) s, 1751,
Ugprigotetmny 3100 % .00 2 =
s | 0,00 % ol
e
_Twn 7]
*h |

Rysunek 40. Okno shuzgqce do wpisywania parametréw podatku i skladek ZUS.,
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Okno to shuzy do wpisywani d acych naliczania podatku i skfadek ZUS,
Nale2y pamigtaé, Ze biedne zapisy w tym oknie bezp dni ja bledy
wynagrodzenia u wszystkich oséb,

Na poczatku roku nalezy ustawié:

« skale podalkows dla wybranego roku; procent padatku przy kelejnych progach
podatkowych oraz wartasci graniczne kolejnych progéw,

o wielkosé ulgi j modiwej do lednienia miesiecznie araz rocznie,

s wielkosé zwykiych i zwi iesi oraz kosztéw

Zaktadka Parametry podatku i skiadek ZUS zawiera podziat na kolejne lata, w obrebie

poszczegblnych lat tworzana jest historia zmian wiw . W celu wp ia zmian
obowiazujacych od nowego roku, nalezy w gémym polu wybraé odpowiedni rok oraz naniesc
zmiany. Po Kiknieciu na przycisk i zostang one

Wspomniane parametry ustala i koryguje sam Uzy ik p bez kont i zmian

w samej aplikaciji
UWAGAI! Podczas naliczania pfac w nowym roku program informuje, ze nie zoslaly
uzupefnione skladki w miejscu Ustawienia >> Parametry >> Paramelry podathu j skfadek ZUS.

@ W Cantralne] Bazie Danych (CBD) maﬂlwnse edyd Parametréw podatky | skiadek ZUS moze lazac

wylqeznie po sironta |ednostkl nad) w mlemuéd od uprawnieh
Przy braku ied L

paramelry podoiku na dany rok kalendarzowy oraz vzupeinia wysokasé skladek ZUS w progrcmle

i 48 1 208
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Parametry dodatkowe
Okno p: & (L ienia >> Paramelry >> Parameltry dodatkowe)

pozwala Uzylkownikowi na dowolne, indywidualne ustawienie szeregu opcji dostosowujgc
ia | wydruki progs do
Ponizej opisane zostaly Parametry dodalkowe majqce lstomy wplyww programie:
. iwizacja — L ik ma Wi ia danych.
Przy iu program i je o przep dzeni iwizacji. Podana jest réwniez
domysina $ciezka zapisu i odezytu zarchiwizowanych danych,

27208

Rysunek 42. Wycinek okna Parametréw dodatkowych
= Na okme Wyplaty zapamigluj ostainio wybrane misjsca pelmama obnw:azku - jesli w

p P jest kilka j k w Migjscu peini
[ w opisy j opcfi hodzac do okna Wiplaly auloma!ycznle
bedzie tna ostatnio Misjscu bowigzk
= Dodatek .sla:nwy dla nauczymeh/ dndatek stazowy — we el
ma wpr j/lgébmej granicy dodatku staZowego Damyslnie
P sg wartoci iczaj i ie dodatku
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ama MR A teeman a0
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Ky sbemiansiqon do 31633010

Rysunek 41. Okno ze stawkami dodatkowymi.

Okno Stawii dodatkowe (Ustawionia >> Pa:ams'ry >> Stawki dodatkowe) pozwala na
2apisanie stawek dodatkowych, takich jak np. za jali: za i ie klasy
itd., przy ych podczas ia placy. Wp d; réwniez
najnizszej placy krajowej oraz podstawy naliczania skladek emerytalnych | rentowych dla oséb
przybywaj na urlopach

® W Conrane] Bazle Danych {CBD) mozliwoid edydi Stawek dodulkawych mote lezat wylqcmie po

ronle [ednostkl Iub od nadanych
Uzytkownikom.
Sirona 48 2 205
Progman Placa

T, Permrtry detscims

it ey,

Rysunek 43. Wycinek okna Parametréw dodatkowych >> Paramelry wynagrodzen,

. Do §redme] urlopnwe] dallczaé Srednig z i 1 g z j stawki za
oznacza, 2¢ do érednlej urlopowej doliczana bgdzie
érednia 2 nadgodz i 4 j stawkd za nadgodzil
» Koszly uzyshania i ulga podatkowana na liScie ptac oraz p ych -
fistaszka oznacza, e na bedg keszty uzyskania oraz ulga
podatkowa,

Uwzgledniaé Zlecone przy eksporcle do Plainika — jeéli prowadzune sq umowy o prac oraz
umowy zlecenia po program z
programu Progman Place i Progman Zlecone do Platnika,

» Podstawe do 13-tk i6j o dnj j opieki nad dzieckiem oraz uriopw:
okoliczn., fowy i zdrow. — i oznacza iej ie pod: y 13-
tki 0 zaewidencjonowanie w programie w/w nieobecnoéci,

o Zwigzek it " i % p
zaznaczenie fistaszka oznacza, Ze q do i ia % ia na zwigzek

li Jest kwota przy

Toina AR 2 309



Progman Place

Zmniejszac podalek o ub. Z i od ikaw, od ktérych nie byl naliczany
podatek) — zaznaczenie fislaszka oznacza, Ze podatek bgdzie pomnigjszany o ub. Zdrowotne
naliczone od sktadnikéw, od kidrych nie byl naliczany podatek,

Rozliczenie PIT wg rozlhiczenia ZUS — opcja oznacza lednienie list pr po
miesigcach rozliczenia w Platniku przy generowaniu formularza PIT,

Premia platna z 1 y oZnienis - ie fislaszka oznacza, ze premia
naliczana bgdzie na listach ptac z 1-m-cznym opéznieniem,

Ehsport danych ze wskazaniem st (ZUS, NFZ) — zaznaczenie fistaszka oznacza, ze przy
eksporcie danych Kawisz Wskazanie list” bedzie aktywny i bedzie moma wskazaé listy do
eksportu danych do ZUS i NFZ,

= Defini ié kont Ksi 3 — moZiwosé wpl ia konta
.pojedynczega”,

* Podstawy do urlopu wypocz ga wg roku /miesi i fa 2US — lie
fistaszka oznacza, 2e p y do uropu wyp beda pobierane wg

roku/miesiaca rozliczenia ZUS listy plac,

Do podstawy 13-siki, dodalek ielski pobieraé proporcjonalnie do okresu, z ktérego
zostat wyli y (112) — ie fi oznacza, ze do podstawy 13-stki dodatek
nauczycielski bgdzie pabierany proporcjonalnie do okresu, z ktérego zoslat wyliczony, czyli w
wysokosci 1/12 za kazdy miesiac,

« Wwrd it ds dn wega zgadnie z art. 45 ek
ﬁstaszka ozna::za ze NTo it 1y do ch bedzie zgodnie z
zasadg okredlona w art. 45 Ustawy Zasitikowej,

«  Obnizeni ikéw plac o nieob Sci — wg miesi: absencji iwosé T
ieob Sci pr ikow wg miesigca absencji,

« Pobit je in z 10 miesiecy dla nauczyciela feryjnego (do nagrody jubileuszowe;j,
odprawy emerytalno-rentowsj, ekwiwalentu za urlop) — zaznaczenle ﬁslaszka spowoduje
p in 2 10 miesigcy z 10 miesiecy do apisany

= Przeli i Jof ia za przep .,czes'é iesigca przez gadziny'-zaznaczenie
fistaszka spowodu;e 2e w przypadku kresl
wynagrodzenle 2a przepracowang c2e$é miesiaca zostanie plzelu:znne przez godziny

do pr ia w danym
e Przy absencj igjszac dodatki: Tr Sciowy, Ucig2hwy, Szkodliwy - zaznaczenie

fistaszka w wybranym skladniku zmniejsza dodalek przy absencji,

W parametrach dodatkowych islatne s3 rowniez Parametry wydrukaw, od oznaczenia ktérych
zalezg prezentowane dane na wydrukach:

Shoma d¥ s 208

Progman Place

ety oo, Paramaty vistiraden [

e Na ie (Pr ie przelewdw indywit ¢ nr akt p -
po oznaczeniu fistaszka na przelewie w miejscu Tytufem w:duczny bedzie nr akt,

Data systemowa na liscie pfac,

Na odcrnkach Pplacowych przy pozycji rata” drukowac kwolg ,pozosialo do splaty’—
fs wplywa na p ie kwoty 7| do spiaty” na wydruku

odcinki placowe,

B2 Py 1709
P Ly fex q,
P, o 0T Dl ) 8.2
[ 2va,®

Rysunek 47. Odcinek pracowy dia pracownika.

= Na drikach druk ¢ nazwe L (a nie nazwe Plainika) — pa 2aznaczeniu

fislaszka program bierze dane z miejsca ,Dane placéwki” (Uslawienia >> Parametry >> Dane
placowki),

Duplex — PIT 40 — modiwos¢ drukowania PIT-éw dwustronnie,

Na formularzach PIT 11 40 dane osoby odpowiedzi: j za pobranie podathu pobierac z
danych zal - it duje, 2e na formularzach
PIT 11, 40 \mdoczne bgdq dane zalogowanego Uzytkownika z miejsca: Ustawienia>>
Uz2ytkownicy. Nowa opcja pozwala drukowaé PIT-y w tym samym czasie przez kilku
Uzytkownikéw,

Paramelry dodalkowe — Stazowy od chorobowego W sytuacji gdy regulamin wewnetrzny
wynagradzama stanowi, 2e dodatek za slaz pracy ma byé wyplacany w podziale na 2 skfadniki:

i y od chorob: qo nalezy & i rodzaje nieab sci, od
ktarych naliczany bedzie sktadnik ,staZowy od chorobowega”,

Simne 81 7 208

Progman Pjace

T Parametry dodatkowe

A emesy wrinaee
2 \Wydnuk knnta na fdcie plac, “je na ka”
3 *Stopka* bty plac z asyfikocyg budzetowg
([0"Obamante” wydrukve Ity plec ) zbiorcwd
Otia praslamae (1 preetewiw nr ekt precovmika

1008 odcitkach placomych przy pazye rata” drlwad kwotg “pazustalo do siey”
(e viydnitach dndawat dene z miejscn “Dene placias” (0 nie nazws Mstmie)

1ouplen

e PIT 11, 40 dane osoby 4 72 pobrame podati poblerat 2 dmpch Eaiesenege utytiovits
(m] naleznych cdadet” dia wezystiuch plemesv

Rysunek 44. Wycinek okna P Gw di ych >> Parametry wy

= Wydruk konta na liscie ptac, jesli na konto — zaznaczenie fistaszka oznacza
p ie konta pi ika na wydruku Lista ptac, okno nizej,

LISTA PLAC\r 25

Rysunek 45 Wycinek wydruku Lista plac

= Stopka listy plac z klasyfikacjq bud2etowg — zaznaczenie fistaszka oznacza razbudowanie
wydruku Lisla plac o stopke dotyczaca klasyfikacji budzetowej,

LT e——

Dia placyl  Gmiamial]  (presbil pod v Spodal pod o i kgt
eoryemm)  (fomalmm & Fach )

Rysunek 46 Wycinek wydruku Lista pfac

« ,Obcinanie" wydrukow listy plac i zbiaréwhki — p dia
ktorzy korzystajg z wydrukéw lekstowych,

Strona 50z 206
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T} Paremetry dodetkowe
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Rysunek 48. Wycinek okna Parametrdw dodatkawych / Stazowy od chorobowego

W zakladce Autorskie koszty uzyskania nalezy & i rodzaje nieob
przy ktérych bedzie pomniejszana podstawa autorskich kosztéw uzyskania przychodu.

T Paremetry dodatkomwe

b, roy Ry PerSTII padtann BN lantiv vhans

[*]
e BAShas ey =]
VT iy o
Lrisy ety =
T et o

Rysunek 49. Wycinek okna Paramelréw dodathowych / Autorsiie koszly uzyskania

W zaktadce Przyporzadkowanie skfadnikow nalezy okreslic, ktore ze sktadnikéw utwarzanych w
tabeli Skfadniki plac (Ustawienia >> Parametry >> Skiadniki plac; dia danej grupy skladnikow)
majg funkcjonowaé w algorytmach systemu jako: Dodatek uzupeiiajacy (nauczycielski),
Wyréwnanie RSA plalne przez zaltad pracy, Wyréwnanie RSA platne przez ZUS, Dodatek

nocny, Odprawa Emerytalna/Rentowa,

iki, do ktérych i je prawo do
wynagrodzenia za czas choroby.

Siona 52z 205
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Proyporzgdhawanss od

Grupa skladnikdi
l:lml_gmpnddadnucdw -
Dadatek uzupelniajacy (v ) v dod art Jba -
Wyrdeenanie RSA platne przez zaldad pracy '\r‘mﬁwmmmq_r. cher, -
mmﬁmmm Wiyrownarie chor, 2US -
dnmmmmum *
=
| Ddpravia amerylalnorentowa -

Rysunek 50. Wycinek okna P /P

Akt ja pozwala na fienie p: j L

Ostainia zakladka Wymiar czasu pracy zawiera tabelg normatywnego czasu pracy okreslonego

przez Kodeks Pracy w & iesi roku, 2. i iem opcji pod

tabelg j i i ie wartosci do pola Nerma godzinowa miesigezna w

oknie Etat dla o ini ji i obshugi (pta stawka miesil — pole to
zostanie wbwczas nieaktywne.

WyTIASF CIas pracy

Slrona 53 2 205
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Okno i ] zawiera liste dziatéw i j 2zgodna z obecnie

W razie zmian liste moina modyfikowaé, zmieniajac
nazwy istniej; pozycji lub wpi jac nowe. W razie zmian w zakresie obecnej
Klasyfikacji budzetowe] listg dziatéw oraz rozdziatbw mozna uaktualniaé za pomoca gémego
przycisku Import®,

Dusts,pnq w programie Progman Place j mozna isa¢ do miejsca
b w etacie i dzigki czemu moziwe jest fillrowanie mektorych
ledniaj: h koszty d. na wy y
budzetowych.
Klasyfikacia budietowa (Ustawienia >> Paramelry >> Klasyfikacja budzetowa) posiada
dodatkowe funkcje: Paragrafy oraz 4 cyfra ie} w celu i
Ppracy zwigzanej z uzgadnianiem zapis6w na kontach ksiggowych.
Uizytk ik ma mozh listy: Dzialy, i Paragmry i 4 cyfra paragrafu
poprzez funkeje Wid ietlajac konk pozycje, w polu
Widoc2nosé dana pozycja zostaje uloyta (niewidoczna) na liscie.
Lzpeo

i
i
'

Rysunek 52. Klasyfikacja bud2etowa.

L ik ma
wszystide, pokaz widoczny.

ia danych poprzez wybranie odpowledniej opcji z listy: pokaz

Sirona 55 2 206
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Rysunek 51 Wycinek okna Paramelréw dadatiowych / Wymiar czasu pracy.

@ W Centralne| Bazle Danych (CBD) dostgp do y<h posiada wylqanle jednostka
nadrzedna Iub wyznaczony Kéra ustala ia P y ww. operad) w
{programie.

Parametry nieobecnosci

Okno parametréw nieoh i iwi ie przez L

sposobu, w jaki program ma obnizaé kartoteke placows przy kazﬂym rodzaju nieobecnotci.
Okreslenie, czy program ma abnizaé wynagrodzenie z ledni dni kal lub

dni roboczych dostepne jest dla kazdego radzaju pk:

etatu pracownika

UWAGAI Zmiana fieri w zekresie p i i §cisle wigze sie z realizacjg
niektérych innyeh funkcji w programm jak np. sposobu w jaki program uzupeinia wyplacong 13
DWR w pod: jie wynag i horob Prosimy ¥ zZmian w sposéb
przemyélany.

@ W Cenralne| Bazie Durlych (can) mozliwoéé adyc|l Parametréw Niacbacnoéd moze lezeé wylqaznle
po stronle |ednostkl i od up nadanmych
Uzytkownlkom.

Klasyfikacja budzetowa

Slrona 54 2 205
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1 Klewyfikack budietowa

(] acTa Pt Crimoweavs
mi o ] o
Rysunek 53. Fragmeni okna Kiasyfikacja budzetowa
W Sidadnikach plac (Ustawienia >> Paramelry >> Skladniki plac) w sktadnikach:
e Pracodawca emerytaine nr 121,
* Pracodawca rentowe nr 122,
= Pracodawca wypadkowe nr 123.
Paragraf oraz koszt jest przypisany g stale i nie ma moziwosci edytowania tych pél.

9

.
i Bow G

i®
M

N RO e e

Rysunek 54. Skiadniki plac.

|G} W Cenfralne] Bazle Danmych (CBD) dosigp do Skiadnikéw plac posiada wylqeznie Jednastka
gedess lub wyznaczony wtala sposéb

Stona 56z 206
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ety ich widocmo$¢ w kartolece placowe]. W pylafi plac nale2y je
etmrwerl el | nsdeeqths neidrzednel.

W miejscu Eksport do Fmanse DDJ (Named‘z:a >> Eksport do Finanse DDJ) przypisane
zostaln

o Fundusz Pracy,
» Fundusz
« Fundusz Emerytur Pomostowych.

MozZliwe jest jednak edytowanie pél Koszt, Paragraf z dostgpnej listy.

| A

Fiantas ey -
FAshn Gaaret fun? P *
FLL b By L M -

Rysunek 55. Eksport do Finanse DDJ — fragment okna

Mlejsce peinienia obovnqzku (Etat >> Dane o elacie) nalezy do danego miejsca pefnienia
Ipowiedni Dzial oraz iat. W tym celu nalezy:

« Kikngé ikong Wybierz w celu przypor. ia odpowiedniego Dziau i dzialu do
Miejsca pednienia obowigzku.

S 87 7 208
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Rysunek 57. Klasyfikacja budzetowa.

W miejscu Rejestr list plac nalezy przypisaé do kazdej listy adpowiedni rozdzial, paragraf, 4
cyfrg paragrafu oraz koszt

B Pt it ey

Rysunek 58. Rejesir list piac.

Strona 68z 205
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Gs Gamnazium re 5
m.qn owmurhpu wWypocxynkoveqo pobierac 2 miejsca peinsenia obowiazig (W
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801 (80110 Gnaga

o e

Rysunek 56. Migjsce peinienia obowigziw.

@® W Centralne] Bazle Danych (CBD) motliwodt edydl Misisc Peh!lanlu Obowlqzu moze lazet

|wytqcznle po stronle [ednastkl i od
nadanych Uzytkownikom.
s w oknie fi na dpowiedni dzial, kolejno na

zakadce Rozdzialy Kikajgc w wybrana pozycje i zaznaczajgc opcje Wiybierz

Strona 56 2 206
Progman Place
Po mieniu wyzej opit mozna przystqplc do przygotuwama 2estawienia
Klasyfikacja bud2etowa (Wydmk! >> podczas
generowania wydruku moziwe jest:
« Wskazanie list phn Itére majg zostaé uwzglednione na wydruku,
= F ia wg Miejsea peinienia obowigzk
« F L ienia wg miejsca ieni i i ialu, wg miejsca
ku, wg ialu oraz wg Dzialu, i Kosztu,
Paragrafu, 4 cyfrze paragrafu, np :
(v x
Manr Srirere M. dartee ;
- -
- e A - E-Caa )
Bﬂn - - - b - -
b SASmid TLA ATWIMINTRACSD Ioaagloul
Qdma W3 LA TADCTTYCIALD

IO LTI v
2 3er x
[ o e a7 0 ' |
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x

Ryzunok 59, Okno wybory bst.
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Rysunek 60. Okno ia wydruku — Ze

e o0 A D

Zeslowlenle Klasyfikecja budbetows
Mll-musruinn!.n.w Wi

Rysunek 61, Wydruk —

UWAGAL W celu pop ia z j i prog! nalezy w Reje list
plac tworzyé listy z podmlem na:

» Miejsce pelnienia ohowigzku,

* Rozdzal,

« Paragral,

* 4 cyfra paragrafu,
e Koszt

Slrona 61 z 205
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Rysunek 62. Potrgcenia — dane do
UWAGAI Dane | w oknie f js — dane do p dotyczg k

a nie 6lnych ik ©o nznacza, 2e dla danego potracenia zostania

. A adniiy_lewgt (np. zwigzek
zawndowy 2ostanie utwnrzuny jeden przelew na ktérym hgdzne suma wezystkich polraconyeh
p i skiadek na

Bardzo wazne, aby pamietac, 2eby w tym miejscu Hﬁﬂﬁﬂw
POTI N ENTACY.JNYCH. i z

oraz PRZY PRACOWNIKU, w oknie

>> ik lub

Slrona 632 205
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Istotne jest réwniez aby wiw zmlenne
przypadku zmiany jednego z nich nale2y zatozyé osobng Ilskg plac.

ly pi dane. W
s Wyplaty 2 2FSS nalezy rozliczaé na odrebnych listach plac.

Potracenia — dane do przelewoéw

W celu
poszczegdlnych przelewéw,

DEFINIOWANI: 1) P

PRZELEWY Z POZOSTAL YCH POTRACEN (inne ni2 komornik i alimenty)

do p

przyg fia p aeer nalezy prawi i dane

Aby uzupehic dane do przelewdw takich jak np. sktadka na zwiazek zawodowy, skladka na PZU
nalezy w menu Ustawienia >> Paramelry >> Polrgcenia - dane do przelewéw:

Wsk ¢ Grupe i plac, a i déwietlic sktadnik, dla ktérego chcemy
przelew i i¢ kolejne zakiadki: Dane lefeadresowe, Konta bankowe,

Informacje
Shoea £22 304
Progman Place

@ W Centralne| Bazle Danych (CBD) moznwost edyql Polrqced — danych du przslawéw mota lazot
wylgcznle po stronle |ednostkl od
inadanych Uzytkownikom,

Rejestr list ptac

W module Rejestr list pfac odbywa sig
naliczenia kartotek pfacowych.

list niezbednych do

e}
e ey
Rysunek 63. Przycisk atwisrajgcy modut Rejestr list plac

e .

i . S s g e

Rysunek 64. Rejestr list pfac.

Aby zarejestrowaté w programie nowa liste plac, nalezy Kliknaé na przycisk Nowy.
Uaktywnione zostang wowczas pola w dolnej czedci okna, w ktérych nalezy wypehié
nastepujace dane:

. miesigc wyptaty — wybierany z listy pomocniczej,

. rodzaj wypfaly — ghiwna lub ybi zlisty p

. nazwa listy ptac — wpisy przezl

. numer listy ptac — nadaweny automatycznie przez system, mozliwy do modyfikacii,

Tirona 64 1 208
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. miesiac i rok do rozliczenia danej listy ptac w programie Platnik — wybierane z listy
pomocnicze],

s przychdd za rok (do RPA) - wybierane z listy pomocniczej,
s podatek do rozliczenia w miesiacu - wybierane z listy pomocniczej,

- lista rozksiggowania — wybér z listy typéw rozksiegowan,

. miejsce peinieni; A - isanie nazwy i do listy pfac,
. opis listy pfac - pokazuje sie na wydruku list pfac,

. igta — funkcja iwiaj knigcie, badZ otwarcie list plac,

Pa uzupehieniu wszystkich danych, nalezy polwierdzié ich poprawnosc Kikajae na przycisk
Zatwierd2.

Pole Lista rozksiggowania zwigzane jest 2 eksportem sktadnikéw list plac do programu
Finanse DDJ, w celu ich rozksiggowania. Jezeli w programie finansowym prowadzona jesl

kont z podzi na grupy ikow, nalezy dla kazdej z tych grup stworzyc
odpowiedni zestaw kont, Kazda grupa powinna mieé odrebng nazwe, kisra nalezy wprowadzié
w pale Lista i¢ ia podczas ewit j ia listy ptac

Zasada tworzenia list rozksiggowania zostata opisana w rozdziale Eksport fist ptac do programu
Finanse DD,

Pole Miejsce ieni: ig i jesl z przypor iem nazwy Jednostki
do danej listy plac, ierajgcej pr iko iadaja ienie w tejze Jed) Ma
to zwigzek 2z pazniejszym fillrowaniem list plac wedlug miejsca pelnienia obowiazku pracownika
w konkretnej Jednostce — w przypadku np. Zespoléw Szkétk. Dane dotyczace podjednostek
wprowadzane s3 z poziomu programu Kadry w menu Stowniki >> Migjsce pelnienia obowigzku

Wyplaty

Modut Wyplaty shizy do kompleksowego naliczania wynagrodzeri pracownikow
2atrudnionych w danej Jednostce.

L=
Liwptey
Rysunek 65. Przycisk otwierajgcy modut Wypiaty.
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| Dopisywanie kartotek placowych - X i
Wybierz liste , do ktore) chcesz przypisac osoby
Grudzlen Gldwna GEOWNA OLA NAUCZYCTELY (N listy: 25) v
L Nazwiska | imiq __. Bat!Sket!Rozdziat  Grupa organizacyjna
| _] Bober Tomasz 1 N | 80101 NAUCZYCIELE

Uvizglednic asoby 2 archtwum
Uwzgledmé etat ZWOLNIONY

Rysunek 67. Okno dopisywania pracownikdw do listy.

+* W wyswietlonym oknie nalezy wybra¢ liste plac, wczesniej zaewidencjonowang w

rejestrze list pfac, do ktérej zostang dapisani p! icy. Po iu tej
zostanie wczylana lista pracownikow wraz z danymi o ich etatach. Na li§cie beda tylko ci
p icy, ktorzy majg i etat w sy ie Kadry.

. 6 ieka pr ikow Kikajac na k

pole przed nazwiskiem,
* Zatwierdzi¢ wybor klikajac na przycisk Dopisz ozn.,

e 2amknac okno przyciskiem Zamknij.

UWAGAI W pazniejszym etapie pracy, Z opcji dopisy ia p ikéw, bedzie & sie
wowczas, gdy zoslanie zatrudniony nowy pracownik, lub w trakcie tworzenia nowej wyplaly
dodatkowej
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Dopisywanie pracownikéw do list ptac

Aby przypisac pracownika do listy phac i naliczyé wynagrodzenie nalezy:
* Przejsc do modutu Wypfaty,

& wyplaty

— —— -

Rysunek 66 Modut Wyplaty.

» Kliknaé na przycisk Dopisz, kléry otworzy okno z

do lisl ptac,
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Elementy umieszczone w lewym dolnym rogu okna dopisywania kartotek ptacowych, stuza

jako Hitr, do i p ja badz od: ia o0séb podczas
przyporzadkowywania ich do list pfac,

z listy grupe i ina (z kadrowego podzialu pracownikdw), nalezy kliknaé
na przycisk ia", co sp duj i i przez fillr
pracownikow.

Rysunek 68. Lista pomocnicza do wyboru grupy organizacyjnej.

Rysunehk 69. Przyciski Zaznaczenia / Odznaczenia

Korzystajac z przycisku .0dznaczenia" usuwa sie iki dla akreélonej Sniej grupy
pracownikow.

Podziat na nauczycieli badz administracie i obslugg (inni) mozna uzyskaé zaznaczajac
myszkg pola z Rys. 65,

i Nauczyciele _Uwzglgdnic oscby z archwum

CoImni T Uwzglednié etat ZWOLNIONY
Rysunek 70. Znaczniki nauczycieli, innych pr ikéw, aséb z i i 0séb ionych
i ¢ i p ikéw mozna réwniez bezposrednio na liscie,

Klikajac myszka na kwadratowym polu wyboru przed nazwiskiem pracownika,

UWAGAL Przy tworzeniu wyptaty na nastepny miesigc, nie jest konieczne powtdrne
przyporzadkowywanie osob da list plac. Nalezy skorzystaé wa z funkeji g
pr ia kartotek h na podi ie poprzedniej wyplaty — poprzedniego miesigca,

uzywajgc opcji Przygotuj listy na nastgpny miesigc znajdujgcej sie w module Rejestr fist pfac.

Wybor listy plac z przypisanymi pracownikami
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Lisla pfac, z przypi i pi il ii i pl ymi odswieza sie autamatycznie
po zmianie paramelru wyszukiwania

3 wyplary LI |

Doz Booam
Moo s o i rans s o
T Loty GLOLA GLOWHA DU | wICYCELS Qi ity 5,

Rysunek 71. Wycinek okna gio ze spisami
wybranegj listy wyplaty)

i (migjsca ieni i i

Wspomniane wyzej paramelry to:
s Migjsce pefnienia obowigzku — pole peinigce funkeije fillra list plac po miejscu pefnienia
obowiazku, pracownikéw znajdujacych sie na danej liscie,

. fy lista plac - p iezbedny, wybierany z listy pomocniczej, do edycii list

plac.

Po wskazaniu powyZszych paramelréw, system znajduje i wyszczegdlnia w glownym oknie
programu ie kartoleki pr ikéw spefniaj ieni warunki. W przypadku nie

wskazania nazwy listy pfac, syslem ma iwosSE wyswi i ich kartotek pk ych z
calego roku. W tym celu nalezy pod$wietlié okno Wybrana lisla pfac i wybraé z klawiatury
klawisz Delete, W oknie gléwnym, ukaza sie wowczas ws2ystkie osoby kilkakromnie. ktére maja
zdefiniowang wyplate (kartateke placowa) na 2gdany rok. Kazda wybrang grupe oscb z danej
listy ptac system uporzadkuje alfabetycznie wg nazwisk.

Wyplata pracownika na liscie glownej moze byé naliczona tylko raz w miesiacu, wszystkie
dodatkowe wynagrodzenia naliczane sa na listach dodatkowych, Wyjatek stanawi sytuacia, gdy
pracownik ma zdefiniowanych kilka etatéw.

UWAGAI System 2 zaloZenia pilnuje”, aby w jednym miesigeu w danym rodzaju wyplaty
pracowriik byl tylko raz. Np. w miesiacu styczniu dany pracownik moze byé wyszczegdlniony
tylko raz przy wyphacie gléwnej i tylko po jednym razie w kazdej wyplacie dodatkowej,

UWAGA! Istnieje liwosc Swi ia w gldwnym oknie 1 Progman Place
wszyslkich, naliczonych list pfac w danym roku, badZ przefiltrowanie ich wedhug wybranego
miesigca. Odbywa sie to za pomoca gracika w kolumnie Miesige w module Rejestr list pfac. Po

wyborze miesigca, w glswnym oknie programu i zostang

wyplaly wedtug wybranego fillra (miesigca). Analogicznie 2a pomoca grocika w kolumnie

T G0 0%
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Karicteka placowa - Bober Tomamz X
{Skiadnild gléwne . Inne dodatki us Potracenia Informacje
Listopad Giowna GLOWNA DLA NAUCZYCIELT (Nr Lsty: 23)

Nazwa skiadnika - wielkogd  korokta  wakaznik

|Dodatek motywacyinyg
| Funkcyiny

Siuzbowy

| Szkedliwy

Premia

IZ! stgoplren naukowy
|Za wychowawszwo T0.00
22 naukg Jgzvka polskieg

Trenezsky

|:a specjalizacje

Stazowy 448.39
Stazowy od chorabowego

Za uciazlawe warunkil pra

Za trudne warunki pracy

Wiejaky

Za 3HP

Za prowadzenie magazymu

Gmanny

| Dodatek opaekuna stazu

|Dodacek nny (2)

!Doda\:ék za prowadzenie k - |
| Brutto 2asitl  Potracenia  Makonto | =
2997,64 0,00 876,89 2120,75 -
Dowrplaty | Nallz
0,00 | " zamknj |

Rysunek 72 Zakiadka Skiadmki glswne,

2. Inne dodathi — zakiadka karloteki placowej, stuzaca do naliczania dodatkowego
wynagrodzenia przy wykorzystaniu dodatkowych sktadnikéw plac np. premia, nadgodziny, 13-ka
DWR, ekwiwalenty lub korekty,
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Nazwisko w module Wyplaty wyswietlone zostang wszystkie listy ptac, na ktérych wykonano
i dla i

Naliczanie i uzupetnianie kartoteki ptacowej

Kartoleki placowe dla i uzupehi s3 z poziomu modulu Wyptaty.
Aby naliczy¢ wynagrodzenie nalezy:
«  podéwiellic nazwisko pracownika, dla kigrego naliczane bedg Progman Place,

s Kikna¢ myszka na przycisk Kartoteka Placowa lub dwukrotnie na nazwisku

pl co duj ySwi ie karloteki z peinym wyszczegélnieniem
wszystkich skfadnikow plac i polraceri. Kartoteka placowa jest oddzielnie tworzona dla
kazdego pracownika, na kazdy miesiac, przy zdefiniowanym rodzaju wyplat (przy
wyplacie gtéwnej i wypfalach dodatkowych).

Karloteka ptacowa dla p sklada sig z j h stron {zakfadek):

1. Skladniki gléwne — przenoszone automatycznie z programu Kadry 2 opisu elatu, podczas
naliczania wyplaty glownej

Nalezy pamigtac, ze wszelkie recznie” wprowadzane zmiany w obrebie sktadnikéw gtownych
w polu warto§é, ulegna skasowaniu podczas naliczania placy. Jezeli Uzylkawnik koryguje listy
plac, powinien recznie wpisac kwory wynagrodzenia w polu Korekta (w przypadku iist glownych}
po dwukrotnym kliknieciu na dany sktadnik wynagrodzenia lub recznie korygujac kwole w pazycji

d: f

Warloéé, nie korzystajac z opcji Nalicz. Po recznym g6 U

karloteke. Wyplaty zalegtego wynagrodzenia mozna dokonaé na dodatkowych listach pfac.
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Kartoteka placowa - Bober Tomasz X

Skiadnilighiwne  Inne dodatki s Potracenia Informacie |
Ustopad Gliwnia GEOWNA DLA NAUCZYCIELL (M bsty: 23)

‘Bazwa skladnika winlkese  korokta  wskaznik
Nagzcda -
13-¥a DWR 2510.44 3.50 |
¥

Dodatek wyrdwnawezy |
Inne wynagrodzenie |
Wynagrcdzenie za chorcbg

Nadgodziny 128.59 100.00 5.00
Nadgoedzany zwykie

Nadgodziny S0%

Nadgedziny "specjalne”

|Nadchz).ny 100%

| 28 nauky Eindyvidualiz.

Dcdatek “przygot.prcdukc

Geodzany peonadwymiarowe !
Doptata do nadgodzin

Srednia urlopowa

Swiadczenie urlopowe

Premia dodackewa

Odprawa emerytalno-rentowa

|Wyzewnanie wynags. choz.

2asiiek na zagospodarowa -
Brutto Zastki Potracenia ey konto
6120,59 0,00 1750,58 4370,01
De wyplaty :
000 | Zomiiy |
Rysunek 73 Zakladka ,inne dodatki".
W zakladce o nazwie Inne dodatii istnieje iwosé rozli i dgodzin i godzin

ponadwymiarowych,
System automalycznie nalicza warto$¢ powyzszych sktadnikéw, gdy po dwukrotnym kliknieciu
na nazwie skladnika, w oknie ktore sie wyéwietli wprowadzona zostanie ilos¢ godzin i

miesigczna norma czasu pracy p narma pabi jest

aulomatycznie z etalu). W polu Rozdzial mozna wybraé z listy rozwijanej rozdziat, na ktary maja

zostaé naliczone nadgodziny. Zatwierdzenie wpr danych je po Kliknigciu z
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klawiatury na przycisk Enter, zas wartas¢ 2ostanie wykazana po Kliknieciu na przycisk Naficz w
kartotece ptacowej

16690 10000 500 k3

Karehta 2 llodé godan ‘Wg Namy Prainoée
5,00 5,00 0

Rok Miesyc
Poberz 2 hamanogramu - KADRY | 2010 v Listopad -

Rysunek 74 Okno wprowadzania nadgodzin

SPOSOBY NALICZANIA NADGODZIN

W menu U ienia >> Parametry >> Skk i Plac znajduje sie lista wszystkich modiwych
skfadnikéw pfac. Kazdy ze sktadnikow jest opisany poprzez 28 parametrow, W opcji tej, definiuje
&ig rownieZ sposaby nali i dgodzin w ljac zapisy w polu numer 7 Paramer.

W przypadku gdy:

e Cecha o numerze 7 ma wartos¢ 0 - podstawq naliczania nadgadzin jest pfaca

zasadnicza,
= Cecha o numerze 7 ma warlo§¢ 1 — i i in jest
ptaca krajowa pobi z apcji L ienia >> melry >> Stawki

* Cecha o numerze 7 ma warto$¢ 2 - podslawa naliczania nadgodzin jest suma

poprzez ceche nr 11 — wchodzi do podstaw
naliczania nadgodzin,

= Cecha o numerze 7 ma wartos¢ 3 - podslawa naliczania nadgedzin jest suma: placy

j oraz dodatku $cil i ucigzli (gdy sa wyp na tej liscie

plac),

»  Cecha o numerze 7 ma wartos$c 4 - podstawa naliczania nadgodzin jest kwota bazowa

w

yen,

e Cecha o numerze 7 ma wartos¢ 5 - podstaws naliczania nadgodzin jest placa
zasadnicza (nie wyciagana do petnego etatu),

=  Cecha o numerze 7 ma warto&¢ 6 - I i in sg

(wg
stawki godzinowej).
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Karloteka placowa - Bober Tomasz X
Skiadniki glgwne  Inne dodatic us Pobracenia Informacje
Listopad Giowna GLOWNA DUA NAUCZYCIELT (M listy: 23)
[Hazwa = T wiolkoss  korakta  wakaznik
IHychowam:zy - |
Pielegnacy)iny
Chorcbawy
Pogrzebowy
Wyrdwnawezy
D.z t. urcdzenia dziecka
D.z t. urlcpu wychowawcz
D.z t. sam. wych. 1 utr.
D.z t, samtn. wych dz.
D.z t. kaztai. 1 reheb.
D.z T. rozpoczgcia r. sz
D.z . podjgcia nauki |
PCD5T.SXLADXI ZUS €12G.59
FCDST.SKEADXI ZUS (E+R) €120.59 |
Pracodawca emerytalns £97.37
Pracodawca xertowe 397.84 |
Pracodawca wypadkowe B7.52 '
Pracownik emerytalne 597.37
Praccwnik renctowe 31,31 |
Pracownik chorokowe 145.95
PRACOWNIK SEKEADXI RAZEM 839,13 |
PODST.NA XASE CHORYCH 5281.48 v
| Brutto Zasitia Potracenia Ha konto = ]
6120,59 0,00 1750,58 4370,01! L
Do wyplaty el — |
o.00 Famiani]
Rysunek 76. Zaktadka ,ZUS"
W zaktadce lej wprowadzane sa kwoty zasitkéw pfatnych przez ZUS,
Zasilki: chorobowy, macierzyriski, opiekuriczy, ilitacyjny zostang
w kartotece placowe] jezeli :
- bedg i | 1e i nali w oknie Nieob: i,
Shuna T8 2 708
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Rysunek 75. Okno Paramelréw dla nadgodzin

@ W Centralne] Bazie Danych (CBD) dastep do Skladnkéw plac posiada wylqeznie [ednostka
hadrzedna lub wyznaczony Admin i usiala sposéb d ich skladnik

praz ich widoanodé w kartolece placowej. W przypadku pytan dotyczqcych Skladnikéw plac nalezy (e
kierowat do {ednostki nadrzedne).

3. ZUS - zakladka la zawiera zasikki ZUS i nali skiadki na i i L

plaine przez pracownika i pracodawce.

Slizes 742 208
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- w zakladce je w kartotece pk j danego pr i y zaostanie

w pozygji (...) pobierac z absencji automatycznie lub uzupehiane zostanie pole Wyplala w oknie
Nieobecnosei,

-

Rysunek 77. Wyplata w oknie nieobecnosci
- naliczona zoslanie karloteka pfacowa za pomoca przycisku Nalicz.

UWAGAI Nalezy pamietac, e w przypadku pracownikow cywilnych system liczy sktadki na

b L

i podatek w obrebie catego miesigca rozliczeniowego,
palrzac przy tym na rejestr list pfac i wskazany tam miesigc i rok roZiczenia danej listy w
Pratniku, Wyliczajac sktadki na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne i podatek w kartotece
ta j pr ik sg p z ich list glownych i dodatkowych z
danego miesigca, a nie tylko w obrebie danej karloleki ptacowej.

4. Potragcenia ~ zakladka zawiera informacje o kwolach potracen pracownika naliczonych w
danym miesiacu, Warlosci nieklorych potraceri (np. P2U, rata pozyczki) nalezy wprowadzic
recznie. Kwoty polracer s3 przenoszone do kartotek ptacowych na kolejny miesiac, jezeli przy
twarzeniu i naliczaniu list plac korzystamy z funkcji Przygotyj listy na nastepny miesiac”, a w

menu | ienia >> F nelry >> i Plac zoslanie opcja nr 22 Przenosié
na nastgpny miesigc.
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Skiadniki takie jak: padalek, ubezpieczenie zdrowolne, 2drowotne bez odliczen czy sktadka

na zwiazek dowy sa wy ie przez syslem przy uwzglednieniu
odpowiednich parametrow,

, Kartateka placowa - Bober Tomasz X

: Sktadniki gtdwne  Inne dodathd s Potracenla Informacje
' Listopad Gliwna GLOWNA DLA NAUCZYCTELT (N Iisty: 23)

Mazwa skladnika wielkosc korekta wskaznik

Iwiazek zawodowy "S
Skiadka ¥Z 15.09
Rata XZF

Rata ZFE§

Sk:zadka SXOX 1

Rata pczyczka

FZU

Zajgcia sadcwe

Pocdatei 492.00
Ubezpieczenie zdrowotna 439.31

Ub. zdrzowotne bez odlicz
Podazek od zasiikcw 20US
Xorekta roczna prdatioa
Xomornlx

Alimenty

Potracenia innel

PER Pracownik podstawcwa
PP¥ Pracownli dodatikowa

Dm—ttu Zasild Pobracenia Na konto p
6120,59 0,00 1750,58 4370,01 L4
Do wyplaty Naliz

w0 e

Rysunek 78. Zakiadka Potrgcenia

Slrana 17 2 205
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«  przycisk - Zmiana listy ptac — iwia przeniesieni i i kartoteki i na

inng lisle plac i il £l sniej w Rej list ptac, bez koniecznosci
ponownego naliczania,

. biera¢ z absencji fycznie — opcja ta powinna byc zaznaczona jezeli
jest ni 8¢ p i w danej, bie2acej kartotece placowej,
Z ie opcji ] iesieni i j kwoty $wi: jia z okna
Ni éci do kartoteki
*  Fundusz Pracy — jezeli ma byé nali y, nalezy & iem opcje Naliczac

Fundusz pracy ,

»  Fundusz Gwar yoh Swi i F i - jezeli ma by¢ nali . nalezy
zaznaczyc fistaszkiem opcje Naliczaé Fundusz Gwar. Swiadcz, Prac,

» Fundusz Emerytur Pomoslowych - jeZeli ma byé naliczony, nalezy zaznaczyé
fistaszkiem opcje Naliczac Fundusz Emerytur Pomoslowych,

*  Odprowadzac 100% na konto — jezeli wynagrodzenie pracownika przekazywane bedzie
przelewem na konte, nalezy zaznaczyc opcje fistaszkiem, jezeli bedzie platne z kasy
pole lo powinno pozostaé puste,

. O iczac e do i ia emerytainego i rentowego - zaznaczenie opciji
2apewria kontrole systemu w trakcie naliczenia skladek emerytalnych i rentowych, w
przypadku pr ia rocznej p y sktadki p ika nie sa nali

*  Zinnego zakladu pracy — ze wskazanego miejsca przekazywana jest informacja do
Phamika o przekroczeniu rocznej podslawy wymiaru skladek,

= Algorytm i ia — opcja iwiaj ie sig ze ym opisem

naliczania placy przez system, oraz k pr sktadek na i ia
spoleczne w oparciu o klare zostata przeli dana Stawki pi

bi 58 z zaktadki ¢ ienia >> Paramelry >> Parametry podathu | skladek ZUS.
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| Rala pozycaki x

| Watodé¢ Nastepna rala Pazcatabo 9o sphaty

| 1 000,00 1 000,00 500,00

Rysunek 79. Okno wprowadzania pozyczki.

System Progman Prace i I je | ie splaty p:

Yy W tym celu
nalezy dwukrotnie klikngé myszka na skladnik pozyczki i po wyswietleniu okna edycji
wprowadzi¢ naslepujace dane: w polu warto$é — kwole splaly w miesigcu naliczenia, w polu
nasigpna rata — kwote kolejnej raty przeznaczonej do comiesigcznege potrgcania, w polu
pozostato do splaty — warlo$é catkowitej pozyczki.

Podczas prz e iesi system i iej w polu
pozostalo do sptafy kwoteg do splaty o potracong ratg. Program daje mozliwosé wydruku wykazu
pozyczek, W opcji Wydruki >> Wykazy >> Peiny wykaz pozyczek, nalezy wskazaé listy, na
podstawie ktorych zostanie przy wykaz z dlnieni nazwisk, rodzaju
pozyczki, sktadki, raty i kwoty do splaty,

S. Informacje - na ostalniej zaktadce kartoteki pl j L ik programu definiuje

yczace jej ywil ie dla kazdej kartoleki pracownika
ustalane sa naslepujgce sktadniki:

. Ulga — wybi zlisty p

«  Dodatkowa ulga do wykorzystania — jezeli istnieje, nalezy jej wartos¢ wstawié recznie w
dane pole,

. Koszty uzyskania przychodu — wybierane z listy pomocniczej,

. Autorsiie koszly uzyskania — jesli majg byc naliczone, nalezy zaznaczyé 13 opcje
fistaszkiem,

e Uwzglednianie progéw p Yy - standardowo zaznaczona jest opcja
automatycznie wg dochodu, co gwarantuje zmiang progu podatkowego w trakcie
przekroczenia rocznej podstawy podatku i zmiane naliczenia podatku w kartotece
placowej pracownika,
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iKancteka placowa - Baber Tomasz X
| Skiadniki gléwne  Inne dodatki s Potracenia Informacje
| e podati — rinformacye d —
|| Uiga podatkowa | | Sredvg oo oras tazbi ooy,
| Zwykla ulga podatkowa - wychowaway | wynagrodzene z thorbe
Uiga podatikowa 43,76 pobrerat z absency automatycmse v
Dodatkowa uign do wykorrystana 0.00 | Psbczal Furduaz Pracy v 145,35
(np. kwota uigy budatane) s ; = .
Nakcral Fusdar 5
| Wiykmrrvstana uigs dodationa | g““:_p,“_ e
Zyskarsa Nabozad Fundust
sty Emerviur Pusncstowch
2ZveyKe koszty uzyskanma -
| Degramadizal 100% na kante v
| | Kwota kosztiw uzyskara 250,00 |
|| hutorskoe kmarty uryskare |
r gie: i@ progow pod. ych o= rUb. emerytaine i Fentowe————
- A padat:
| | @ automatyanie wg dochodu | ;,grm !ws::iamm?u

O wedlug prerwszego progu Socraty ok w ik il
) wedlug drugiego progu |
Dodhdd opodatkowany 2inego k. pracys 000w |
| 2woirony z podatin Jnl i

Zmiana listy ptac Algorytm nahczans
Listopad Glowna GLOWNA DLA NAUCZYCIRLT (Nr ksty: 23)

Brutto Zasitki Potragcenia Na konto |
6120,59 0,00 1750,58 4370,01 :.
[ Do wyplaty

Rysunek 80. Strona Infarmacje” kartolteki placowey.

KONTROLA PRZEKROCZENIA PODSTAWY EMERYTALNO - RENTOWEJ

QOd 1 stycznia 2003 r. obowigzuje kwola ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Ewidencijonowana jest w menu glswnym programu
Ustawienia >> Parametry >> Parametry podatku i skfadek ZUS Program kontroluje przychod

narastajaco ial ds ¢ nali ia skladek spolecznych, Wartosé ta jesl wykazywana
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w szarym polu o nazwie _suma podstaw ze wszystkich wyplat od poczathu roku w z+". Mo#na tu
réwniez wprowadzi¢ kwole ub. emerytalnego i renlowego z innego zakladu pracy, Po
przekroczeniu wartasci granicznej, skladki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe nie beda
naliczane

KONTROLA PROGOW PODATKOWYCH

W trakcie nali ia, system

lje progi p zgodnie ze skala podatkows, ktora
znajduje sie w menu Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry podatku i skitadek ZUS.
Standardowo, program nalicza % podatku automatycznie wedtug dochodu do opodatkowania w
ujgciu narastajacym. Pa przekroczeniu kwoly stanowigcej géma granice pierwszego przedziatu
skali — 18% do wysokoéci 85 528 2t., zgodnie z arl.32 pkt.1 ustawy o podatku dochodowym od
osdb fizycznych, poboru zwigkszonej 32% zaliczki je sie od

NALICZANIE SKLADKI NA FUNDUSZ EMERYTUR POMOSTOWYCH

W zaktadce Etat znajduje sig pozycja Praca w 6 . ktorej
przy pr i iajal warunki do ia od jego pod y wymiaru
skitadek procentu sktadk na Fundusz Emerytur F ych (FEF), sp ]
kartoteki pl j lego pr ika podczas wyli ia skfadki na FEP. Opcja
okreslajgca naliczenie skiadki na FEP znajduje sie w k ta j w zakh je
Uzytkownik za pomoca opcji Naliczac Fundusz Emerytur Pomostowych ma mozliwosé
Y ia poprzez ie, badZ i czy dana skfadka ma by¢ od

danej kartoteki ptacowej naliczana, czy tez nie,

e 81 2200

Progman Flace

| Kartoteka placowa - Filipkowska Bozena X
| Skiadnikigkiwne  Inne dodatikd us Potracenia Informacje
r  Obhezanie podatku r dath —
| | Uigapodadioma 'L‘. oy ,atr_mllu:* b
2vaykda uiga podatiows » wichonancty | wynagrodzere za chors
\Ugn podetiowa 43,76 potverac 7 absency automatycre v
a&umw do wikorrrstane 9 60 Nahczad Fundusz Pracy @ 101,43
lewota uig budewianet) — ——
Wykorzystana uiga dodationa 0 | | Smatr. e
foszty Ereryir Pomodtonch
2uiyide kosdty uzyskania x 5
; K 1l Qdprowadzac 100% na konbo v
wota kosztow uzyskansa 250,00
Autorsioe koszty uzyskana | L
' gl progow ych ...~ =1 rUb, emerytaine i rentouwve —
] 1 Ca arechal podet;
O automatycznie wg dochodu | s..-:‘m R sesrvadich wipat o6
(O wedlug prerwszego progu | | cczat tohsw 1t =
@ wedlg drugiego progu - |
Dochdd opadatkowany | 2 rrego zakk pracy: 0,00 =

J Iy VG

cruroboczych (z ewd.czor ) 20 dhv;_Doié prasoracowanych v okt m-cu:_ 80,00 godam 20 cr|

Zmenalistypiec Agorytm nallczania
Grudpen Glonwna GLOWNA DLA ADMIMGSTRAC [ OBSLLGT e lnty: 24)

| Bnutto Zashld ___ Potmcenn Wakonto

| 4140,00 0,00 2919,51; 1220,49!

| Do wyplaty
0,00

Rysunek 81. Zakfadka Informacje.

Dodatk dla p j opcji wp do programu i . System
podczas i ia karloteki pt j informuje L o ieni o

i do i badz ia opcji Naliczaé Fundusz Emerytur
Pomostowych”.

Kwola sktadki na FEP naliczonej i naleznej do pr ia do ZUS jest wi na wydruku

Zbjordwki list plac z padsumawaniem zbiorczym

Stmna €3 1 308
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Filipkowska Bozena etatnr1 X

Dane o etade  Staze  Ski plac BO Nweob. Zwolnienie |
~Data 2 01 |

Status Data od Wiclkoic etatu

AKTUALNIE ZATRUDNIONY w» 2012-01-01 W I.._OD ! ?.N

Formea umay Doata do

umowa na cxas niegkresiony - - " |

CLKSEGOWY - 120,00 |

Grupa kalendarzowa L godz. 7 dres urlegn

1ot 1/2, 0m. | obst 08:00-12:00 o[ |

GAUDS Srgranizacying Gnpa B

ADMINISTRACIA > -

Speqalizacia organizacyma (SIO tzb. W2)

ADMINISTRACIA - Dobawvy wymiar cz.or.

v Uwzgledniac ewidencje zasu pr. (na potrzeby PLAC)

Mitjsce pednienia obowiau Dnak 301 Rondssk: 80101

Szkola Podstawowa nr 5

L y od L] Etat uzup Jacy {

Flamedt

l Fiatnosd stawky miesiecang - l
(>
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Po ienil q opcji w kartolece placowej, nalezy uruchomic

przebieg naliczania ptacy klikajac myszka na przycisk Nalicz.

kartoleki j ti. Brufto, Zasitki, Potrgcenia, Na konto ub Do wyplaty
widoczne s bez wzgledu na lo, ktdra zakladka jest aktualnie aktywna,
Wszyslkie zakfadki karloteki ptacowej, na ktérych sg wyszczegdinione skladniki ptacowe,

mogg dla danego L ika programu
powyzszych rysunkach.
Osoba wdrazajgca system, moze na zyczenie Uzytkownika zmieni¢ parametry kartoteki

¢ inaczej niz to na

ljac je do pobzeb Jed

Nizej wymienione sktadniki ptac powinny byé na ych kar Pl y

- sktadniki, od ktarych liczymy tylko podatek,

- sktadniki, ktore maja zosta¢ uwzglednione w pozycji Inne Zrédta” w formularzu PIT 11, .
UWAGAI Kwoly, ktére wpisywane sa recznie do kartoteki placowej, zostaja umieszczone na
liscie sktadnikéw po naciénigciu klawisza Enter.

i kolejnosoi list
ds do i ia skiadek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i podatek w przypadku kilku list ptac w miesigcu,

Zaleca sie i ie w pi 1] jnosci list glownych, w

dodatkowych. Zwigzane jest to z kontr

Po naliczeniu wyptal, jedli nie planuje sie 2adnych zmian w naliczone] liécie, nalety jq
zamknagc. Aby to zrobi¢, nalezy wejsc do Rejestru list plac, wybraé lisle i wstawi¢ znacznik przy
opcji fista zamknieta, Kiknac na przycisk Zatwierdz.

Shnes 84 1 20%
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g L —— A
Rysunek 82. Zamknigcie listy ptac.
Korekta kartoteki ptacowej

Funkgja korekty, d jest na listach go dla ikdw z iod 1 do30-
s3 to wszyslkie skladniki glawne.

Aby skarygowac dany sktadnik, nalezy otworzyé e placowg wybi p ik

dwukrotnie Kiiknaé na karygowany sktadnik i w polu korekfa naniesé kwote na plus lub na
minus. Potwierdzi¢ zapis Kikajac na przycisk Enter. Po nali in kartoteki,

wartos¢ automatycznie koryguje kwole wyptaconego skladnika, skladki na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne oraz podatek.

Strona 85 z 205
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Rysunek 84. Okno ni ip

Nieob: i mozna wpisywaé zaréwno w ie Progman Kadry, jak i w systemie Progman
Ptace
c p ika, nalezy w oknie absencii klikna¢ na przycisk
pola:

Rysunek 85. Okno stuzgce do ewidencjonowania nieobecnogci.
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Skladniki glswme  Inpe dodatid s ace
Grudresh Glana GLOWMA DLA ADMINISTRAC)T [ OBSAUGT {Wr Isty: 24)

Marwn akbadniia wielhoss horehta  wakazaih

Gléwna
Gléwna
Dodatek mosywacyiny e Gléwna
270000 X
Waost Koektazt
2 700,00 -3l
Stazewy 547400
Stazewy od ch
Za prowadzenie magazymu
Gminny
DodateX cplekuna 3tazus
"
Brutto Zawtki Potrgcema o konto E
4140,00 0,00 2919,51 1220,49 v
Do wyplaty Nallz

0,00 Zamkni)
Rysunek 83 Korygowanie skiadnika pfac
Do wystomowania calej karloteki ptacowej nalezy zaslosowac narzedzie kreator stomo listy,

ktory znajduje sig¢ w menu Narzedzia >> Kreafor — sforno listy (dokfadny opis znajduje sie w
menu Pomoc >> Najczgscrej zadawane pytania).

Nieobecnosci

b p ik i ji sq w module Wyplaty >>
Nreobecnosai.
Opcja ta pozwala na isanie nieob i pi ika, aby przy naliczeniu wynagrodzenia,

kwola swiadczenia przerwy zostata uwzgledniona w jego kartotece ptacowej.
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Pragman Place

Data od — data, od ktérej rozpoczyna sie okres ni
Data do — dzien, w ktorym konczy sie okres nieobecnasci,

Rodzaj nieobecnosci — nalezy wybrac ze spisu listy pomocniczej typ nieobecnosci (np.
choroba lub apieka, ¢zy urlop bezptatny itp.),

Rodzaj patnosci - nalezy wybraé z listy pomocniczej rodzaj ptatnosci, przez kogo i w jakim
procencie platny jest dany okres choroby,

Rysunek 86. Wycinek okno absencji pracownika

Obnizenie dotyczy m-ca — nalezy wybraé z listy pomocniczej miesiac i rok, z ktérego maja
zostaé pomniejszone skiadniki plac, pole to jest d tylko w i
parametru  Obni2ani 6w plac o nie §ci - wg miesi: absencji w menu
Ustawienia >> Parametry >> Paramelry dodatkowe >> Paramelry wynagrodzer.

W Ptacach uwzglednié w — nalezy wybraé z listy pomocnicze] miesigc i rok, w ktdrym
rozliczana bedzie nieobecnosé w kartotece ptacowej,

100 % stawki dziennej — w tym polu program aulomatycznie przeliczy 100% stawki dziennej,
wedlug ktarej rodi bedzie ab ja, na pad: ie wprowadzonej
platosci.

Kwota $wiadczenia — w lym polu program automalycznie przeliczy kwote swiadczenia z

6ci i rodzaju

tytutu wprowadzonej absencji po naci$nigciu klawisza ,Przelicz stawki”.
RSA - wprowadza sie rok, miesiac i kod choroby — dane te zostana wykorzystane przy
eksporcie do pragramu ,PLATNIK",

Pa uzupehieniu danych, nalezy kliknaé na przycisk Przelicz stawki, aby system wyliczyl
kwole $wiadczenia,

UWAGA! Jezeli Uzy ik dopiero r
g i ia kwoty $wiad ia przerwy, moze skorzystaé z rgcznego
uzupelniania danych na kilka sposobéw:

poczal prace w programie i nie ma podstaw do
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Sposdb 1. W oknie Nieobecnosci, nalezy wprowadzic wczesniej wyliczong 100% stawke
dzienna pracownika, system na podstawie danych absencji (iloéci dni, rodzaju platnosci i rodzaju
nieobecnosci) wyliczy kwole swiadczenia, ktara nastepnie przeniesie do kartoteki ptacowej,

Sposéb 2. W aoknie Nieob i, nalezy wp ic sniej wyli 3 kwote w polu

Kwota swiadczenia i zapisac jg Klikajac na przycisk Zapisz,

Sposob 3. Po pefnieniv danych d

acych absencii pr nalezy klikngc na
przycisk Ewidencja Stawek aby otworzyé akno z ewidencja podstaw, Poprzez Kiikniecie myszka

na kolejne pola — rok, migsigc, kwota, zlecone — postawione zoslana w stan edycji, co umodiwia

reczne ilosci miesigcy uwzglednianych do podstaw
chorobowego wraz z kwotami, wedlug ktérych system przeliczy kwote $wiadczenia, Po

wprowadzeniu danych klikamy na przycisk Przelicz podstawy.

| Emectencia ttanen «

22016 Fapdoemik 2974,03 2074,03
32019 Wriesed 2974,03 2,8
42019 Sierped 2974,03 7Y
52018 P 2974,03 1453
62019 Caeemec 2974,03 wWm
72019 Ma) 2974,03 267407
82019  Kwieom 2974,03 274,01
92013 Marzer 2974,03 260,50
FUET TR Y 2974,03 W03
112018 Styeed 2974,03 21,0
120N Gnadeed 01 01,0
_ o
| Skfadnik roczne
i [ Rok
ode
Tk AR 2019
Sdnorarowy dod wit 30e

Oruky) |~ Przelicz podstvey

Rysunek 87 Ewidencja stawek
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Pierwszym krokiem przed pr ieniem do nali ia sredniej urt j jesl okreslenie

2miennych sktadnikéw wynagrodzenia, pobieranych do podstaw naliczania danej nieobecnasci,
W tym celu nalezy wejs¢ w zakladke Uslawienia >> Parametry >> Skiadmki Plac i przy
wiasciwych skladnikach, 2aznaczyé fistaszkiem ceche nr 16 Wchodzi do podstaw naliczania

Sredniej urlopowej. D mozna ¢, czy dany skfadnik ma by¢ zmniejszany przy
urlopie.

Kolejnym  krokiem jest wprowadzenie w oknie absencji danych dotyczacych urlopu

YPOCcZy ika. Po wpr dzeniu danych nalezy kliknaé na
przyciski Przelicz stawki i Zapisz. 100% stawka dzienna oraz kwota swiadczenia zostanie
przeliczona przez system, L ik ma i ¢ j recznej korekty podstaw
korzystajac z przycisku Ewidencya stawek. W przypadku wp fa urfopu wi

dia nauczycieli w Ewidencji stawek przy kazdym miesigeu, po kliknigciu na przycisk z plusem
(ﬂ) Tozwinie si¢ lista 2 ewidencja rodzaju nadgodzin, ilosci nadgodzin i aktualnej stawki za
nadgodzing. Wartosci le pobrane zostang z kartotek placowych pracownikéw,

WYDRUKI NIEOBECNOSCI

Z poziomu okna Nieob: $ci istnieje moziwose ia kilku niezbednych wydrukéw.

Klikajgc na grocik przy przycisku Drukuj rozwinie sie lista z moZiwoscia wyboru jednego z nich :

| vt rencbeensia
| Lits neobeereris) 2 wytiwrianiaes
| Asyanate zasthowa

Algorytm naliczania

Algorytm dopelrana 13 DWR
| Kertazasiiowa
| Podstawy

Rysunek 88. Fragment okna Nieobecnosci

o Lista ni $ci - dla wyb ika, zawierajaca rodzaj niecbecnoéci,
daty od/do i ilosé dni z liwoscig fillracji nieob gci 2z ak roku i
ieab $ci — wynagrodzen itkdw chorobowych,

s Asygnala zasitkowa - z uwagi na lo, iz w asygnacie, nalezy podaé peten okres, kiory
obejmuje zaswiadczenie, oraz informacje o zasitku wyptaconym w poprzednim m-cu
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UWAGAI Bezposrednio z poziomu okna Ewidencia stawek istnieje moZliwosé wykonania
nastgpujacych wydrukow :

= Algorytm naliczania,

» Algorytm dopetniania 13 DWR,

= Asygnala zasitkowa
Wyboru adpowiedniego wydruku, nalezy dokonac, kikajac na gracik znajdujgey sie po prawej
stronie przycisku Drukuj

CHOROBA

W przypadku choroby, kwola za czas nieob sci pr ika zostanie odpowiednis
przeliczona do ilosci miesiecy do p y nali ia wynagr ia/zasitku
horob: Jesli odstep horobami jest mniejszy niz trzy miesiace kalendarzowe,

to system automatycznie kopiuje podstawy z poprzedniej nieobecnosci, nie ustalajac na nowo

podstaw wymiaru wynagr i itku chor zgadnie 2 art.43 ustawy zasitkowej.

Podczas ustalania podslaw, zgodnie z an, 38 ustawy zasitkowej, program wykcza
wynagrodzenie za miesiace, w ktérych przepracowal mniej niz polowe obowigzujacego go czasu
pracy, oraz przyjmuje po uzupehieniu, wedlug zasad okreslonych w art. 37 ust 1
wynagrodzenie z miesiecy, w ktarych ubezpieczony przepracowal co najmniej polowe
obowigzujacego go czasu pracy.

Zgodnie z art. 41 ust. 2 i 3 ustawy i j, przy iu pod Y Wymiaru swi
pienieznych z i ia sp w razie choroby i macierzyristwa program nie
ledni ko ynagrodzeni ji pr ikowi do okreslonego terminu,
przy iu p y wymiaru swi po tym terminie (art. 41 ust, 2), a takze

sktadnikow wynagrodzenia, kidrych wyplaty zaprzestano na podstawie ukladu zbiorowego pracy
lub przepiséw o wynagrodzeniu (art. 41 ust. 3). Jezeli jednak dany sktadnik ma zosla¢

y w podstawie wy ia kwoty swiadczenia, w menu Ustawienia >> Paramelry >>
Sktfadniki Plac w skladnikach od nr 1 do 30, nalezy w pozycji nr 7 ,Parametr” wybrac opcje Art
41 — pobierany do chorcbowego pomimo braku w aklualnym etacie

URLOP WYPOCZYNKOWY
Program nalicza kwote swiadczenia z tytulu urlopu k — srednia urk dia
nauczycieli placowek feryjnych i nieferyjnych, oraz ikd ini ji i obshugi,
ycznie wylicza pod: Y, a ie je ewi jonuj
Bumea 992 204
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(jesli calosé zasitku podzielona jest na kilka m-cy), wprowadzono okno, w ktérym, nalezy
uzupehi¢ wymagane dane (program sam ich nie uzupelnia),

Rysunek 89. Dane niezbgdne do wydruku asygnaty zasitikowe)

Pierwsza czesé i j uzt iana jest ie przez program.
Takie pozycje jak: nr isty, z dnia, uzupeinione beds wawczas, gdy zasitek zoslanie naliczony w
karotece placowej pracownika. Informacja do pola Na podstawie, pobierana jest z okna
absencji z pozycji Opis.
Po uzupefnieniu wszyslkich pdl, nalezy kliknac na przycisk Drukuj. Wyswietlony zostanie

formularz Z: iy z iwoscia przestania go na drukarke.

= Algorytm i ia — wydruk, prz paj; p Yy, pobrane przez program do
wyliczenia absencji i sposdb przeliczenia kwoty Swiadczenia przerwy.

= Algorytm dopehiania 13 DWR — wydruk, jiaj Kfadniki, . 3
podczas okreslenia 1/12 trzynasiki, dopetiane przez program i pobierane do podslawy

chorobowego.
* Karta zasttkowa ~ ZUS Z =17,
= Podstawy — wydruk skiadnikéw i kwot igeych pod: y z danych miesigcy dla

wybranych parametrow naliczania,
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Przynaleznos¢

W oknie Przynaleznosc ewidencjonowane sg zwigzki zawodowe pracownikéw ZNP i NSZZ
Solidarnose, od ktarych syslem Progman Place w karlotece placowej pracownika potraca
sktadki w wysokosci:

» od zwiazku ZNP 1 % placy zasadniczej,
e od zwigzku NSZZ "Solidamos¢™ 0,82 %, gdzie podstawa naliczania jest placa
BRUTTO oraz zasitki,

| &4 Prynaleznos Bober Tomasz - o X |

. _ Now  Eopen  Skou

| Ta) E ) J I

Zajnaveans funkejs

Organzaga
ZWIAZEK ZAWODOWY ZNP v Nallczad od przychodu
Zapnowana funkce 2 2 ®Po
CZLONEK v i1 - ¥ om0
Informacte doiatiowe s

R e
ysunek 90. Okno izacji ych

UWAGAL! Ze wzgledu na rozne wielkosci sktadek na Zwiazki Zawodowe w réznych regionach, a

nawet w pojedynczych ji P { ienia stap
p Yy dia o igzkow, Zmiane nalezy wykonac poprzez wpisanie
ysokaosci stawki p j w polu pi (cecha nr 7) w oknie Skladnikéw plec dla
Sirona 93 2 205
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UWAGA! Istnieje mozliwosé przygolowania list ptac i kartotek placowych na kalejny miesigc
rowniez 2 poziomu madutu Wyplaty. W tym celu naley skorzystac z prawega klawisza myszy
(bedac w module Wyplaty)izr inielej listy iczej wybrac opcje Przygotuj miesige.
Funkcja ta jest dostepna rowniez w menu Narzedzia >> Przygotuj miesigc

Wyréwnanie ptac

W zwiazku z koni Scig wyrdwny ia wynag i, najczescie] ikaj 2e zmiany

stawek w tabeli MEN, wprowadzony zastal kreator wyrownania ptac, Pomaga on w okresleniu
wszyslkich niezbgdnych informacji potrzebnych do pr ia kartotek p

y ktére
stanowig ré2nice w naliczaniu wynagrodzenia pomigdzy aktualna, a poprzednio obowiazujaca
labelka MEN, Kreator w trakcie naliczania bierze pad uwagg dni niezdolnoséci da pracy, zmiane
dodatku za stax pracy, czy wielkosc etatu. Liste wyréwnari, nalezy okregli¢ jaka dodalkowa,
paniewaz w przypadku listy gléwne] podczas naliczania, sktadniki state zostang pobrane z opisu

etatu, zastepujac przygotowane dane przez krealor,

Aby wyrawnac wynagrodzenie nalezy:
. ¢ z opeji jdujgce] sie w menu N dzia >> Kreator wyréwnar,
» wskazac rok i miesigc, w ktérym zmienily sie sktadniki wynagrodzenia,
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d kladnika w j nr 151-153 (menu Ustawienia >> Paramelry >> Skladniki
Plac)
7. Parametr
0,82

Rysunek 91 Wycinek Okna Skladniki pfac
Przygotowanie list ptac na kolejny miesiac

Przygotowanie list ptac na kolejny miesiac odbywa sie w module Rejestr List Pfac. Opcje te
wywolujemy poprzez Klikniecie myszka na przycisk Przygotuj fisty na nastepny miesiac lub
przechodzac tabutatorem (Klawisz Tab) na ten przycisk i naciskajac Enter.

| [ 3 Preyuotu sty na nastepry miesic ]l

Rysunek 92. Przycisk pr i kol

Nastepnie, poprzez przycisk Wskazanie list... , nalezy wskazac, na podstawie jakich list z
poprzedniego miesiaca, system ma utworzyé listy na miesiac biezacy.

ermuiowase

Rysunek 93 Okna sluzgce do wskazania list plac

Po wskazaniu lisl nalezy kliknaé na przycisk OK Syslem utworzy kartoteki ptacowe dla
wszystkich pracownikéw, ktérych znajdzie na wskazanych listach. Kartoleki zostang utworzone
aulomatycznie (tym samym listy ptac) na miesiac kolejny w stosunku do miesigca ze
wskazanych list. Za pomoca wiw funkgji lista zostanie przygotowana automatycznie, w module
Rejestr list plac.
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Rysunek 94. Krealor wyréwniania pfac — Rok — m-c zmiany.
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Rysunek 95. Kreafor wyréwnania plac — Skiadniki.




Progman Place

» wekaza¢ listy, ktére zostana ledni podczas wy ia (na p
ktorych system wyréwna wybrane sktadniki ptac),
e — X
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Rysunek 96. Krealar wyréwnari ptac — Wskazanie list.

» Zaznaczyé osoby, dla ktérych zostanie przeprowadzone wyréwnanie,
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Rysunek 98. Kreator wy ia ptac — Okreslenie listy plac,
* w ostatnim oknie, nalezy kliknaé na przycisk Przygofuj — w tym momencie syslem
i ie wyréwnari i ie karlotek,

* w oknie géwnym programu Progman Ptace nalezy wybraé przygotowana przez
kreator Eaty | naliczyd kartotek.

Kreator tworzenia list dodatkowych

Kreator tworzenja list dodathowych znajduje sie w menu Narzedzia >> Kreator list

L on ych list ptac dla wybranego sktadnika (np.
$wiadczenia uriopowego, 13 DWR, bonéw towarowych, wyplat z ZFSS lub nadgedzin) dla
wybranej grupy pracownikéw.

Aby utworzy¢ dodatkowq liste ptac za pomoca kreatora, nalezy:
o skorzystac z opcfi znajdujacej sie w menu Narzedzia - kreator tworzenia list
dodalkawych,

Strona 992 206

Progman Place

WpEwean e X
Rihiae g Lista pracownlkow
Skiadnio [rofeprhi-fyaghiantiohe kgt Eeiirpleeiony
5 s Zramcer wbmmany
= = .
: ]
)

< Watecz Dalei s> A
Rysunek 97. Kreator wyréwnar ptac — Wskazanie pracownikéw.
«  wkolejnym oknie, naleZy okresli¢ lisle ptac — system sam podpowiada kolejny numer,
1. Miesiac listy ptac — wskazujemy miesige, kidrego dotyczy wyréwnanie
2. Do razliczenia w Plathiku — okreélamy miesigc, w ktarym wyplata z danej listy
bedzie wykazana w eksporcie do Platnika

3. Podatek do i ia w miesi — okreslamy miesigc wyptaty, w ktorym
dana lisla bedzie wykazywana w PIT
Shewnn 80 208
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Rysunek 99. Kreator tworzenia list dodathowych

« w pierwszej kolejnosci zaznaczyé skladnik, dia ktérego bedzie lworzona lista dodatkowa.
Nalezy i a iu odpowiedniej grupy ] w sytuacji, gdy jesl
wiecej niz jedna,
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Rysunek 100. Kreator tworzenia list di

ych — Lista p

* w kolejnym oknie nanies¢ wartosé wyplacanego sktadnika. W gornej czesci Zzostaly
wprowadzone filtry: miejsce pefnieni; iazku, aripa jna- gruna

rganizacyjnza

EKD, umozliwiajace szybkie fitrowanie danych, Aby nanies¢ wartosé dla wybranego

pr ikalaw, nalezy podswietlic osobe i za pamoca przycisku Popraw naniesc
odpowiednia kwote polwierdzajac jg enterem (w przypadku nadgodzin wprowadzona
2oslanie ilos¢ nadgodzin, szybkie prz: e do

jnych pal iwia klawisz

p ikow, nalezy ¢ 2 przycisku
kwola pojawi sie przy wszyslkich

Tab). Aby nanies¢ wartosé dla

Popraw dia ich. Wpr
nazwiskach,

* w kolejnym oknie, nalezy okresli¢ lisle ptac, dla ktérej naliczone zostanie wynagrodzenie
— definivjac nastepujace pola: rok, miesiac, wyplata, numer listy (syslem podpowiada
kolejny numer), nazwa listy pfac, rak i miesigc rozhczenia danej wyplaty w Platniku,

= wostatnim oknie kreatora mozna okresli¢, czy wypfacany skfadnik ma zoslac przeliczony
proporcjonalnie do wielkosci elatu oraz czy wprawadzona kwote skiadnika przeliczac
proporcjonalnie do okresu zalrudnienia w danym roku. Po kliknigciu na przycisk

Przygotuj system r pr Y ie listy j ie nalezy
wybra¢ przygotowana przez kreator liste i naliczy¢ kartoteki ptacowe,
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Rysunek 102. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

lub skorzysta¢ z opcji Dla wszystkich nadgodzin.

Rysunek 103. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na rodzialy kreator utworzy osobne listy dla
kazdego r i ktary w ji elapie w oknie sk i

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na rozdziaty.

Pa naci¢nigciu klawisza Dalej pojawia sig okno Lista pracownikw.
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Progman Place

Kreator list nadgodzin / godzin nocnych

Poprzez narzedzie Kreator hst nadgodzin/godzin nocnych mozna naliczyé nadgodziny oraz
dodatek nocny,

Aby utworzyé liste z i i i ymi dia pr
nadgodzin/godzin nocnych nalezy:

przy uzyciu Kreatora list

« zmenu Narzedzia wybrac Kreator list nadgodzin/godzin nocnych,

' Kreator WY GveiniE

‘| Kreator lst dodatkowych

'4,  Kreator list nadgodzn / godzn nocnych I
‘\" Kreator dodaticéw uampeniajacych

"n\] Kreator potracefi KZP

*«: Kreator - stoma listy

> Praygoty) mvenac
B2 Menedrer formuaesy
i
Vg Adechiezania darych
Dodatkowe ¥

Rysunek 101. Kreator hist nadgodzin/godzin nacnych
* nastepnie wybra¢ rodzaj nadgodzin z listy rozwijanej sktadnikow lub Dodatek nocny,
przy ktérym aulomatycznie zostanie wybrany sktadnik okreslony w: Uslawsenia >>

Paramelry >> iry >> Pr kiad:
Strana 1022 205
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Rysunek 104 Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

Nastepnie nalezy dopisaé p ikowi dane do nali i in. Po

klawisza Popraw na ekranie pojawia sie okna, w ktorym nalezy 2aznaczyé Rozdzial, na ktérym
bgdziemy cheeli naliczyé dany rodzaj nadgodzin oraz wprowadzic ilosé tych nadgodzin poprze
wpisanie iloéci i zatwierdzenie poprzez dwukrotne nacisnigcie klawisza Enter. Wartosé w polu
Wg normy jest i z etatu p ika, w

jej braku nalezy uzupemié to pole.
Wartos$¢ zostanie wyli ie na p ie tych dwéch danych i dopisana do listy
plac na wekazanym weczesniej rozdziale.
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Rysunek 105. Kreator list nadgodzin/gadzin nocnych

Aby przejé¢ do kolejnega okna nalezy nacisnaé klawisz Dalej.
Nastepnie nalezy okredlic paramelry do utworzenia listy dodalkowej w Rejestrze list piac.
Kreator utworzy asobne listy ptac dla kazdego rozdziah
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W ostatnim oknie kreatora wskazujemy czy wyplata byta przekazana na konto i Klikamy klawisz
Przygotuj.
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Rysunek 108. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

Po pop y iu ukaze si¢
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Rysunek 106 Kreator fist nadgodzin/godzin nocnych
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Rysunek 107. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych
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Rysunek 109. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

a w oknie Wyplaty ukaze sie wygenerowana przez kreator lista z dopisanymi do niej
pracownikami, Utworzong liste ptac nalezy naliczyé.

Rysunek 110. Naliczenie list nadgodzin/godzin nocnych

W przypadku piezaznaczonia opcji Listy w rozbiciu na ropdzialy nalezy przejsc przez
Kreator w taki sam sposdb, jak opisano wyzej, przy czym wszyslkie nadgodziny zostang
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naliczone na jednej liscie plac (ktérej rozdziat mozna ewentualnie przypisaé w Rejestrze fist
plac)

Wydruki pomocnicze z programu Progman Place:
o Wykaz nadgodzin nauczycieli / Wykaz godzin ponadwymiarowych (Wydruki >>
Wykazy)
2 programu Progman Kadry;
o Wykaz in (Wydruiki >> iny, nieobecnosci)
Formularze

W programie Progman Place maZna wygenerowaé nastepujgce formularze:
. Giswne i ie o ieni Swi ie o

ynag 3

ie o pracujacych emerylow.

o Uzytkownika: druczki utworzone w module Menedzer Formularzy.

Okno di liwi ie okresu dla jakiego ma byé sporzadzony formularz, oraz
to, czy dane wynagrodzenie ma by¢ okreslone slawka netto czy brutto.

Podaj dana_ X

Dane zostang przygotowane dia okresu :

Wynagrodzenie wykazywac jako:
[é‘ Przeaetne . tacme
D Uwzglgdnie zizcne
- Sktadniki roczne wykazywacé jeko 1/12-tq

Rysunek 111 Okno dialogowe druczki.

Skwea 1082 208
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Rysunek 113. Okno Generatora formularzy.

Aby edytowa¢ wskazany lormularz nalezy:

« skorzystaé z listy dostepnych znacznikéw, ktéra znajduje sie po lewej stronie okna
generalora,

s za pomocg myszy przeciagnac wybrany znacznik w tredc druczka, co spowoduje
wpisanie kodu, w miejsce kiérego, system wstawi dane pobierajac je z opisu etatu [ub
okna danych osobowych pracownika,

» po zmianie formularza, nalezy zapisaé go kiikajac na dyskietce (zapisz wzorzec druczka)
w gémym menu generatora,

Wszystkie formularze drukowane sg z poziomu meduiu Wyplaty 2 menu Formularze

Wydruki

wydruki w programie Progman Place dostepne s3 z poziomu modutu
Wyplaty i umieszczone w menu Wydruki. Sa to:

« listaplac,
s listy ze sktadkami 2US,
e odcinki pfacowe dla pracownikaw,

=  zbioréwka list ptac:

Sirona 111 2 206
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Po zdefiniowaniu warunkéw wydruku, nalezy Kiknaé na przycisk OK, co spowoduje
przestanie danego formularza do edytora tekstowego, z poziomu ktérego nalezy wydrukowac
wygenerowany druczek

UWAGAI Jak ustawic parametry edytora lekstu, aby generowac podglad wybranego
formularza?

Sciezke do Edylora Tekstu w programie Progman Place, nalezy ustawié w menu Ustawienia >>
Parametry >> Paramelry dodalkowe. Znajduje sig tam pole z moZiwoéciq wprowadzenia
d Inej &ciezki prog pr i Po ieniu $ciezki nalezy zapisaé
zmiany klikajac na przycisk Zatwierdz.

Menedzer formularzy

W menu Narzedzia, znajduje sie Menedzer formularzy. Zawiera on zestaw predefiniowanych
szablondw 2 padziatem na dwie grupy: adminisiracja i obstuga oraz nauczyciele.

& Mermtrer fowmiiray il

¥ Tt wrm g drrmpsbie,
\ Drrromer ooy
o s 4 828 1 T v
= bt Urywrmrb

py
- Fermuse b
Rysunek 112. Okno Menedzer formularzy.
Istnieje moZiwosé wykonania trwalych zmian w proponowanych przez system druczkach,

Odbywa sie to w oknie generalora pop iu odpowiedni druku i

na przycisk Popraw.

Strona 110 2 205
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o z podsumowaniami wybranych list,

o z podsumowaniem zbiorczym,

> zp i iorczym — wydruk Y,
a potracenia.

*  wydruk rejestru list pfac,
= wykazy:
o wykaz do banku,
o 0s6b ubezpieczonych,
o do zwigzkéw zawodowych,
o doKzZP,
o wplaty do ZF5S,
wphaty do SKOK,
peiny wykaz pozyczek,
wykaz os6b, ktorym naliczeno fundusz pracy,
wykaz kosztéw pracodawcy,
wykaz sktadek ZUS,
wykaz imienny naleznyeh skiadek,
podsumowanie sktadek ZUS,
wykaz podatkéw,
wykaz oséb uprawnionych do 13 DWR,
wykaz sktadnikow plac,
wykaz dzil ieli (state |

wykaz nadgodzin wg stopnia awansu,
wymiar nadgodzin ponadwymiarowych (Adm, Obsf),
wykazy Uzytkownika,

& budzet zadaniowy:

> wg pracownikew,

o wg pi ikow 2

o zeslawienie kosztow,
° ienie kos2tow 2

Bireg 1925 708
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*  labela nominaléw,

. i i i ie danych do
prog Przelewy 2

ich eksportu do systemu bankowego),
=  karta wynagrodzeri,

=  karta podatkowa,

+  karta zasitkowa,

=  podstawy,

- d skladek ZUS

=  podstawy podatku narastajgco,
«  Wydruk roczny wynagrodzenia,
= ZUSDRA,

« RMUA,

+  Zestawienie podatnikéw wg urzedéw skarbowych

+  Obsiuga PIT:
o  PIT-11,
o PIT-40,
o PIT4R,
o PIT-2,
o  PIT-12,
o ORD-2U,

o pefnomocnictwo UPL-1,
o odwotenie petnomoenictwa OPL-1,

ie wydruki

*  wyslania na drukarke,
»  wyslania do zbioru tekstowego,

*  wystania do edytora lekstowego

Wydruk list ptac

Strona 1132 206
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Rysunek 115. Wydruk Lista plac.

Odcinki ptacowe dla pracownikéw

Eiromy 118 2 208

Progman Place

Cheac wydrukowat liste ptac, nalezy wybraé ja w oknie gléwnym programu Progman Place w
polu Wybrana lista plac. Nastegpnie nalezy Wlknaé na pozycje Lists plac w Wydrukach Na
ekranie pojawi si¢ okno Listy plac, w ktérym wybraé mozna parametry przygotowywanego
wydruku. Po Kliknigciu na przycisk Drukuj na ekranie pojawi sie podglad danego wydruku, Aby
go wydrukowaé nalezy Kiknaé na ikone drukarki lub wybrac z klawialury CTRL+ P.

| Listy ptac x|
Listy plac

|| & wydruk konta na Iisdie piac, “jesh na konto®

| | Data systemovea na liscie plac

| | Edwykazywa€ koszty uayskania i ulgg podatiows
A wykazywat FP, FGSP | FEP

| DWM&GNMMMQ&M
F3Z podziaiem na dziet, rozdziel
. i _ Dawypiaty (zkasy)
Dot ~  Rozdzal Y Makenlo
 Grudzied Gldwina GEGWHA DLA ADMINISTRACIL 1 08SLUGH ~

Rysunek 114. Okno dialogowe wydruku listy pfac.
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QOdcinki ptacowe X
Oddinkd ptacowe

ot ma: :

[Jorukoma podstawy narastagaco (25, podatial)

Clorukanwmé 205 pracodancy
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dober Tomasz ) 4
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Rysunek 1186, Okno die wydruku

W celu wy i i ' yeh dla i nalezy Kiknaé na pozycjg

Odcinki placows dfa pracownikéw w Wydrukach. Na ekranie pojawi sig okna Odcinki placowe, w
ktérym wybra¢ mozna paramelry przygotowywanego wydruku. Chegc wydrukowaé odcinek
placowy dla konkretnej osoby, nalezy wybraé jej nazwisko i imig z listy rozwijanej. W oknie
parametréw wydruku isiniaje takze iwosc ia 2 opcji ie list, Po Kikni
na przycisk Drukuf na ekranie pojawi si¢ podglad danego wydruku. Aby go wydrukowaé nalezy
Kiknaé na ikong drukarki lub wybraé z klawiatury CTRL+P.

Na odcinkach placowych dla oséb, ktérym potraca sig rate pozyczki w celu dopetienia
informacii, istnieje moiwo$¢ wydruku kwoty Pozosialo do spiaty. Opcje te mozna uaktywnié w
menu Ustawienia >> Paramelry >> Parametry >> Paramelry wy
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Zbioréwka list ptac

W celu wydrukowania zbioréwii list ptac, nalezy wskazaé listy, ktére majq byé zsumowane i
uwzglednione w zbioréwee, Kiknaé na przycisk Drukuj.

Zbioréwka 2z podsumowaniermn zbiorezym X |

2Zbloréwia z podsumowaniem zblorczym

[Conded ] Zankrn

Rysunek 117. Okno dialogowe Wydruku zbiorczego list.

Istniejg ji dopcje funkeji Zbi list plac:
e zpodsumowaniami wybranych list,

e zpodsumowaniem zhiorczym,

e zp i iorczym — wydruk v,
e  zpodziatem wg stopnia awansu zawodowego

«  pofracenia.

Nie ma ograniczen jesli chodzi o wybér list, ktére moga wejsé do zbioréwki. Mozna

réwniez zhi e z dlnieni Yist ych z miesi stycznia i
dodatkowych z innego miesigca.
Stana 117 2 208
Progman Place
‘Wikaz do banku X
i Wykaz do banku

(o] zwom

Rysunek 118. Ckno dialogowe Wykazu do banku.

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wybraniu ze spisu pomocniczego nazwy banku,
2. zaznaczeniu paramelréw,
3. wskazaniu miesigca i roku list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
4. wygenerowaniu wydruku poprzez kiiknigcie na przycisk Drukuj,

W przypadku, gdy pracownik bedzie figurowat nie tylko na jednej ze wskazanych list, system
Zzsumuje wynagrodzenia | poda w jednej pozycji.

Wykaz ubezpieczonych
Opcja pozwala na wydruk wykazu p objetych skiadkami na ubezpi ie, np.

PZU. Istnieje réwniez modiwo$¢ zaznaczenia innych pét do wydruku - skiadnikéw z grupy
Patracenia.

Simna 118 1 206
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Wydruk rejestru list plac

W celu wydrukowania rejestru list pfac nalezy wskazaé rok i miesigc, z kidrych wykazane
zostang listy plac. Istnieje réwniez mozliwo$é wskazania list ptac poprzez wybranie jej nazwy z
listy rozwijanej oraz zaznaczenie opcji wydruku po miesigeach i latach rozllezenia w Platniku.

| Wydruk rejestru list plac X

| Wydruk rejestru st plac
j [)¥iydruk po ruesacach lntach raziczenis i Piatnkad
Rk Miesigc

220w usopad v

Rysunek 118. Okno dialogowe Wydruku rejestru list plac

Wykazy
Wykaz do banku

Opcja pozwala na wydruk wykazu pracownikéw (nazwisko, imi¢, numer Konta, oraz kwota),
ktérzy majq konta w tym samym banku.
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Wykaz ubezpieczonych X

Rysunek 120. Okno di: Wykazu ubezpit h

Przygotowanie zeslawienia polega na:
1. uzupehieniu pola Tytul wydruku,
. wskazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,

2
3, ieniu O p \
4
5

zarnaczeniu pél do wydruku,
. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigeie na przycisk Drukuy.

Wykaz do zwiazkow zawodowych

Opcja pozwala na wydruk wykazu pracownikéw objetych sktadkami na wybrany zwiazek
zawodowy.
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| Wykaz do zwigzkéw zawodowych X
Wylaz do zwinzkéw zawodowych

Zwigzek zawaodowy
[ZWIAZEK ZAWODOWY ZNP -

Rysunek 121. Okno dialog Wykazu do
Przygotowanie zestawienia polega na:

1. wybraniu danego zwigzku zawodowego w polu Zwigzek zawodowy,
2. wskazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz do KZP

Oprja pozwala na wydruk wykazu potraceri do KZP ze wskazanych list plac,

Wykaz do KZP X

Wykaz do KZP
Pl wydna rPola do
Wiykaz potracan do KZP za mrc l L] Na“zne”
—— L] Na"Solid®
[ 2w.zaw.
|_ Wekazanie kst l ] skt.kzp
. T [ %izp
-Oods [ RatakzP
|0 RataFm
| |l skt.skok
[ %skoK

Rysunek 122, Okno djalogowe Wykazu do KZP.

Sbema 12 0

Progman Place

Wykaz wptat do SKOK

Opcja pozwala na wydruk wykazu wptat do SKOK. W okmie dialogowym nalezy wskazaé listy
ptac oraz pola, ktére majg zosta¢ uwzglednione w wydruku

Woykaz do SHOX X

(O na'zne T el
] Nasohd*

Rysunek 124. Okno dialogowe Wykazu do SKOK.

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupeinieniu pola Tytu! wydruku,
. wekazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,

2
3. ieniu D yGh p :
4
5

2aznaczeniu pé! do wydruku,
. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drubwj.
Petny wykaz pozyczek

Opcja pozwala na wydruk wykazu wptat i z j na: rodzaj
pozyczki, sktadki, raty, do splaty.

Stroew 1231 708

Progman Place

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupehieniu pola Tytut wydruku (w miejscu kropek naleZy uzupelnic okres, 2a jaki
g jest i ie/miesi

wskazaniu list, z ktérych system ma pobra¢ dane do przetwarzania,
iu D

p \

zaznaczeniu pél do wydruku,

@ s eN

. wygenerowaniu wydruku poprzez klikniecie na przycisk Drukuj.

Wykaz wptat do ZFSS

Opcja pozwala na wydruk wykazu wpfat do ZFSS.

Wykaz do ZFSS X
Wylaz do Zr$S

Tyl gy ——————————————— Pola da wydivds
|-W‘ﬂaz 0sdb 2 potracentami do 2F3s Na"ZNP" Al

LI Na"Solid”
I L Zw.zaw.

Yiickarane bt

[ sid.xzp |
1] skzp
{Cl Ratakzp
& RatarM
T skhsnox

Rysunek 123 Okno dislogowe Wykazu wyptat do ZFSS

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. uzupehieniu pola Tytu! wydruku,
. wskazaniu list, z ktérych system ma pobra¢ dane do przetwarzania,
iieniu D

2

3 yeh p ]
4. zaznaczeniu pél do wydruku,

5. wygenerowaniu wydruku paprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.
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| Pelny wykaz pozyczek X

[T ] Zaeirs

Rysunek 125. Okno dialogowe Peinego wykazu pozyczek.

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wskazaniu list, z kiérych system ma pobra¢ dane do przetwarzania,
2, wygenerowaniu wydruku paprzez Mikniecie na przycisk Druku/.

Wykaz oséb, ktorym naliczono fundusz pracy

Opcja pozwala na wydruk wykazu oséb, ktérym naliczono fundusz pracy. Wygenerowanie
wydruku nie jest poprzedzone oknem dialogowym.
ZESPOL SZKOL PROGMAN GDYNIA 20130523

Wykaz osob ktorym nallczono fundusz pracy
Maj Gldwna GLOWNA DLA ADMINISTRAC! [ OBSEUGI

RV E

2

ool
Rysunek 126 Okno dialogowe Wykazu oséb, ktérym naliczono fundusz pracy.

Wykaz kosztéw pracodawcy

Opcja pozwala na wydruk wykazu kosztéw p iesit za kazdego
naliczonego na wskazanych listach plac,
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IWykaz kosztéw pracodawcy X
Wylaz kosztiw pracodawcy

WWskazanie ist...

Rysunek 127. Okno dial Wykazu i kosztow
Przygotowanie zestawienia polega na:
1. wskazaniu list, z ktérych sysiem ma pobrac dane do przetwarzania,
2 ieniu D

P P

3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz sktadek ZUS

Opcja pozwala na wydruk wykazu skladek ZUS odprowadzonych za kazdego pracownika
naliczonego na wskazanych listach ptac.

Theea 1081 108

Progman Place

Przygotowanie zestawienia polega na:
1. iu p Uwzglednié zlecane lub L i€ PESEL
2, wekazaniu roku i miesigca, z ktérego maja zostaé uwzgledniane listy plac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Podsumowanie sktadek ZUS

Opcja pozwala na wydruk podsumowania naliczonych skiadek ZUS na wskazanyeh listach w
Placach oraz w Zleconych.

Podsumowanie sidadek ZUS x |
I Podsumowanie skiadek 7US

(5o zen |

Rysunek 130. Okno dic Wykazu imi i h sikiadek ZUS.

Przygolowanie zestawienia polega na:
1. wekazaniu list, z ktérych system ma pobrac dane da przetwarzania,
2, wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz podatkow

Opcja pozwala na wydruk wykazu podatkéw za dany rok na podstawie list plac ze

z modi dnienia naliczeri 2 prog Ziscone
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Wylaz sidadek ZUS X
: Wylaz sidadek 7US

Rysunek 128. Okno dialogowe Wykazu sktadek ZUS

Przygotowanie zesiawienia polega na:
1. wskazaniu list, z ktérych syslem ma pobra¢ dane do przetwarzania,
2 nieniu D

3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz imienny naleznych sktadek

Opcja pozwala na wydruk imi raporty miesi ] ktadkach. Istnieje
I ia w oknie di L iac zlecone.

Wykaz imienny naleznych skladek ZUS X
Wylaz imlenny naleinych sk ns
[%u«wem [umgedstresa |

2013w Listopad

4

Rysunek 129. Okno di: Wykazu imi skiadek ZUS

Soera 1381 304

Progman Place

Rysunek 131 Okno dialogowe Wykazu podatkdw.
Przygotowanie zestawienia polega na:

1 p L i¢ zlecone

2. wekazaniu raku i miesigca, z ktérego majq zosta¢ uwzgledniane listy plac,
3. wygenerowaniu wydruku poprzez Kiknigeie na przycisk Drukuj.

Wykaz oso6b uprawnionych do 13 DWR

Opcja pozwala na wydruk wykazu oséb uprawnionych do wyptaty 13-tki DWR z moZliwoécig
zaznaczenia filtru Nauczyeieds ilub inni do wydruku

Wykaz 0s6b uprawnionych do 13 DWR X
Wykaz 0s6b uprawnionych do. 13DWR

Rysunek 132 Okno dialogowe Wykazu osdb uprawnionych do 13 DWR.
Przygotowanie zestawienia polega na:
1. i u Uwzglgdnié zlecone

2. wskazaniu roku i miesiaca, z ktérego majg zosiaé uwzglednione listy ptac,
3. wypenerowaniu wydmuiku poprzez Kiknigcie na przycisk Drukuj.
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Wykaz sktadnikéw ptac

Opcja pozwala na wydruk wykazu parametréw d 1 dpowiednich
ych w menu iki ptac dla ktérzy nie majg doslepu do ww. menu
np. w zwigzku z brakiem uprawnieri (dot. Centralnych Baz Danych)

Rysunek 133. Wycinek z wydruku - Wykaz skladnikéw plac

Wykaz nadgodzin nauczycieli (state, dorazne)

Opcja pozwala na wydruk wykazu nadgodzi ieli. W oknie dial nalezy

wskazac listy plac oraz pola, ktére majg zoslaé uwzglednione w wydruku

Sirona 1292 208
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Wykaz nadgodzin wg stopnia awansu X

| Vaykaz nadgodzin wg siopnia awansy

Rysunek 135. Okno dialogowe Wykazu nadgodzin wg stopnia awansu

Wykaz nadgodzin ponadwymiarowych (Adm,
Obst)

Opcja pozwala na wydruk wykazu nad, d i inistracji i obshugi. W oknie
dialogowym nalezy wskazac listy ptac oraz pola, ktére majg zostaé uwzglednione w wydruku

Hteea 131 1 308
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| WYKAZ NADGODZIN NAUCZYCIELI X

|
WYKAZ HADGODIIN RAUCZYCIELY

Pola do i

&1 Nadg. T\
& .godzin

4 Nadg.zwyk |
14 N.godzn

] nad 50% |
] 8.godzin |
'] Nad"spec” ] {
] 11.godzin il

| D ved 100%

Wykaz os6b z godzinami panadwymiarot

T |

Rysunek 134. Okno dialogowe Wykazu nadgodzin nauczycieli

Przygotowanie zestawienia polega na:
uzupemnieniu pola Tyfuf wydruku,

~N

. wskazaniu list, z ktérych system ma pobraé dane do przetwarzania,

w

. zaznaczeniu pol do wydruku,

IS

. wypgenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz nadgodzin wg stopnia awansu

Opcja pozwala na wydruk wykazu nadgodzin nauczycieli w podziale na stopnie awansu

. W oknie dial nalezy listy ptac oraz pola, ktre majg zostaé
uwzglednione w wydruku,

Sirona 1302 205
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WYEAZ GODZIN PONADWYMIAROWYCH X
WYKAZ PONADWYMIAROWYCH

I
|
¥
|

Rysunek 136. Okno die Wykazu in Admini ji i Obslugi

Przygotowanie zeslawienia polega na:
1. uzupehieniu pala Tytuf wydruku,
2. wskazaniu list, z klérych system ma pobraé dane do przelwarzania,
3. zaznaczeniu pol do wydruku,
4, wygenerowaniu wydruku poprzez kliknigcie na przycisk Drukuj.

Wykaz Uzytkownika

Opcja Wykazy Uzytkownika znajduje sie w menu Wydruki w funkeji Wykazy.
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Wyiazy Unytownia - *

Rysunek 137. Okno z parametrami do przygotowania wykazu

W celu przygolowania wykazu nalezy :
= wybraé skladniki ptac, kiére majq znaleZé si¢ na zestawieniu,
» wpisaé nazwe zestawienia w polu Tytut wydruku,
» wskazaé lisly ptac, na podstawie ktérych zostanie przygotowany wykaz,

s  Kiknaé na przycisk Drukuyj, aby przejéc do ia | wydruku

Zestawienie Klasyfikacja budzetowa, Zestawienie
Klasyfikacja budzetowa (zbiorczo)
Wydruki ienie ji oraz

(zbiorczo) pozwalajg na wydruki wiw zestawieri wg kryterium wybranego z listy rozwijanej: w
polu Wydruk przygotowac:

*  wg migjsca peinienia obowigziu i rozaziaty,
= wg miejsca pefnienia obowigzku,

Breea 1331 308
Progman Place
| Budzet zadaniowy wg pracowniks X
Budzet zadaniowy wg p
Rysunek 139. Okno dislogowe Budiet i wg
Tabela nominatow
Goons 1367 306

Progman Place

»  wg rozdziahs.
Ponadto istnieje modiwo&¢ wskazania filtra w polach: Dzial, Rozdzial, Koszt, Paragraf, 44a cyfra
paragrafu.

Zestawienie Klasyfikacja X

y 138, Okno di

Budzet zadaniowy

Opcja pozwala na wydruk budzetu i wy czterech i
o wg pracownikéw,
e wgpl ikéw 2 i |
o zeslawienie kosztéw,

. ienie kosztow z ks k
W oknie dial istnieje A y ia filtréw: Rok, Misjsce peinienia obowigzku,
Dziatanie, f ik oraz i ia list z programu Progman Place oraz z

programu Zlecone, na podstawie kiorych wydruk zostanie przygotowany.

Hieman 154 7 208
Progman Placa
Tabeia nominatow X
Tabela nominaltéw
Usywiane nominaly
v 0,01 ~ 0,50 ¥ 20,00
¥ 0,02 ¥ 1,00 ¥ 50,00
¥ 0,05 ¥ 2,00 [¥ 100,00
¥ 0,10 ¥ 5,00 [v 200,00
¥ 0,20 ¥ 10,00
Zankri
Rysunek 140. Okno dialogowe wydruku podziaiu na nominaty.
W celu uzyskania wydruku podzialu na nominaly, nalezy kolejna:
e  wpisat inaty do spisu i w kolej ] ace] od

jednego grosza paprzez kolejne nominaly, czyli 0,01, 0,02, 0,05.,
»  wskazat listy plac, ktére majg byé uwzglednione (Wskazanie list),

s Kiknaé na przycisk Drukuj.

Przygotowanie przelewow indywidualnych
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Przygotowanie przelewdw indywidualnych X

Przyg ie przelewdw indywidualnych
Tytulem \wynagrodzenie
_Dara praalawu
2019-11-21 -
| Wekazarve bst.., Wybdr konta diuznika

~ Tworzenie przelewéw z wynagrodzeniem
_ Twaorzenie przelewdw z potracentam|
v Tworzenle przelewéw do US | ZUS

& Tworzenie prasleviow do PPK

Ry k 141 Okno dialt przy pr i Sw indywiduainych
Po wyborze opcji wyswietli sie okno Przyg ie p 5w indywidualnych, ktére
iwi: przep ie operacii worzenia przelewéw indywidualnych.
W oknie tym definiujemy wszelkie informacje bne do i L

wydruku. Przy wyborze eksportu do programu bankowego Video-Tel w programie Przelewy, w
oknie automatycznie pojawig sie pola stuzace do okreslenia klasyfikacji budetowej: rozdzial,
paragraf i zadanie. Opcja ta umozliwia automatyczne przestanie danych do programu Progman
Przelewy, dostarczonego wraz z systemem Progman Place, z kolei z programu Progman
Przelewy istnieje moZiwosé ustawienia $ciezki eksportu przygotowanych przelewdw do systemu
bankowega. Sam wydruk nalezy wykonac 2 poziomu programu Progman Przelewy,

W celu przeprowadzenia transmisji danych nalezy w powyzszym oknie:

s ustawic datg przelewu (Kiknigcie na strzatke w gore przeslawi date na dzieri nastepny,
na sirzatke w dol na dzien poprzedni),

e wpoluonazwie Tyfutem nalezy wpisac, czego dotyczy dany przelew,

Strona 137 2 205
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wekazania osoby (lub wszysikich pracownikow), podziatu na etaty, pobrania danych z programu
Zlecone oraz ia odpowiedni

Istolng rzecza jest moZliwosé uzyskania karty
po miesiacach roziczania w Platniku.

e ree— T

Karta wynagrod zef 22 2019 ok
Frbe Tamar

St AT L WL

= =

Rysunek 143. Okno wydruku karty wynagrodzen.

Wydruk karty podatkowej

Wydruk Karla podatkowa, zawiera wszelkie informacje dotyczace naliczenia podalku w

p ol iesi Isinieje modi osoby (lub Y p ikaw),

p ia danych ze Zi oraz ia odpowiednich miesiecy, Istoing rzecza jest
i karty po miesi i jia w Praniku,

Siems 130 204

Progman Place

@« uzupehié (ewentualnie skorygowac) dane dotyczace konta jednostki, z ktérego beda
przelewane pienigdze (robi sie to poprzez Kliknigcie na przycisk Wybdr konta diuznika),

*  wskazaé listy, z ktorych system ma wziaé dane do przetwarzania,
=  kliknac na przycisk Przygotuj, aby rozpoczac przestanie danych,

« jesli zaznaczony zoslanie parametr Tworzenie przelewdw z wynagrodzeniem to w
przypadku, gdy pracownik bedzie figurowat na wiecej niz jednej ze wskazanych list,
syslem zsumuje wynagrodzenia i stworzy jeden przelew (analogicznie przy zaznaczeniu

parametru Ti ie p z polrg
*  po poprawnym wyk iu tych sci nalezy knaé syslem Progman Place,
przejsé do Progman Przelewy, w kiérym ie {(bez jaki lwiek di y
$ci) pojawiq sie i pozycje (przelewy), ktare mozna drukowac,

#  zdefiniowanie | wydruk przelewow zbiorowych np. do PZU, czy KZP nalezy wykonac w
samym programie Progman Przelewy. W programie tym wykanuje sie wydruk zbiarowy
przelewow kldry nastepnie zatacza si¢ pod wykazy da bankaw.

Wydruk kart wynagrodzen

Korta wymagroasen =
Karta wynagrodzer

[ Wydruk po meesiacach rodicrensa w Piatri

Rysunek 142 Okno dialogowe wydruku kart wynagrodzen

Opcja ta pozwala na wydruk karty wynagrodzen — ktéra zawiera wszelkie informacje

ynag! w inych miesi h. Istnieje iu mozliwosc
Slrona 138 2 208
Progman Pface
Karta podalkowa X,
Karta podatkowa
[ [ Wydnsk po meesiacach rozicrens w Platriu
2020 - ) Podaiaina etaty
Nazwisko | ke : [ uwaglednié ziname
Bober Tomasz -

Rysunek 144. Okno wydruku karty podatkowej.

Wydruk karty zasitkowej

Aby wydrukowac karle zasitkowa pracownika, nalezy w oknie glownym podswiellic pozycje z
imieniem i nazwiskiem danej osoby. Nastepnie w gdmej belce wybraé opcje Wydruki i Karta
Zasitkowa, Dane pobierane sa z absencji, a takie informacje jak nr listy oraz pozycja na ligcie,

pobierane sg z kartotek, podobnie jak w przypadku zastepczej asygnaly zasitkowej.
FARTA TASHEOWA® -

Mibemiha ) stazyra ez sadhe Lcapeczs 0 ToBane
utes
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Rysunek 145 Okno wydruku karty zasitkowej.
Wydruk podstaw

W opcji Wydruki >> Podstawy istieje i ¢ wydruku ienia skladnikéw do

podstaw: 2asilkku chorobowego, 2zasitku macierzyriskiego, nadgadzin, podatku, $redniej
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powej dzeni; go (13 DWR), Wydruku podstaw mozna dokonaé po
miesigcach rozliczenia w Phatniku, z i na efaly, z i ia wyboru konk g
p ika lub dla okreslonej grupy i inej, moZna réwniez akreslic miesigce (z roku w
ktérym ji np. 2013). \ ykazy w nych skiadnik bi

sq Z kartotek pfacowych (s3 to wartosci wyptacaone ).

Rysunek 146, Okno wydruku podstaw.

Wydruk pedstaw sktadek ZUS narastajgco

W opcji Wydruki >> Podstawy sifadek ZUS narastsjaco istnieje moiwosé wydruku
zestawienia podstaw skfadek ZUS w rozhiciu na pletne przez pracownlka i przez pracodawce.
Wydruku podstaw mozna dokonaé po miesigcach rozliczenia w Phatniku oraz z podzialem na

etaly, z lednieni { ych, z wid i 2US i przez

z i ia wyboru konk g ika lub dla okreslonej grupy i jnej, mozna

réwniez okreli¢ miesiace (2 roku w ktérym pi j np. 2013). Wartoéci wykazy w
0 k i pobi s3 2 kartotek h (s3 to wartoéei ).

Sirona 1412 206
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Pedtitaay SOAXNY AMATLL IO E

Podstawy podatior narastajyco

5 Wik pa ressacach roicrenes = Plati

] Podlzml na etaty

EUmedi decne .
£ Widocorss sdacld 715 placen ooy or et

Rysunek 148. Okno dialogowe Podstawy padatku narastajgco

W opcji Wydruki >> ZUS DRA — istnieje moZliwoéé wydruku ZUS DRA z moziwosciq
wskazania roku i miesiaca, kidrego wydruk ma d yé. Klawisz ie list jest nieaktywny
gdyz domyélnie w wydruku maja zostat ujete dane ze wezysikich list plac ze wskazanego
miesizca i rolu.

Rysunsk 149. Okno dialogowe ZUS DRA

RMUA

W opcji Wydruki >> RMUA — istnieje moZdiwoéé wydruku RMUA z moHiwotcia wskazania
roku i miesi lub ia opcji ja roczna. W ia opcji
Informacja roczna aktywuje sig pole Suma skiadek, dzigki ktérej na wydruku generuje sie

Seuna V43 0%

Progman Place

Podstawy skladek ZUS narastajaco X

| —
Rysunek 147. Okno dialogowe Podstawy skiadek ZUS narastajaco

Wydruk podstaw podatku narastajaco

W opcji Wydruki >> Podstawy podatku vjgco istnieje i Y
podstaw podatku. Wydruku podstaw mozna dokonaé pe miesigcach rozliczenia w Platniku oraz
z podzi na elaty, z lednieniem 2 ych, z wid i sktadkami 2US placonymi
przez z i iq wyboru konk g ika fub dla j grupy
organizecyjnej, moima réwniez okreslic miesiace (z roku w ktérym pracujemy, np. 2013)
W i wykazy w Inych i s3 z kartotek ptacowych (s3 ta

wartoéci wyptacone ).

Blean 142 £ 208
Progman Place
informbcia rhiorcza ze ipsigey (w przypadh ia tej opcil 2
zostanie wyg w podziale na ale iesi
| Informacja dla osoby uzbezpieczonej X I

i Informacia dba osoby urbezpleczonej .

(] zee

Rysunek 150. Okno di: ja dia osoby

Zestawienie podatnikow wedtug Urzedow
Skarbowych

W opcji Wydruli >> Zestawienie podatnikéw wedlug Urzedéw Skarbowych — istnieje

i wydruku ieni: ikéw wedlug Urzedéw h RMUA z mo2r
wskazania roku oraz wyboru z listy Urzedu Skarb ktorego ienie ma datyczy
Wydruku tego nalezy uzywaé przed rozpoczeciem elekironicznej wysylki PIT-ow w celu

i d i i danych.
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| Zestawienie podatnikow wedlug Urzedow Skar.. X

ie podatniké dtug Urzedéw

Rysunek 151. Okno di: ienie p ikéw wedlug Urzedéw Skarbowych

Obstuga wydruku PIT 11/ PIT 40

1P i yikacia i i ji PIT

W programie istnieje mozliwos¢ przygotowania i wydruku nastepujgcych deklaracji
podatkowych: PIT 4R, PIT 11 oraz PIT 40, PIT 2, PIT 12, ORD-ZU. Przygolowanie formularzy
majduje sie w menu Wydruki >> Obstuga PIT.

W oknie paramelréw PIT-11/PiT-40 nale2y wskazaé rok, kidrego dotyczyé ma rozliczenie,
zaznaczyc pracownikéw, dla ktarych nalezy przygotowaé PIT-11. W celu przygotowania
deklaraciji PIT-11 nalezy:

- Kikng¢ na przycisk Przygotuj, aby system wyszukal wszelkie potrzebne dane do
wypelnienia formularza (dane osobowe, dane o Urzedzie Skarbowym z Kadr, wynagrodzenia ze
zbioréw systemu Progman Place i Progman Zlecone),

- Kikngé na przycisk Popraw, aby ie skorygowac przez system
dane,

- Kikngé na przycisk Drukuj, w celu wydrukowania deklaracji.

Jezeli istnieje potrzeba recznej modyfikacji danych w formularzu PIT, nalezy kliknaé na
przycisk Popraw i w oknie edycyjnym uzupemié ni i je. Po zmianie danych,
nalezy Kiknac na przycisk Zapisz.
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W gomej czeéci okna ia PIT istnieje liwosé uzycia filtrow: Rok, Miejsce

P igzku, Grupa i jna, Status Etatu w celu zawezenia listy wyswietlanych
pracownikéw.

e
EEEmE 4
-

Istnieje moZiwos¢ wskazania list ptac, ktore nie majgq zostac uwzglednione w PIT-11 za
wskazany rok. W tym celu powinnis ¢ opcje Nie faci ¢ listy, ktére

nie majg zostaé

(dawisz ie list...) iednio z programu Progman
Phace i z systemu Progman Zlecone.
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UWAGAI Aby do druku PIT dolaczyé druk ORD-ZU (Uzasadnienie korekty) nalezy nacisnaé
klawisz Popraw, a nastepnie zaznaczyc opcjg Korekta inf. Wowczas w dolnej czesci okna
pojawia si¢ Kawisz ORD-ZU, po isnieciu ktérego L ik ma liwosé isania do

drut tresel uzasadnienta PIT.
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UWAGAI W menu Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki Pfac istnieje moHiwoéc

parametraw ikow, okreslajgc miejsce wpl dzenia kwoty wyli

skladnika na PIT 11 i 40. W pozycje |3 syslem sam wprowadzi naliczone weczes$niej wartosci.
Domysinie, jest to kolumna pierwsza - Nal Sci ze sl ku pracy {.) iki, ktore

powinny znalez¢ sie w innej kolumnie, muszg zosta¢ naliczone na osobnej kartotece, a w
parametrach przy tych skladnikach nalezy zaznaczyé pozycje - Inne Zrédha.

Informacije dotyczace etapu realizacji znajduja sie w kolumnach Stan reafizacji, Status PIT.

Slan realizacji, wraz z datq i godzing wykonanie danej operacji, ckreslony zoslaje poprzez
statusy:

- przygotowany - PIT zostat przygotowany aulomatycznie przez program poprzez
nacisnigcie klawisza Przygoluj,

- modyfikowany — PIT zostat
Popraw,

y y przez Uzy ika przy uzyciu klawisza

- brak Urzedu Skarbowego - pracownik, dla ktérego przygolowujemy PIT nie ma

pola Urzgd y w oknie Dane osob: w ie Progman Kadry.
Status PIT, wraz z dalq i godzing wykenania danej operacji, zostaje okreslony jako:
- niewyslany - jesli PIT nie zostal wystany poprzez klawisz e-Deklaragja,
- wystany - jeéli PIT zostat wystany za pomocy Kawisza e-Deklaracja.

D islnieje iwase ia kilku pr ikow, prz i ia i
wyslania dla nich deklarcji PIT.
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Il. < e-Deklaracje — wysylanie farmularzy przez Internet

WAZNE! Aby dokenat elektronicznej wysylki formularzy PIT nalezy posiada¢ zainslalowany
aktualny podpis elektroniczny,

W celu wystania deklaracji ych droga iczna, nalezy z poziomu syslemu
Progman Pface:

- Wybrac zaktadke Wydruki >> Obstuga PIT.

- Okresli¢ rodzaj deKaracji podalkowej, kttra ma zosta¢ wystana drogg elektroniczng — PIT
4R, PIT 11 lub PIT 40.

- Przygotowa¢ deklaracje za pomoca funkcji F j dla ika. Jesli
operacja iegnie poprawnie wyswi y zoslanie
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Po Kliknigciu na przycisk — Wysljj zaznaczone deklaracje, pojawi sie okno, w ktérym nalezy
wpisa¢ kod PIN do podpisu elektronicznego oraz zatwierdzi¢ wprowadzone dane.

Kod PIN

| Prosze podse PIN do karty

=

UWAGA! Podczas pierwszej elekironicznej wysylki formularzy PIT w oknie Kenfiguracja
czytnika kart nalezy wskazaé di ¢ podpisu elektronit oraz plik bibli i “DLL.
Naslepnie nalezy wybrac z listy adpowiedni czytnik i aktualny certyfikat,

Program posiada hani i i 6w konfiguracji modutu e-Deklaracji.
Podczas kolejnej wysytki wystarczy wpisac numer PIN i wskazac whagciwy (aktualny) certyfikat

Program dosl jesl do naj iej wykorzysty ych certy ych m,in,:

CN=CERTUM QCA O=Unizeto Technologies S A ,C=PL

Cl igi PCCE: i CA1,0=Sigil Palskie  Centrum  Certyfikacji
Elektronicznej,C=PL

Cl igil PCCE 1 y CA1,0=Polska Wytwomia Papieréw Warlo§ciowych
SA,C=PL

CN=COPE SZAFIR-Kwalifikowany,O=Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A ,C=PL
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Informacja

0 Przygotowanie przebieglo poprawnie!

UWAGA! W celu przygotowania deklaracji PIT 11 lub PIT 40 dla wieksze] ilosci pracownikéw,
nalezy zaznaczyé wybranych pracownikéw oraz wybraé przycisk Przygotuj.

Po pr iu oraz zwery pop i deklaracji, w celu ich elektronicznej

wysytki do Urzedu Skarbowego, nalezy kliknaé na przycisk — ,e-Deklaracia”.

[ ey
|5 eDeilmacs)

Po Kiknigciu na e-Deklaracje pojawi sie okno, w ktorym w pierwszej kalejnosci, nalezy
wybrac opcje — Wyslij zaznaczone deklaracje

UWAGAI System Progman Place wstepnie weryfikuje formularz skierowany do wysytki w
zakresie wpl danych i y yiny Platnika i Podatnika. Jezeli zostana
malezione btedy, program poinformuje o tym Y i ie brakujace

informacje, nalezy uzupemic oraz ponownie przygotowaé deklaracje.
iy =)
|

14 Ursad Skarbons. do hrorego adiescmany jo femmulars,
nie e uzupeinory

Nafexy w rejestrze pltniow uzupebmc peine dane
Urzedy Sharbonego.
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Il Pobranie Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru (UPQ)

Po wy iu p: Gci, T ie si¢ proces przetwarzania wysytanego
W celu spr ia slatusu fa formularza/formularzy, nalezy
Kikna¢ na przycisk Pobierz UPO (stalus 301 - dok w trakcie

przetwarzania)

Suka ey,

e v e aetaany S e LT me o ©
Wr—y
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Po jego i$nigciu pobrane i i zostang il je w kol Status UPO,
Opis i Nr dokumentu.

FETTT Ops =

201 Dokument w trakcie przetwarzania, sprawdz wynik
nastepne] weryfikacjl dokumentu

301 Dokument w Lrakde przetwarzania, sprawdz wynik
nastepne] weryfikacy dokumentu

Slrona 1622 205
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Uzyskanie z systemu e-Ds je i ji: UPO numer staty 200 - Dok 2ostal
przyjety przez system e-D je i zostanie do Urzedu g

w lym i yi i nie wy bledéw. Dla zostalo

wystawione Urzgdowe Poéwiadczenie Odbioru (UPQ)" - koriczy procedure elektronicznego
wysylania formularza.
Dla wyslanych dokumentéw, ktére uzyskaly status UPO 200, mozna pobraé oraz
¢ Urzgd: F i ie Odbioru Dok Ele go. W tym celu nalezy
Kiknagé w pierwszej kolejnoéci na klawisz Do druku a nastepnie na UPO.

el p—
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Rysunek 154, Okno z podglgdem wydruku PIT 4R.

Wydruk PIT 2 i Wydruk PIT 12

Po wybraniu dciezki Wydruki >> Obsiuga PIT >> PIT 2/ PIT 12 na ekranie wygeneruje sig
uzupetiony formularz PIT 2/ PIT 12 gotowy do wydruku.

Stcns 18980 308
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Obstuga wydruku PIT 4R

Po wyborze opcji o nazwie Obstuga PIT 4R pokaze sie ckno jak na Rys. 152

PIT-4R X
PIT-4R
Rok 2020 = Przygotuj
I D
o3 +Dehlaacis Dy Zambrn

Rysunek 153 Okno pozwalajgce drukowac deifaracje PIT 4R.

W celupr i ji PIT 4R dla jednostki za dany miesiac nalezy:

»  wskazat listy, kiére majg byé w deld: i (przycis ie lisf),

s przygotowaé dane - Kiknaé na przycisk Przygotuj, system pobierze wéwczas
informacje z baz danych programu Progman Zlecone oraz programu Progman Place,

= ewentualnie sprawdzié i skorygowaté przygotowane dane — przycisk Popraw,
»  Kikngé na przycisk Drukuj aby wydrukowaé deklaracje.

UWAGAI Aby do druku PIT dotaczyé druk ORD-ZU (Uzasadnienie korekty) nale2y nacisnaé
klawisz Popraw, a nastepnie zaznaczy¢ opcje Korekta inf. Wowczas w dulnej czgsu okna

pojawia sie klawisz ORD-ZU, po iSnieciu ktérego Uzy ik ma ia do
drukis iredel uzasadnienia PIT,
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Wzory petnomocnictwa do podpisywania
deklaracji podatkowych skiadanych droga
elektroniczng UPL-1 i OPL-1

2Zgodnie z ustawa z dnia 5 marca 2009r. o zmianie ustawy Ordynacja podatkowa oraz

ustawy o opfacie skarbowej (Dz.U. Nr 57, poz. 468) i wydanym na jej podstawie

rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 8 kwietnia 2009r. w sprawie wzoru peinomocnictwa

do podplsywama deklaracji skfadanej za pamocq srodkéw komunikacii elektronicznej oraz wzoru

o iu tego p igzuj do B kwietnia 2009r. wzory

ZAW-E1 oraz ZAW-E2 zostaly zastapione wzorami UPL-1 i OPL-1 2 moca obowigzywania od B
kwietnia 2009r.

Aby oraz & UPL-1 z progi Place nalezy:

o Wybraé zaktadke Wydruki > Obstuga PIT,
=« Wybra¢ opcje — pefnomocniciwo UPL-1,

« W kolejnym wyswietlonym oknie, kiiknaé na przycisk Mowy. co spowoduje wyewlelleme

dane

formularza UPL-1, w ktérym nalezy
strong 1 2 formularza.
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Rysunek 155 Okno UPL -1

=« Po uzupehieniu danych oraz Kiknigciu na przycisk Zapisz, przygotowane
petnomacnictwo mozna wydrukowaé oraz do Urzedu Skarb
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Rysunek 157. Okno OPL - 1.

e Po uzupehieniu danych oraz Kliknigciu na przycisk Zapisz, przygotowane odwotanie
mozna

Y oraz przekaza¢ do Urzedu Skarbowego.
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Rysunek 156 Okno UPL -1

Aby pr oraz OPL-1 zp

g Place nalezy:
e Wybrac zakladke Wydruki >> Obshiga PIT,
= Wybrac opcje — pefnomocnictwo OPL-1,

= W kolejnym wyswietlonym oknie, kliknaé na przycisk Nowy, co spowoduje wyswietlenie
formularza OPL-1, w ktérym nalezy uzupeinic i dane ledniaj:

strone 1 i 2 formularza.

Shmna 1602 204
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Rysunek 158. Okno OPL - 1
Wskazanie list ptac

Wskazywanie list plac odbywa sie w celu ia list niezbednych do wy
pewnych operacji np. zbiorczych, przel indywi itp

| C o) |

Rysunek 159. Przycisk do wskazywania hst plac.

Po kliknigciu myszka na pokazany powyzej przycisk otworzy sig okno wyboru list plac.

Steona 160 £ 2080
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Rysunek 160. Okno sluzace do wskazywania list.

W gérnej czeéci okna znajdujy sig wozystkie zaewidencjonowane w programic listy plac.
System daje mozdiwosé wskazania m.in, list z ro2nych jednostek, lat, miesiecy oraz wedlug

dzajow wyplat ych lub di ych), ialéw. MoZna wigc zrobi¢ np. zbioréwke 2 list
ptac administracji i obstugi z catego roku. Wskazanie list, ktére bedg braty udziai w po2adanych
operacjach systemowych odbywa sie poprzez przeniesienie wybranych list pfac w dolne okno,
nazwane Wybrane listy plac.

Dodanie list ptac do okna Wybranych list plac.

Z goémego spisu list nalezy wybraé, zaznaczajgc fistaszkiem listy, ktére zostang
uwzglednione w wydruku bad2 zeslawieniu i przeniesé je w dolne pole okna Klikajac na przycisk
Dodaj do wybranych, znajdujacy sie w Srodkowej czescei okna.

Wykasowanie list plac z okna Wybranych list plac.
W celu wykasowania list nalezy zaznaczyé listy z dolnego spisu (fistaszkiem) i kiiknaé na
przycisk Wykasuj z wybranych
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Pole edycyjne przedslawione na Rys. 173 typu Combo-box jest kontrolowane listg
pomochicza. W systemach naszej firmy moga one by€ kontrolowane listg stafg lub dynamiczna.
Przy kontroli lista staty, mo2na wybraé jedynie pozycje juz istniejace. Przy kontroli lista
dynamiczng, mozna dopisywac nowe wartosci. Klikajac na czamy tréjkat z prawej sirony pola,
mozna rozwinaé liste. Dopisywac nowa wartosé (nowa pozycie) mozna tylko przy zwinistej liscie.

Jesli w i ja w réznych miej listy z takimi samymi typami danych (np. w
kilku miejt s3 listy miej i) to dopisujgc do jednej z nich, inne uaktualniajg sie
automatyczne.

W placach, jednym z naj iejszych spiséw i jest spis list ptac.

Na poczatku pracy z syslemem, nalezy dopisac nazwy listy ptac, ktére beda uzywane, lub
dopisywac je na bieZaco podczas naliczania nowych Kartatek ptacowych.

Spis list phac jest spisem dynamicznym, jesli okaze sie, 2e potrzebna bedzie inna nazwa listy
plac to nalezy jq dopisaé samemu. W przypadku wpisania nazwy, ktéra begdzie réznita sie tylko
jednym znakiem (takze spacja, odstgpem) system potraktuje jg jako nowa pozycje, inng niz
istniejace.

W celu sk ia pozycii z listy iczej nalezy:

s wybraé pozycje do skasowania wyéwietlajac jg w oknie spisu,
«  Kiknac na niej prawym Kawiszem myszki, wywolujac tym samym menu pomocnicze,
»  Kiknaé lewym Kawiszem myszki na apcje Skasu; 2 fisty.

Do wezyslkich pozycji ze spisu nazw miej §ci, Urzedow

ych, a takze gmin, mozna
przyporzadkowaé dodatkowe dane. Dla gminy jest to kod GUS, miejscowosci wojewddztwa,
powiat i poczte.

Obstuga pozyczek

w j istnieje

*  wysokasci raty,
= raly naslepnej,

«  jaka kwota pozostata do splaty.
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Ogélng zasadg jesl to, 2e w dalnym spisie powinny by¢ wekazane tylko le listy, ktare system
bedzie iati 2aliczat do wy lub ien

Rysunek 161. Przyciski Zaznacz/ Odznacz.

Przy prawej krawedzi okna Wyboru fist znajdujq sig przyciski zaznaczania i odznaczania
pokazane na rys. 172, Pozwalajg one jednorazowo G kie listy lub
d. ¢ bez koni §ci paj Klikania.

Nie nalezy obawiat sig kasowania lub przenoszenia list. W tym momencie dziala sig tylko na
zbiorze list wskazanych, W oknie tym, nie mozna wykasowac zadnej z istniejacych list ptac.

Pa umieszczeniu w dolnym spisie wiasciwych lisl ptac, nalezy Kiknat na przycisk Zam#nij, aby
zamknaé okno wyboru list

Obstuga spisow pomocniczych

<pis list plac,

Listy pomaechicze <3 to spisy podobnych danych, np, spis miejscowodci,
Sci wpl ia za pomocy

spis miesiecy. Dzigki spisom p i nie ma

klawiatury peinej nazwy, lecz mozna wybraé jg z listy.
Listy wyslepujace w programie mozemy podziefi¢ na:
- state, np. statusy p ika, rodzaje nieob Sci, listy
- dynamiczne, np. spis list plac, miejscowasci, ulic itd.

Spisy stale (o te, do ktérych nie ma mozliwoéci dopisywania nowych, ani kasowania starych
pozycji. Listy te sg $cisle akreslone przez projektanta syslemu
Spisy i mozna twarzyé i & ¢ stare i dopisywac nowe

pozycje). W celu dopisania przez Uzytkownika programu nowej pozycji do spisu dynamicznego,

nalezy w pole edycyj lista i wpisac nowa nazwe, kiorg system
przypisze do listy

-

Rysunek 162. Pole edycyjne tzw. Combo-box
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Podczas pr i iesi system i iejsza kwotg
do sphaty o polracona rate. Ponadte p wykaz pozy . Na wydruku
umieszczono rodzaj pozyczki (KZP, SKOK itp.) oraz kwoty: skladka, rata, do splaty dla
wskazanych list,

|Rata pozyczki X
Watud Mastoonarols _ Paortalo do s
1 080,00 1 009,00 500,00
Rysunek 163. Okno fa danych dot} h po2yczek.
Peiny wykaz potyczek

Badin] pripodl | Veaiu | 0
L8 t

sy

Rysunek 164. Okno wydruku wykazu po2yczek.

Narzedzia

Raporty (art. 30a KN)

Z poziomu programu Progman Place w menu Narzedzia >> Raporty (art. 30a KN) istnieje

mozliwosé wygenerowania przez system iednich aportéw ze

wzorami

publi ymi przez Mini Edukacji ] ie do opisu sposobu
wykonania przepisdw art. 30a i 30b ustawy Karfa Nauczyciela, Nalezg do nich:
1. Sredni struktura i

2 Faktyczne roczne wydatki poniesi na wynag I ycieli (wg stopni awansu),
31 Fakty wydatki iesi na wynagrodzenia dla ieli

3.2.  Faktyczne wydatki poniesione na wynagrodzenia dla yaieli yeh,

33 Faktyczne wydatki poniesione na wynagrodzenia dla nauczycieli mianowanych,

34 Fakty wydatki poniesi na wynagrodzenia dia ieli dypl

W wygenerowanych przez program g Place ykazy

sq od) iednie wartosci z i wp stopni awansu zawodowego dla wskazanego okresu
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spr Wartosei pod: s3 zaréwno ycznie w obrebie catego okresu, jak i
z i na iesigce roku

P g

W przypadku posiadania przez organ prowadzacy szkole aplikacji webowej BAZA ANALIZ
WYNAGRODZEN NAUCZYCIELI, istnieje mozliwo§¢ przygotowania z poziomu programu
ol Ptace odpowiednich aportéw zgodnych ze wzarami 1 i przez

Minislerstwo Edukacji Narodowej i wystania ich do wiw aplikacji webowej

W tym celu jednostki podiegle jg od organu p i dane:
1. Adres URL = ni do ia z aplikacjg webowa,
2. Klucz OW ji i — indywi y dla kazdej jednostki.

Po otrzymaniu powy2szych danych, jednostka podlegfa moze przystapié do przygolowania oraz
wystania raportéw z poziomu programu Progman Place.

W tym celu nalezy:

s Wazal i od rodzaju j j przez program Progman Place:

1. VW przypadku pojedynczej jednostki, lub Zespotu Szkat, w ktérego skiad wehodzg jednostki
bedace odrebnymi ikami i wpi i do Rejestru pfatniko

« Przejs¢ do menu Nawigagje >> Rejestr platnikow,
« Przy jednostce (jeZeli jest ich kilka, to przy kazdej) w zaktadce Parametry wprowadzic
Klucz

P j od organu pi

= VAybraé przycisk Zatwierds,

_Dte pordstemenes | Parsemstry | Eona sk Gldadia PR

-t I o 1
AL T Lo ety e
zn--m i ety I e oy
[
tat remra L
& |
|
]} 2en Loners
o e
s

Rysunek 165 Okno — wycinek - Rejestr pfatnikéw, zakladka Parametry.

Slrona 166 7 206
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| Pacamaly :]

Kladnkéy
Sty | ]
[ P |
Druku] |[

Rysunek 167. Wycinek okna Raporty.

» Pojawi sig okno o nazwie ,Parametry polaczenia®, w ktérym nalezy wprowadzi¢ adres URL
otrzymany od organu prowadzacego,

| Parametry potaczenia X

Adres LRI otrzymany od 35T

| -

[ e e

(o] omi |

e |

Rysunek 168. Okno Paramelry poilgczenia

e Klikamy na przycisk OK,

« W tym momencie w nagléwku zaktadki Raporty, powinna pojawié sie informacja od

organu pi o ym okresie ze typu
raportu oraz przedzialu czasowego od — do, jaki jednostka podlegla ma na wykonanie i
wystanie raportu. Dodatkowo uaktywni sig przycisk Wyélij.

§) oty s ey 3+ 90w
R 0 vh ]
. — L m— R - — - — S ——— —

Rysunek 169. Okno — wycinek - Raporty.

«  Nastepnie po prawej sironie z widocznych zaktadek wybieramy Parametry.

Sirmna 167 2 205
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2. Wprzypadku Zespotu Szkél, ktéry jest pfatnikiem i w ktérego sklad wehodzi kilka jednostek,
rozréznianych przez program Progman Kadry i Progman Prace za pomoca pola Migjsce
peinienia obowigzku:

» Przej$é z poziomu Plac do zaktadki Etal” dowolnego pracownika,

» Przy polu Misjsce peinienia obowigzku kliknac na ikonke z obrazkiem ksigzki,

= Pajawi si¢ okno, w ktdrym przy kazdej jednoslce stanowigcej odrebne miejsce
inienia obowiazku nalezy wp i6 Klucz rap j ,

| 2% Migysce pefnienia obowiazku - o X

] Przedszhole or 5
SP5 Szt Podstaviowa nr 5
Parwa skrdcona Pebna marwa Regon wrmin;;:
G5 Gumsazium 5 [
o Wy urlopu pobierat z miejsca pelnienia obowiazku (w
ta bedzie Z rejestru

Sl fordsdl o
TR T N

Rysunek 166 Okno Migjsce peinienia obowigzhu

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) mo2liwatt edydi Miejsc Pelnienia Obowlqzku moze lezed
wylgcznie po sironle |ednastki gdne| lub i w id od
rusieimpth Urytharwmios.

«  Nastepnie nalezy przejéé do menu Narzedzia >> Raporty,

« Z prawej strony przy zaktadce Parametry za pomoca strzatki wybraé Parametry
polgczenia,

Simna 166 z 205

Progman Place

E

Popraw

Rysunek 170. Wycinek okna Raporty- Parametry.

Pojawi sie okno o nazwie Przyporzgdkowanie skladnikéw.

L ——— «
| e mindre
e Qrige Windmase -
T oaday iy
Sudd i
ey ams
D g
o g
Bosnd
eded
| medny ey
‘ode) =y
T ety
ada) | g
Gadef e
| Gl D]
e J .

Rysunek 171, Okno Przyporzadkowanie skladnikéw,

W tym miejscu nalezy przyp ¢ sktadniki wynagrodzenia w W programie
Progman Place odpowiednio do iké w raporcie. W pierwszej kolumnie

i ] iki state, czyli w raporcie, W drugiej kolumnie widaczne s3
sktadniki z programu Progman Pface przez t ika. Aby zmieni¢ badz
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dodaé dany skladnik nalezy skorzystac z przycisku Dodaj wid przy danym skiadnik
Aby wykasowac dany sktadnik nalezy analogicznie skorzysta¢ z przycisku Kasuj.

Przyktadowo chcac do stalega skfadnika z listy o nazwie Inne dodatki przyporzgdkowaé
skladnik wykorzystywany w programie np. Srednia urlopowa nalezy:

«  Wybra¢ przycisk Dodaj przy skhadniku statym Inne dodatki,

e  Pojawi sie okno o nazwie dniki wynagrodzenia, w ktérym lo kiadnik

Srednia urlopowa,

s Po jego zaznaczeniu wybieramy przycisk Wybierz,

Do jednega skfadnika statego mozemy dodaé kilka i wykar. ych wp
is.lufhdnib wynagrodzenia X
|
| Saukay
| Nazwa skladnika | skt Nr skdadnika |
’zmﬁﬂlm ‘Zasad 1
Dodatek motywacyjny Dod. motyvs 2!
Funkcyjny Funkcyjn. 3
luzbovsy Stuzbowy 4
Soodiny Szkodlvey 5
Premia Premia L]
2Za stopied naukovry St.Naukows 7
28 wychowawstwo Wydhowaw, 8
2Za nauke jezyka palskieg Jezyk P, 9
Trenerskt Trenersks 10
Za speclalizace Specjaliz i1,
% voer:
Rysunek 172. Okno edycji skladnikéw ywnagradzenia
Waznel Powyzsze i zwi Z przyporzg i ktadniko
w syslemie [ednorazrowo,

Po prayporzadkowaniu sktadnikaw klikamy na przycisk Zamknij.
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x

~Raport przy ¢ dla placdwak
* wqg rejestry ptatmikdw ' wg miejsca pelnienia obowigzku
~Uvrzglednié okres (wyptaty w Placach):
Miesiac od Miesigc do
Styczed -, Grudzien -

m(‘

Rysunek 174. Okno generowania raportu.

»  Po okresfeniu parametrow nale2y wybraé przycisk OK, system rozpocznie proces
generowania raportu,

= Po przygotowaniu istnieje mozliwasé wydruku raportu poprzez wybér przycisku Do
druku,

o L ik ma 56 iania, u; tniania, badz ia danych w
raporcie. W tym celu nalezy wybrac przycisk Popraw, aby zmodyfikowaé dane, Po
poprawieniu raportu ponownie wybieramy przycisk Do druku.

Kazdy raport y jest oraz datg ia, Przed iem wysylki w

pozycji Nr raportu widoczny jest zapis Kopia robocza. Po dokonaniu wysytki raporl zostanie

N Ragorty (ar. o I}

IS Aot [0 RN B B S

Rysunek 175 Okno Raportu.

Panizej widok przy go raportu z wyli 3 $redni 3 g zafrudnienia oraz

yczny ymi wy iesi i na wynagrodzenia nauczycieli (wg slopni awansu
zawodowego) za okres |-XI| 2009r.

Strona 1712 205
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Po wyk il powyzszych §ci Raport jest juz gotowy do wygenerowania, W tym celu
nalezy:
Wybrac przycisk Nowy, ktory uaktywni w dolnej czesci ekranu pola do edycji,

= W podéwietlonych na kolor zielony polach nalezy uzupenic naslepujace pozycie:

Nazwa raportu - liwos¢ wprowadzeni Inej nazwy,

Typ raportu — po rozwinieciu strzakki iwo5¢é wyboru odpowiedni typu raportu,

=)
i apcrt 72 okres [-VIL
fRapert 23 okres 1X-XU

Rysunek 173 Okno Typ raportu

Okres spi 'y (rok, m-c) — ie roku i miesi okresu spr

Klikamy na Zatwierd3,

s Nastgpnie po prawej slronie 2 widocznych zakladek nalezy wybra¢ Przygotuj,

P,
P

1
it = w ks

= Przygotowanie raporiu wg:

- rejestru pratnikow — opcja pr dla pojt jed , lub Zespotu
Szkét, w ktérega skfad wehodzg jednosiki bedace odrebnymi platnikami,

miejsca ia; opcja prze. dla Zespolu Szkél, ktory jest
platnikiem i w ktérego skfad wehodzi kilka jednostek, rozréznianych przez program Progman

Kadry i Progman Place za pomoca pola miejsce petienia obowigzku,

. Wskazanie okresu od — do z jakiego maja by¢ uwzglednione wyptaty

Sters 170 2 204
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T

Triftamvefs o o ‘ s n wynagrodzenia nauczyciedl do p
svwliry, oktore] muwn ot S0 und, | Ustewy Korta Sacevinla

ey [ o 1t :
EE:“; g 1
i - 1

Rysunek 176. Wycinek wydruku Informacja art. 30a

Dodalkowo po oznaczeniu danego elatu pojawiajg sie szczegétowe dane dla sredniorocznej
struktury zatrudnienia.

dane dla L j suktuey

Aarma pdrnil; ZEXPOL S7KO1 AAMOHZAIWTON

ST

Rysunek 177. Okno wydruku J dane dla dni 2f struldury zatrudnienia
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W przypadku nauczyciela, ktory przez czg$é¢ miesigca pobieral wynagrodzenie, a przez czesc
miesiaca zasilek 2 ZUS, nalezy podzielié liczbe dni, za ktére nauczyciel pobieral wynagrodzenie

przez liczbe 30. W i ktdry nie byt iony przez peiy miesiac, nalezy

podzielic liczbe dni, przez kigre iel byt iony i pobieral wynagrodzenie przez liczbe
dni roboczych w danym miesigcu, réwniez w przypadku urlopu wychowawczego i bezplatnego.

33 Faktyezre

Rysunek 178 Wydruki, f wydathi iesione na

Po wp dzeni ynnokei zwi ych 2z pr iem raportu U2ytk
moze przej$é do procesu wyslania gotowego raportu dla aplikacji webowej. W tym celu nalezy:

s  Poprawe]stronie 2z widocznych zaktadek wybrac Wystij,

Sbona 1730 706
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Rysunek 182, Okna Raporty.

W wygenerowanych przez program Progman Place formularzach automatycznie wykazywane

s3 odpowiednie warloci 2 podzi wg slopni awansu zawodowego dla wskazanego okresu
P! Sci $q zaréwno sumarycznie w obrebie calego okresu, jak i
z podzialem na al iesigce roku spr

Szerzej na ten temat w Najczgsciej zad: h i dostgpnych w menu Pomoc >>

Najczesciej zadawane pytania:

pkt 15 Jak przy pomocy pragramu Progman Place pozyskac dane niezbedne do wykonania
przepiséw art. 303 ustawy Karta Nauczyciela?

pkt 16 Jak przy pomocy programu Progman Prace przygotowac i wysla¢ Raporty do aplikacji
webowej BAZA ANALIZ WYNAGRODZEN NAUCZYCIEL| stosownie do opisu spasobu
wykonania przepiséw art. 30a ustawy Karta Nauczyciela?

@ W Cenrralnej Bazle Danych (CBD) dosigp do Raportéw moze pasiadaé wylgcnie [ednosika
nadrzedna lub wyznaczony Admini Kora ustala odp ie p y dotyczqce ww, operad w
rogramie,

Import e-ZLA

Od 1 stycznia 2016 roku lekarze moga wy:

Y e-ZLA ienia na papi ym formularzu (ZUS ZLA) mogly byé wystawiane
jeszcze do korica listopada 2018 r. Natomiast od 4 grudnia 2018 r. lekarze moga wystawiac
wylgcznie zwolnienia elekironiczne.

Zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 15 maja 2015 r. o zmianie ustawy o $wiadczeniach

berni |

pienigznych z w razie choraby i macierzynistwa oraz niektérych
innych ustaw, Zaktad Ubezpi g It Ii i zewnetrznym

3 do w i prog i do pr: nia

dokumentaw elektronicznych Zaswiadczer Lekarskich (e-ZLA) przez Aplikacje Gabinelowe,

W celu prawi ia importu i $wiadczen ich nalery w
pierwszej kolejnosci pobraé (wyeksportowac) ienia z PUE, a epnie zapisaé

Shuma 1762 2%

Pragman Place

Przygoty) =
Popraw
Kantrols danych
Drukuj v
Wiylij

Rysunek 179 Lista rezwijalna okno Raporty

Program przyslapi do procesu wysylki - pojawi sie Informacja:

Informacja X

16 Raport zostal wystany.

Rysunek 180. Okno Informacja

Po dokonaniu wysytki raport zostanie opatrzony numerem, Dodatkowo widoczna bedzie data
wystania oraz Status dokumentu Wystany/Oczekujacy,

2 By (urpha ] g den

— =

Rysunek 181 Okno Raporty.

=« W celu uzyskania polwierdzenia, 2ze wystany raport 2ostat zatwierdzony przez organ
prowadzacy, nalezy skorzysta¢ z przycisku Potwierdzenie. Status dokumenltu zmieni sie
waowczas na Zatwierdzony.

Sirna 174 2 205
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we wczesniej utworzonym folderze, np. ,Zwolnienia lekarskie e-ZLA", Pliki pobrane z PUE
zapisujg sie w formacie ,csv".

Rysunek 183. Zwolnienie lekarskie e-ZLA

Po wykonaniu importu z PUE nalezy wejéé w programie Kadry lub Place w zakladke ,Narzedzia"
iwybrac opcje Jmport e-ZLA".

Rysunek 184 Okno Narzedzia

Po wybraniu nowej opcji otworzy sie okno do wskazania pliku do importu, Nalezy wybrac folder,
w ktorym znajdujg sig zaimporiowane pliki z PUE, wskazaé plik, a nastepnie Kikng¢ ,Otworz",

Syslem dokona importu il dla pr ikow, ktorym
elektroniczne zwolnienia. Po dokonaniu importu zostanie wygenerowana informacja o
prawi i ia operacji, o wyni importu,
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= Yy mponty o TLA - O =
[

Rysunek 185. Okno import e-ZLA

W przypadku ia nieprawi pliku lub
zaimportowanego pliku zoslanie wygenerowany adpowiedni komunikat informujacy o
zaislnialym zdarzeniu.

tfermad X

0 Brak zwolnien lekarskich do zaimportowania

i pl:_—‘j

Rysunek 186. Informacja
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2016-12-11 - N - ZZ 9999981
Roniza) nbeoberooich
e -
Ou=sin £ pdiybem i wmplihs 3 e et B
Lo pateas 1
W RS Ou % raes omiad peacy LTS Dda v
|- - - — mpply o -
e _..'.
— = ety D e et
PGS DR JTROWA VAR LAWA 1140
Wynbte VEARERRYE, ol KWIATOWA 44
Eaetn a3 TS
fre
i
. Emm___ I 1tz k24
- » 31 wynng ¥ Jan Kavealski
Data wysimmna
Pt v ] Emiera ook e
| 20150510 d
54|
Rysunek 189. Okno Nieobecnosé.
Uwaga! Importowane sa iadk ia wylacznie ze s i . Po
importu do systemu nalezy zweryfikowaé ie dane dotycza Y

niecbecnosci,

Eksport do programu ,,Ptatnik”

Program Progman Ptace posiada funkcje eksportu naliczonych i wyptaconych list plac do
programu Platnik. Po uruchomieniu eksportu danych syslem wy j dekl;

DRA, RCA i RSA do katalogu C:\Moje Dokumenty\ $ciezke katalogu wysylkowego definiuje sie
w programie Progman Place w module Rejestr Platnikow w zakladce Paramelry.

UWAGA! W programie Progman Place, nalezy utworzyé i wydrukewaé zbioréwke list plac,
Dotyczy lo wszyslkich list, kidre beda brane pod uwage przy tworzeniu deklaragji
rozliczeniowych 2a dany miesigc. Utatwi to sprawdzenie danych dotyczacych deklaracii zbiorczej
DRA i i &ci jej mienia, dane d Pratnika (tj. nazwa skrocona, NIP,

Strona 179 2 205
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Rysunek 187. Okno z komunikatami.

Zaimporlowane elektroniczne zwolnienia beda mialy wyréznienie w oknie Nieobecnosci —

ie w ie e-ZLA",
S it b P8
e [T RO ST S -SRI W . )
i - / iy = e e
i D Rodzajbectmcackd s pltrercs e B e Mrimcmpsas | ena

Za0INe" & 4 aises zampozaans 2 25E

f Y e
Rysunek 188 Okno Nieobecnosci
W oknie nieob i zostala r o oy zwiazane ze ieni W celu
rozwiniecia okna nalezy przesunaé suwak przycisku ,Szczegoly”,
S 110 2 208

Progman Piace

REGON) pobrane zostang z modutu Rejestr F —nalezy iglac o ich u; tnieniu na

poczalku pracy z programem, dane do programu Phatnik eksportowane sg poprzez opeje
Eksport danych do pragramu Platnika ZUS.

Aby przeprowadzit ekspart danych do programu Phatnik, nalezy:
= Miknaé na menu Narzgdna »> Eksport do Platnika,

e wwyswietlonym oknie wybraé rok i miesiac rozliczeniowy,

& ekspon do mamatia

Doy e e v e
Toary woee b, =it i Rp——
s o,

FCA - B0 RA =Y

e

- ———

e AREDBTO. LR bogm mnmen
Pt S . Ty T o et s e
[y iy o
pepis . —=

LI A e v AT MMmit

Rysunek 190. Okna eksportu danych do programu ,Platnik”.

o Kklikna¢ na przycisk o nazwie RCA, RSA, RZA, RPA, DRA,

RCA, RSA, RZA, RPA, DRA
Rysunek 191, Przycisk uruchamiajgcy eksport farmularzy.

» Po przep P i sig komnunikaty dotyczace przebiegu
eksportu danych, ktére nalezy potwierdzi¢ Kikajac na przycisk OK.

[rro—

ﬁ Ekspar! dayth sviet przeprowazony pomyxinie |

dls Tarmulms 52

Rysunek 192 Okno i potwierdzaj; eksport RSA
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Po iU powyzej opisany Y Sci, nalezy homié program Platnik i
przeprowadzic imporl wyeksp: ych deklaracji, jac je w Ik katalagu
C\Moje Dokumenty.

Rozliczanie skiadek od zasitku i iskiego i urlopu

Skladki te platne sa przez budzet paristwa. Musza one byé naliczane przez phatnikow
poczawszy od deklaracji za czerwiec 2001 r. Eksportujge dane za pormoca programu Progman
Pface, system aulomatycznie naliczy i wysle skfadki ZUS (rentowe i emerytalne, a od zasitku
wychowawczego tak2e skladki na ubezpieczenie zdrowotne). Jedyna rolg Uzylkownika
programu jest kontrola kodéw tytutu ubezpieczenia i ewentualna ich korekta w programie
Phatnik. Pracownik, ktory jest na urlopie wychowawczym lub macierzyniskim musi byé na liécie
plac, ktéra jest eksporlowana do programu Platnik,
Od zasitku macierzyniskiego pracownika program wysle:

*  jedng pozycje do formularza RCA 2z kodem tytulu ubezpi ia z danych bowych
p ika z kadr (lub $lnie .D110007); umiesci tu sktadki ubezpieczeniowe od
okresu przepr w danym miesi Dane do opisane]j pozycji system bierze z

kartoteki ptacowej;

s  jedng pozycje do formularza RCA z kodem ,1240XX", gdzie XX sa koricowymi znakami
kodu tytutu ubezpi ia z danych bowych pr ika z kadr (lub domyslnie ,00%);
umieszczone tutaj zostang naliczone skladki ubezpieczenia emerytalnego i rentowego;

dane do tej pozyciji system bierze na pod: ie urlopu macierzyriski defini

9
w absencji pracownika;

« jedng pozycje do formularza RSA z kodem tytutu ubezpi ia z danych bowych
pracownika z kadr (lub domyslnie ,011000"), z kodem swiadczenia przerwy
peinionym w absencji Slnte: ,3117), z okresem i kwota zasilku;
Od zasitku wy i urlopu wych bezpla program wysle:
e jedna pozycje do formularza RCA z kodem tytutu ubezpi ia z danych Y
p ika 2 kadr (lub ie ,011000%); umiesci lu skfadki ubezpieczeniowe od

okresu przepracowanego w danym miesigcu; w przypadku braku przepracowanego
okresu pozycja nie powslanie; dane do opisanej pozycji system bierze z kartoteki
ptacowej;
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Rysunek 193 Przychéd 2a rok (do RPA}
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Rysunek 194. Wybdr wiaéciwego roku

Aby program uzupemiat Blok IIl. D, (kwata przychodu wyplaconego w danym miesigcu, obok
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy, zasitku itd, ) nalezy w programie Place

ktare ta 53 obok w taki sposdb, i kiére chcemy by trafialy w
odpowiednie pole. Nalezy zdefiniowat je w nastepujgcy sposéb:

L ienia >> y >> Parametry Dod; >> Przypor ie skiadnikéw >>

khadniki obok wynaprodzenia za czas niezdolnosci do pracy, ktére nie stanowity
podstawy do wymiaru skladek na E + R (druk RPA).

Korzystajgc ze slownika [...] nalezy wskazaé odpowiednie skfadniki.
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=  jedna pozycje do formularza RCA z kodem ,1211XX", gdzie XX sq koricowymi znakami
kodu tytutu ubezpi ia z danych bowych p! ika 2 kadr (lub domyslnie ,00%);
umieszczone {utaj zoslang naliczone skiadki ubezpieczenia emerytalnego, renlowego i

zdrowotnego; w przypadku urlopu wychowawczego, bezplatnego skiadka na
ubezpieczenie zdrowotne nie zostanie naliczona; dane do tej pozycji system bierze na

podslawie platnego urlopu

w absencji pr

# jedng pozycje do formularza RSA z kodem tytutu L pi ia 2 danych bowych
pracownika 2z kadr (lub domysinie ,011000"), z kodem s$wiadczenia przerwy

w absencji (domyslnie: ,1217) i okresem zasitku;
W szczegdlnych wypadkach, np. w przypadku okreséw . sktadkawych” (np.
umowa 2| ie) pl ika bed: na urlopie wy lub macierzyriskim, nalezy

odpaowiednia pozycje dopisac do gotowego raportu RSA w programie Platnik

ZUS RPA

Druk ZUS RPA zawiera kilka blokow i i, El v bloku Il wymagaja ingerencii

uzylkownika programu Place by zostac poprawnie uzupehmione przez narzedzie eksport do
Platnika.

W celu wykazania kwot w blokach Ifl. B, lub Ill. C, (tj. kwota przychodu wyplaconego w
danym miesigcu, ale naleznego za inny rok kalendarzowy, klary slanowil podstawe wymiaru
skladek na ubezpieczenia emerylalne i rentowe oraz kwota przychodu wyptaconego w danym
miesiacu, ale naleznego 2a inny rok kalendarzawy, ktary stanowil podstawe wymiaru skladek na
ubezpieczenie wypadkowe) nalezy w programie Place przej$¢ na Rejestr Lisl Plac oraz wskazac
dla danej listy plac, na ktérej naliczone s3 sktadniki ktore dotycza innego roku kalendarzowego.

Aby ta funkcjonalnoéc poprawnie dziatata nalezy sktadniki

do innych lat wyp!
na listach odrebnych niz wynagrodzenia za bie2acy okres,

Fe—
= - A v
= ] o

=
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Rysunek 195 Wskazanie sktadnikow do bloku lif. D,

Blok Ilf. E. uzupemi sig, gdy beda wskazane skiadniki jak dla bloku lll. D. oraz lista plac
bedzie miata zmieniony rok do RPA tak jak dla blokaw lll. B. oraz Iil. C.

Eksport list ptac do programu Finanse DDJ

Wspélpraca systemu Progman Place z systemem Progman Finanse odbywa sig w zakresie

list ptac, spor dla pr ikow zatrudnionych na pod ie umowy o prace (modut
Progman Place), jak réwniez wyptat z tytulu uméw cywilnoprawnych {madut Progman Zlecone).
Celem opisy J] ofpi jest rozksi i ikow p ych na

odpowiednie konta ksiegowe.

1. Uslalenie konfiguracji potgczenia z baza programu Finanse,

Baza systemow kadrowo-placowych oraz systemu Finanse moze byc zlokalizowana na

réznych i i do wymiany danych miedzy tymi programami
jest sieciowe polaczenie komputeréw.

W pi ym kroku niezbedne jest owanie ia do bazy pragramu Finanse.
W tym celu nalezy z gi6 menu prag 1 wybra¢ opcje ia -+ Eksport do Finanse
DDJ.
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1-) Ekoport do FINANSE DOJ ]

Y 3 Fingnaefi] nabezy

Nastepnie nalezy wybraé przycisk Konfiguracja polaczenia 2 Finanse DDJ i zdefiniowaé
Sciezke do pliku finanse gdb. W przypadku, gdy baza programu ksiegowepgo znajduje sie na

innym komputerze nalezy zmienié typ potaczenia na TCP/P i podaé nazwe tego kamputera lub

jean numer [P Wpr dzone zmiany naley zatwierdzi¢,
| Cerpes ppsrm w
Parametry polyciess
St ey
Fwted -
Tramipse e dean ey st .
107 . et 50 3 L)
Lot fn Bery
| L\ Praqrarmy Frogmen Feams DOTF BRNSE CON
luj |

Qi) @

2. Definiowanie szablonow r .

w jnym etapie koni jest i i ow ksi ia dla y
skiadnikow listy ptac, ktre beda podlegaly dekretacji. W tym celu nalezy wybrac przycisk
Defini ie kont do rozksi ia listy ptac,

Sheea 1987 06
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s soiona. s e
Lo ]

- r——

[respry—
Sua0qena T35 v )
s = s T
Hmses
& Pozycja - pole diwia okreslenie kolejnoéci pozycji w m

automatycznie dekrecie.

# Typ rozksiggowania - oznacza nazwe elemenlu, bedgcego naslepnie
przedmiolem rozksiggowania np. Brutlo, skiadki ZUS pracownika, sktadki ZUS
pracodawcy, DWR, Fundusz Pracy, KZP, ZNP, SKOK itd. Typy rozksiegowania
powinny byé takie same, ni ie od listy rozksi ia. W celu dodania

nowego typu naleZy wyhraé ikone ml znajdujgcg sie w sgsiedztwie tego pola, a
nastepnie wybrac przycisk Nowy i uzupehnié jego nazwe. Okreélenie
synletycznego Konta Wn oraz Konla Ma przy typie rozksiggowanie pozwaoli na

listy kant i M ie w oknie f melry eksportu do
programu Finanse DDJ
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S T 0BSLUGA KZF 231-10-801

AL ] OFULLE PODATEK 231+10-60 1-60101-4010:02 225:10-801-80101-4010-02

MM [ OBSLUGA POIYCZKA TF55 231+10 BQ1-80101-4010-02 235-10-801-80101 4010-02

A4 § TG - 240

AU | DR UCE R DA e em enie) 240

A0 | Ol Lic BEZPZDR 23110 02 229-10-80]

i 1 o atare 2206 A2 BRIRLTI B 231-10.601-80 1014110 52 :
P s TIIE - PR o [N

e )| = e - 2 - 2w @ =
[ o s o o oga il

WAL ARRIUITON ) =

W nowo otwartym oknie nalezy uzupehic nastepujace pola:

= Lista rozksiggowania — to rodzaj listy pfac, ktéry bedzie powigzany z wybranym

T ji j iflub odpawiednia grupa organi; ina, np.

acja + obsluga, yciele, mundurowi, cywile. Lisla rozksiggowania
ma bezposredni zwigzek z iloscia kont analitycznych 404, Zaleca sig utworzenie
pr jmniej jednej listy r i ia. W tym celu nalezy wybrac ikone ml
jduj epnie wybrac przycisk Nowy i
i¢ nazwe listy. Opgj ie mozna ¢ jednoslke oraz dziat i

3 sie w sasi te tego pola.

rozdzial, jesli w programie Finanse wystepuje wigcej niz jeden. Pozwoli to na
zawezenie listy wyswietlanych kont w oknie Parametry eksportu do pragramu
Finanse DDJ.

i 196 203
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fommns
e 1
e zmam
-
R e R aniad ——
e . . .
[ ] e |
[ - ol
= Konto Wik Ma - ij lista, na ktorej wid sg konla
w programie Finanse, igzujace w danym roku
obrachunkowym. Nalezy wskazaé pare kont wlasciwych dla danego typu
razksiegowania, np. 404231 dla brutlo, 231/225 dla podalku itd.
« Opis - opis operacji gospodarczej, kidry zostanie umieszczony w dekrecie w
programie Finanse.
3. Przypisanie typéw rozksi ia do p Y
Tak przyg rozksi ia nalezy skojarzy¢ z odpowiednimi skladnikami

listy ptac. W tym celu nalezy wybraé¢ z gtownego menu Ustawienia >> Paramelry >> Skiadniki
ptac. Przy kazdym sktadniku pfacowym, klary ma by¢ nastepnie rozksiegowany w programie
Finanse, konieczne jest uzupehienie pola nr & o nazwie Typ rozksiggowania.

Przyktad

Kazda sktadka wypfacona przez pracodawce powinna mie¢ przyporzadkowany ten sam typ
rozksi ia - ZUS P d. . co oznacza, ze skkadniki okreglane w systemie Progman
Place jako d emerytalne, pracod: rentowe oraz p dk 2ostang
w programi T i facznie w jednej pozycji na konto kosztéw oraz konto
rozrachunkow z ZUS {405/228).

Powyzsze i ie nalezy takze ¢ dla ikaw pl ych, sktadaj h sie
na tgczna kwote wynag ia brutto, ksie q W jie Finanse na kontach 404/231.

Jezeli w systemie Finanse zostala zaslosowana analityka do konla 404 w zakresie sktadnikow
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[ ¥ np. dgodzii jubil nagrody wo nalezy utworzyé nowe typy
i konta 404.

Typ rozksiggowania dla Funduszu Pracy badZ Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych przypisywany jest w dolnej czeci okna Eksport do Finanse DDJ.

Pt ie typow rozksig, ia do Inych sktadnikéw ptac ma

j y. Opisywany krok nalezy wyk przed iem pierwszej listy plac lub
w sytuacji, gdy zostanie zdefiniowany nowy sktadnik placowy.

4. Przypisanie listy rozksiggowania do listy ptac.
W Rejestrze list ptac w polu Lista ia nalezy przyporzadk kazdej liscie pfac
sposéb jej dekretacli, np. czy dana lista powinna zosta¢ zadekretowana na kontach

przyporza ych dla grupy i inej yciele lub A i ja. W sytuacjl gdy
Uzytkownik kopiuje listy z miesi na miesige, jac funkcje Przygotuj listy na
nastepny miesige, pole Lista rozksi ia bedzie i i
i R S T R
| p— | j— S E— =g
5. Eksport do systemu Finanse
Po i iej ieni krokéw konit Jest ie list plac ktére maja.
byt wystane w postaci dekretu do programu Finanse (sluzy do tego przycisk Wskazanie fist. .)
W przypadku, gdy jednostka realizuje budzet iowy, istnieje i ki ia listy
plac z i na dziatania (o ite w programie Kadry i 6w z od) i
funkcjg — iem — iem — dziatani; W tym celu nalezy oznaczyé parametr .2
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Parametry pofgczenia ze skrzynka e-mail mozna edytowac na kartotece Rejestr Phatnikéw w
zaktadce Parametry.
-Parsmetry ¢-mink

ot loverwa thnivee. com

Rysunek 196. Parametry e-mail.

Pola na zakladce Parametry e-mail uzupeiniamy w nastepujacy sposéb:
e E-mail — wpisujemy adres e-mall poczty, z ktérej bedg wysytane odeinki ptacowe do

pracownikéw
= Serwer -~ wpisujemy serwer smip odpowiedni dia naszego Kienta poczty e-mail,
przyktadowo:
o Gmail - smtp gmail.com

a 02 —poczta.o2.pl

o Interia — poczta.interia.p!

° Onet — smtp.poczta.onet pl
o WP - smtp.wp.pl

s Port — w celu ia poczty przychod: j i hod. j z
b (szy ia TLS/SSL i dpowiedni port
o TLS 587
° SSL -465

o Nazwa uzytkownika — nazwa, po ktdrej logujemy sle do naszej poczty e-mailowej
e Haslo - haslo do naszego konta pocztowego
« U2yj polaczenia szyfrowanego typu:

o SSLITLS — w celu polaczenia szyfrowanego

o Brak — w celu polgczenia nieszyfrowanego
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B nalezy wybraé przycisk Przygofuj. Pod przyciskiem
s3 pozycje ksis wraz Z abli i na A fist

ptac kwatami.

Zaleca sie na tym etapie ie weryfikacji éci obli danych. W tym celu
mozna sie postuzyé wydrukiem zbioréwki listy ptac. W kolejnym kroku nalezy okreslic datg

operacji i dateg a po iU przyci Wyslij do FinanseDDJ wskazat grupe i
dziennik dokumentu.

Dekret bedzie wit W pl ie Finanse w F ia. Jego
do kartoteki Dokumenty jest moZliwe przy uZyciu przycisku Przenies ozn.

Wszystkie dekrety w sposib 63 przez system kolarem
czerwonym oraz zostaje im nadany stan Niebilan Dzieje sie tak te2 z wyeksportowana listg ptac.
Celem tego i ia jest ienie L ika do weryfikacji danych oraz uzupehienie

brakujaeych infermacji np. dat ptatnosci. Z chwila gdy dokument uzyska stan Bifans bedzie on
id w obrotach kont

Wysylka e-mail

Narzedzie Mysylka e-mail* umozliwia hurtowa wysytke odcinkéw placowych na slazynke e-
mail. Odeinki wysytane drogg elektroniczng moga zostaé przestane do wielu pracownikow

jed V! 53 ie nr PESEL ika badz w ku braku
PESEL Nr F syl do pi ik i i e-mail iadajq réwniez
moZliwosé szyfrowania SSL lub TLS. Adresy e-mail ikéw 63 i bi z

okna Danych osabowych z zaktadki Adresy > Adres zamieszkania > E-mail

Seors 190 1 708
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Rysunek 198. Paramelry e-mail.
W przypadku blednej wysylki odcinkéw placowych na adresy e-mail w systemie Place

zostanie i okno z

czego dotyczg ww.
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nleprawidiowosci. Bledy wysylki moga dotyezyé m.in. braku adresu e-mail pracownika czy
blgdnie naliczonej listy ptac.
i &4 Wymiki wysylhi odankéw placowych - O X
Podezea ia odeinkgw pt e ich wyehank

Iirak acrass emall.
Bledne naliciono place (nle 2edzn s "W).

I'»Gmpu]bledvpawhle L Rozwifh wszystide bledy
== i

Rysunek 199. Wimniki wysytic.

Archiwizacja i Odtwarzanie danych

Sirom 199 2 205
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5
L
Rysunak 202. Priycisk odfwarzania zbioréw.

@ W Cenaine| Bazle Danych {CBD) Archiwizada oraz Odiwarzanie bazy danych lezy po stronla
ednostki lub

Pomoc

Tematy pomocy

L y opis dziatania prog 2 modiwoscly wyselekcjonowanla konkretnych
tematéw.

Najczesciej zadawane pytania

Szereg pytar i odpowiedzi dotyczacy ia programu opartych na przykladach.

O programie

Progman Place

Bboas 1992 204

':.-'HMHM'_

"ol -l = b weew'" e

Odtwar;nle danych

Dy £ gty
T Uy btk § ke (g Ky SO0 DA 340 A 3

iz N il ]

¥ 200 Qrno y i danych

Funkcja archiwizowania i odtwarzania zbioréw w systemie Progman Place znajduje sie w
menu Narzgdzia >> Archiwizacja danych. Stuzy do wykonywania kopll ich okr
przez projekianta systemu zbioréw programu Progman Kadry, Progman Place, Progman
Przelewy i Progman Zlecone w postaci pliku Kodry(data archiwizacji)_kib. Domyslna &ciezka
zapisu zarchiwizowanych zbioréw najduje sig na dysku C:\Program

Files\Progmanip y ) 113609.kib
Archiwi: jest jie baza Kadry.gdb zawieraJagca wszystkie dane,
P do systemu od pracy na nim, Aby wykonaé archiwizacje danych, nalezy
Kikngé na przycisk Archiwizul.
Archiwiou)

Rysunek 201. Przycisk archiwizowania zbioréw.

Funkeja odiwarzania zbioréw stuzy do awaryjnego ia zbiorow 2 )

kopii, Moze ona byé w sytuacjl stwi ia np. uszkadzenia bi 2bioréw.

Odtwarzanie zbioréw wykonuje sie tylko w sytuaciji yinej, najlepiej po jiu sie z
autora oprog i

Po podaniu dysku i katalogu Zrodlowego, z ktérego bedg 2Zbiory, nalezy pi

operacje Kikajac na przycisk Odfwarzaj.
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Rysunek 203. Okno z danymi producenta programu.
iy ie tej opeji duj i ie sie okna z danymi producenta i z numerem
wers]) programu.
Zakoficzenie pracy w programie
— ful X .
—zamknij
Rysunek 204. Miejsce shizqce zamykaniu systemu Progman Flace.
zamkanij
Rysunek 205. Miejsce zamknigcia programu — przycisk Zamknij.
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Na

yzezych r i miejsca, na kidre nalezy kliknaé myszka, aby
2zakoriczyé prace z programem.

Potwierdzenie

@

Czy na pewno 2amknaé program?

Nie

Rysunek 206 ikat 2 iem o A ie pracy.

Po twierdzacej odpowiedzi program zakoriczy dziatani
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Rysunek 30 Okno powadzenie rejestracii 29
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Rysunek 81. Strana _Informacje” kartoteki placowej,
Rysunek 82, Zakladka Informace. .
Rysunek 83 Zamknigcie listy ptac.
Rysunek 84, Karygawanie sKladnika plac.

Rysunek B5. Qkno nieobecnosci pracownika

7
72
73
.74
W75

76

TR
80
83
8s
]

.87
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Rysunek 86. Okno sluzace da ewidencjonowania nieabecnogci
Rysunek 87 Wycinek okno absenc)i pracownika

Rysunek 88 Ewidencyn stawek.

Rysunek 88. Fragment okna Niecbecnosci

Rysunek 90. Dane niezbgdne do wydruku asygnaty zasilkowej
Rysunek 91. Okno organizacji zawodowych,

Rysunek 92, Wycinek Okna Sktadnik plac.

Rysunek 93, Przycisk przygotowania kolejnego miesigca,
Rysunek 94, Okna sluzace do wskazania list plac. .

Rysunek 95 Kreator wyrawniania ptac — Rok — m-c zmiany
Rysunek 96, Kreator wyrawnania plac — Sktadniki,

Rysunek 87, Kreator wyréwnan plac — Wskazanie list

Rysunek 98, Krealor wyréwnar plac —

Rysunek 99 Kreator wyrawnania plac — Okredlente listy plac,
Rysunek 100. Kreator tworzenia list dadatkowych

Rysunek 101 Kreator ia list —Lista

Rysunek 102 Krealor list nadgodzin/gadzin nocnyceh
Rysunek 103 Kreator kst nadgedzin/gedzin nocnych
Rysunek 104 Kreatar list nadgodzin/godzin nacnych
Rysunek 105. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych
Rysunek 106 Krealor list nadgodzin/godzin nocnych
Rysunek 107 Kreator list nadgodzin/godzin nocnych
Rysunek 108 Kreator list nadgadzin/godzin nocnych
Rysunek 109. Kreator list nadgadzin/gedzin nacnych
Rysunek 110 Kreator list nadgadzin/godzin nocnych
Rysunek 111. Naliczenie list nadgodzin/godzin nocnych
Rysunek 112. Okno dialogowe druczki

Rysunek 113 Okno Menedzer formularzy

:14
88
89
91
92
93
94
94
94
%
6

100
101
102
103
103
104
105
106
108
107
108
108
109
110
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Rysunek 142. Okno di pray

Rysunek 143. Okno dialogowe wydruku kart wynagrodzen.
Rysunek 144. Okno wydruku karty wynagrodzen,

Rysunek 145. Okno wydruku karty podatkowe]

Rysunek 146, Okno wydruku karty zasilkowej

Rysunek 147. Ckno wydruku podstaw

Rysunek 148, Okno di ry skladek ZUS

Rysunek 149, Okna di wy padatku
Rysunek 150 Okno dialogowe ZUS DRA

Rysunek 151. Ckna di ja dla osoby

Rysunek 152, Okna dialogowe Zestawienie podatnikaw vediug Urzedéw Skarbowych

Rysunek 154, Okno pozwalajace drukawaé deklaracje PIT 4R....
Rysunek 155, Okno z podgladem wydruku PIT 4R,

Rysunek 156. Okno UPL - 1 "

Rysunek 157. Okno UPL - 1

Rysunek 158. Okno OPL - 1

Rysunek 159 Okno OPL -1

Rysunek 160, Przycisk do wekazywania list plac

Rysunek 161. Okno sluzace do wskazywania list

Rysunek 162 Przyciski Zaznacz/ Odznacz.

Rysunek 163 Pole edycyjne zw. Camba-box. ... =
Rysunek 164, Okno wprawadzania danych dotyczacych pozyczek.
Rysunek 165 Okno wydruku wykazu po2yczek .

Rysunek 166 Okno — wycinek - Rejestr platnikéw, zakiadka Parametry.
Rysunek 167. Okno Miejsce pelnienia obowigzku.

Rysunek 168. Wycinek okna Raporty. .

Rysunek 169. Okno Parametry potaczenia,

Rysunek 170. Okno — wycinek - Raporty

137
138
139
140
140
141
142
143
143
144
145
154
155
157

158

160
180
161
162
162
164
164
165
168
167
167

167
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Rysunek 114 Okno Generalora formularzy 111
Rysunek 115. Okno dialogowe wydruku listy plac. 114
Rysunek 116, Wydruk Lista plac. 15
Rysunek 117. Okno dialogowe wydruku odcinkéw placowych. 116
Rysunek 118  Okno dialogowe Wydruku zbiorczego list 117
Rysunek 119 Okno dialogowe Wydruku rejestru list plac 118
Rysunek 120 Okno dialogowe Wykazu do banku, 119
Rysunek 121 Okno dialogowe Wykazu ubezpieczonych 120
Rysunek 122. Okna dialogowe Wykazu do zwigzkéw zawodowych. 121
Rysunek 123 Okna dialogowe Wykazu do KZP. 121
Rysunek 124. Okno dialagowe Wykazu wyplat do 2F$S, 122
Rysunek 125 Okno dialogowe Wykazu do SKOK 123
Rysunek 126. Okno dialogowe Pelnego wykazu pozyczek. 124
Rysunek 127, Okna dialogawe Wykazu oséb, ktérym naliczono fundusz pracy. 124
Rysunek 128. Okna VWykazu i kosziw 125
Rysunek 129. Okno dialogowe Wykazu skladek ZUS 128
Rysunek 130. Okno di Wykazu imi skladek ZUS. 126
Rysunek 131, Okno dial Wykazu i skladek 2US. 127
Rysunek 132 Okno dialogowe Wykazu podaikéw, w128
Rysunek 133, Okno di Wykazu oséb i do 13 DWR, 128
Rysunek 134 Wycinek z wydruku - Wykaz skladnikéw plac 129
Rysunek 135 Okno Wykazu 130
Rysunek 136. Okna dialogoewe Wykazu nadgodzin wg stopnia awansu 131
Rysunek 137, Qkno dial Wykazu ini i Obslugi 132
Rysunek 138 Okno z parametram; do przygatowania wykazu 133
Rysunek 139, Olmo dial 134
Rysunek 140, Okno di Budzet i wg 135
Rysunek 141, Okno dialogowe wydnutku podzialu na nominaly. 136
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Rysunek 171, Wycinek okna Raparty- Parametry.
Rysunek 172. Okno Przyporzadkowanie sktadnikaw.
Rysunek 173, Okna edyc)) sidadnikow ywnagrodzenia
Rysunek 174. Okno Typ raportu

Rysunek 175. Okno generowania raportu.

Rysunek 176. Okno Raparty,

Rysunek 177. Wycinek wydruku Informacja art.30a .

168
168
168
170
171
171

172

Rysunek 178, Okno wydruku o dane dla éredni ] struktury

Rysunek 179, Wydruki, Faktyezne wydatla iesi na

Rysunek 180 Lista rozwyalna okno Raporty ...
Rysunek 181, Okno Informacja

Rysunek 182 Okno Raporty.

Rysunek 183 Okno Raparty

Rysunek 184 Zwolnienie lekarskie e-ZLA

Rysunek 185 Okno Narzedzia

Rysunek 186 Okno Impart e-ZLA

Rysunek 187. Informacija -

Rysunek 188. Okno z komunikatami

Rysunek 189 Okno Nieobecnasci

Rysunek 190. Okno Nieobecnosé. .

Rysunek 191, Okno eksportu danych do programu . Platnik™.
Rysunek 192, Przycisk uruchamiajgcy eksport formularzy.

Rysunek 193, Okno i i i eksport RSA

Rysunek 194, Przychad za rok (do RPA)

Rysunek 195 Wybdr wiascrwego roku

Rysunek 196 Wskazanie sidadnikéw do blaku lIl. D..
Rysunek 197. Paramelry e-mail

Rysunek 198. Qkno Narzedzia

172
173
174
174
174
175
e
1786
177
177
178
178
179
180
180
180
183
183
184
191
192
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Rysunek 199 Parametry e-mail

Rysunek 200 Wyniki wysylia

Rysunek 201 Okno archiwowania i odtwarzania danjyzh

Rysunek 202, Przycisk archiwizowania zbioréw.

Rysunek 203 Przycisk odiwarzania zbioréw.

Rysunek 204 OKno z disnyms pfoducents pogram

Rysunek 205, Miejsce sluzace zamykaniu systemu Progman Place
Rysunek 206. Miejsce zamknigcia programu — przycisk Zamknij

Rysunek 207, Komunikat z pytaniem o 2akerczenie pracy.

192
193
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194
1985
198
196
196
187
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Progman Zlecone

OPERACIE WYKONYWANE CO MIESIAC

2
OPERACJE WYKONYWANE NA KONIEC ROKU 23
REJESTR PLATNIKOW. 23
DOPISYWANIE PLATNIRA 24
O0SOBY/UMOWY 24
DOPISYWANIE PRACOWNIKOW 24
DOPISYWANIE UMOWY 33
DEFINIOWANIE UMOW AKTUALNYCH i3
UMOWY ARCHIWALNE 35
DOPISYWANIE INFORMACJI DODATKOWYCH 36
DEFINIOWANIE RODZAJOW WYPLAT.. —
REJESTR LIST PLAC 15
EWIDENCIA CZASU PRACY 49
WYPLATY. 50
PRZYPISYWANIE PRACOWNIKOW DO LIST PLAC 51
NALICZANIE WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOM 52
ABSENCJA 56
PRZYGOTOWANIE NASTEPNEGO MIESIACA 59
WYDRUKI 61
DEKLARACIE PODATKOWE PIT. 62
INNE WYDRUKI 72
Listy plac .72
Zbioréwka list ez 72
Karta wynagrodzes . 4
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ZESTAWIENIA 75
NARZEDZIA 17
EKSPORT DO PROGRAMU PLATNIK (ZUS) 77
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MENEDZER DRUCZKOW / DRUCZKI ... &5
KREATOR = STORNO LISTY i 1)
IP KOMPUTERA.... 90
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Progman ZJecone:

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

Wolters Kluwer Polska Sp.z 0.0
Al. Grunwaldzka 163

80-266 Gdarisk

Infolinia: +48 22 535 88 00, 801 04 45 45

fax: (0 58) 732 16 08

e-mail: biuro@pregman.com.pl

Dt pragman weltersiduwer, ol

Rejestr przedsigbiorcéw Krajowego

dia m. st Xl Wydziat

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

Rejestru  Sgdowego prowadzony przez Sad Rejonowy

Znaki towarowe
MS-DOS i\ &3 i zZnakami towarowymi firmy Microsoft Corporation.
Program
Program komputerowy Progman Zlecone zostat zapraji pecjalnie dla j ki db
oraz innych . Jest to program w petni ,sieciowy”,

tzn, umazliwia prace na kilku komputerach, na tych samych zhmranh Obsiuga bazy reallzuwana ]esl w
technologii klient-serwer. Jego celem Jest pelna obstuga spraw zwi; 2z
uméw cywilnoprawnych i innych przychoddéw regulowanych ustaws o podatku duchoduwym od osdb
fizycznych (lekst jedn. Dz. U. 2 2000 r. Nr 14 poz. 176 ze zm,),

Syslem zawiera nastepujace opcje:
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. i jg danych b il i na
o dzieto,

fie umowy Zecenia i umowy

. i sje uczniow j di

« definiowanie rodzaju wyptaty wg réznych sposobéw naliczania podatku i sktadek ZUS, rowniez
ryczattu,

« tworzenie nieograniczanej iloci list plac,

. ie list ptac na ie popr

= automatyczng numeracje umow i wyplat,

. i i PIT 11, PIT 8AR, PIT BSi PIT R,PIT 4R oraz IFT-1AFT-1R,

. iczna wysylke deklaracii yeh - e-Di
e wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,

« wydruk list pfac i odcinkéw pracowych,

= wydruk zbioréwki list ptac,

=  wydruk karl wynagrodzen,

« wykaz podi wg iabiorcéw, kosztow pi skladek ZUS,

. ie przelewdw indywi

« wspdlprace 2 systemem Progman Finanse, Progman Kadry, Progman Ptace, firmy Woiters
Kluwer Polska Sp. z.0.0.,

. pétprace z prog PLATNIK — je RZA, RSA, ZUA, ZZA i ZWUA
Pomoc techniczna

Pytania i uwagi d

3ce naszego oprogr ia prosimy ki
» listownie na nasz adres,

o faksem (0 58 732 16 08),

« telefonicznie +48 22 535 88 00, BO1 04 45 45,

« e-mailem {biuro@progman.com pl),

Progman Ziecone

Szczegétowa instrukcja instalacji serwera FireBird znajduje sie na plycie inslalacyjnej programu w
katalogu Narzedzia". Jesli Uzytkownik nie posiada plyty instalacyjnej, zaréwno inslalator serwera, jak i
iego instrukcja, dostgpne 5§ na slronie intemetowej UDF (do pobrania:

nttpiserwis wollerskhuwer plihelplianticles/201657712-Progman-Pomec-technlcrna. PLIKI.DO-
EQBRANIA)

(@ W ceniralne| Bazie Danych (CED) indtalaga serwera odbywa slg po swonle jednostki nadrzednel b
wYIRGCONeQo Adminisrausa,

Instalacja oprogramowania

Instalacja programu Progman Zlecone moze odbywaé sie na dwa sposoby:

spos6b pierwszy — instalacja przy uzyciv CD-ROM,

sposéb drugi - instalacja za pomoca | 26 strony wewy I ol w dziale
Oferfa/Aktualizacje, na stronie wybranego systemu w zakiadce po prawej sironie oraz w dolnej czesci
ekranu

Ro! ie ji prog wymaga p: j naj gci zasad a oraz srodi
Windows.

Aby zainstalowaé program przy uzyciu CD-ROM nalezy:

-p € ie inne w tym czasie programy,

- wyjaé plyte z opakowania, rzymajac ja za krawedz wiozy¢ do napedu CD, etykieta do géry,

- dwukrotnie Kiknaé na ikonie Mdj komputer znajdujacej siq na Pulpicie,

Simna 7209

Progman Zlacone

do lokalnego przedstawicielstwa.

Wymagania sprzetowe

Konfiguracja stac)l robacze]

Konfiguracja miramalna (dla Pmr 2 GHe, 2 GE RAM, rozdsiglcrods TI0 21034, 100.200 MO

pracy sednastanoviaskovee)): go mie]sca na dysku, serwer Firedird 1.5 flub
wy2szy)

System epeiacy|ny Windows 7/8/10
UDF {do pobranla:

Wymagane biblioteki: i pllk}

do-pobrania/)

Wymagania serwera bazodanowego

Kenfiguracja serwera bazedanowego

Wonfgiracs st Procesor: 2 GHz, B GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku
(Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku {(Kopia)

Sysiem operacyjny zgodny z wymaganiami Firehird 2.6
{windowsfllnuz)

Instalacja programu

Instalacja serwera

Przed zai i prog nalezy zai ¢ serwer bazod y FireBird, ktéry jest
iezbedny da ienia pi Serwer znajduje sie w katalogu Narzed2jia, nz plycie instalacyjnej
z programem.

Jesli komputer, na ktorym instalujemy program bedzie peinil funkcje komputera gléwnego, czyli bedzie
znajdowac sie na nim baza danych, podczas instalacji serwera FireBird, nalezy wybrac opeje Instalacja
FireBird (Super server)

Jesli i . ha ktérym i prngram bedzie pemil funkcjg komputera korcéwki”,
czyli bedzie faczyé sie zdalnie do k podczas il ji serwera FireBird, nalezy
wybra¢ opcje Komputer Klient” - bez serwera FireBird,

Sirona 62 99
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Rysunek 1. Katalogi.

- dwukromie Miknaé myszgq na ikonie Wersje mnstalacyjne, a nastepnie Progman Zlecone.exe,
uruchomiony zostanie proces instalacyjny,

- dokfadnie zapaznaé sig ze wezystkimi wyswielanymi informacjami i poslepowaé zgodnie z
wyéwietlanymi podpowiedziami,

s ey S—

Rysunek 2 Okne z opcjami instalacji,
- wskazac lokalizacjg docelows, czyli katalog, w klnrym Zzostanie zainstalowany program Progman

Zlecone. W tym celu, nalezy c z pl ladaj. program ir jest
w katalogu ProgMan na dysku C kompulem o scleZce C:\Program Files(x86)\ ProgMan,

Rysunek 3. Okno z mozliwoscig wyboru kalalogu, w kidrym zainstalowany 2ostenie program
- podczas procesu instalacji pojawig sig cztery skiadniki mosliwe do zainslalowanla: Progman Zlécone,
, Sanwer danych oraz Narzedzia dodatkows.

UWAGAI W przypadku instalacji pragraméw na jednym slanowisku {lokalna baza), w oknie instalatera
powinny byt zaznaczone wszyslkie opcje.
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i - — R ey 4]

Rysunek 4. Okno przedstawiajgce sktadniki do instalacji.

Rysunek 5. Okno instalalora okrefajqce postep instalacji.
Aby zakoriczy¢ instalacjg, nalezy kliknac na przycisk Zakoncz.

Rysunek 6 Zakonczenie procesu inslalacji

Temaa b 8Y

Progman Zlecone

Pierwsze uruchomienie

Po zakonczeniu pracy instalalora program zostaje standardawo umieszczony w pasku zadan i na
pulpicie o nastepujgcej ikonie:

Rysunek 8 lkona programu — Progman Zlecone.

Wywolanie systemu po uruchomieni powinno przebi

- nalezy uruchamié przycisk Start znajdujgcy sie na pasku zadan (dolny wiersz ekranu),
wybraé opcje Programy i odnalez¢ ikone Progman Zlecone {patrz rys. nr 8), kliknaé na niej lub
nacisngc Enter,

program mozna roéwniez uruchomié bezposrednio z pulpitu klikajac myszka dwukrotnie na
tkonie Progman Zlecone

W oknie, ktére zostanie wyéwietione pa uruchomieniu programu, nalezy wpisaé dane Uzytkownika i
haslo. W trakcie pierwszego uruchomienia po instalacji programu domyslng nazwg Uzylkownika jest
ADMINISTRATOR, a po|e hasln puzoska]e puste. Nalezy zalozyé w programie whsne haslo i korzystac z
niego w celu A danych howywanych w Z ie hasel
opisane jesl w rozdziale Ustawienia >> Uzytkownicy.

Podaj dane o utytawniky

Urytkenamik ADMINISTRATOR

‘ Hasto i _ #zzpamigta) hago

I

Rysunek 9 Okno logowania do programu

Pt L

fhens 11299
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(@ W Cearralne| Bozie Danych (CBD) insialacja programu odbywo sig po stronie jednastki nadrzednel lib
wyznaczonego Administralora,

Instalacja programéw w sieci

W przypadku instalacii sieciowej, instalacje nalezy przeprowadzi¢ na dwa sposoby:

- na kompulerze serwerze (gléwny kompuler, na ktérym znajduja sig zbiory) - instalujemy programy tak

jak w przypadku programow jednostanowiskowych, czyli w oknie i a y
sktadniki,
-na innych y, klore korzystaja ze zbioréw komputera gléwnego) —

programy jac w oknie instal tylko jedna opcje - skiadnik z pragramem Progman

Zlecone,

- -]

Rysunek 7. Okno ze skisdnikemi wyswietlajgce sig pudCZBS instelacji
- po |nsta|acj| koni jest
| X

omdwienie konfiguracji w

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) instalocja programu w sieci odbywa si¢ po stronie |ednostki nadrzedne| lub
wyIRacronege Admnitralon.

Organizacja baz danych

Program Progman Zlecone instalowany jest domyslnie na dysku C w katalogu Program Files
wp ProgMan w p: Progman Zlecone ($ciezka C:AProgramFiles(x86)\ProgMan\
ZLECONEL .") Plik z danymi 2znajduje si¢ w podkatalogu  ZBIORY  (sciezka
C:\ProgramFiles(x86)\ProgMamZBIORY\ . ) w pliku o nazwie Kadry.gdb. Z pliku tego korzystaja rownie2
inne programy: Progman Kadry, Progman Place, Progman Przelewy.

@ W Centralne| Bazie Danych {CBD) obstuga pliku bazy danych lezy po stronie |ednastki nadrzednet lub
wyznaczonego Admimisiralora, kidra decyduje o umi w siea pliku 1

Saoea 10289
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Przy pi {oraz po h) na ekranie pojawi sie okno z infarmacja
NlELEGALNA KOPIA PROGRAMU W celu legal uzywania programu nalezy 31 ¢ go
whpisujac numer ||cen|:]| w menu Ustawienia >> Parametry >> Dane placéwki (wifasciciela pragramu)

Przy ur Swi zostaje ostrzezenie o nielegalnej kopii
programu. NaleZy go zatwierdzic ldavwszem OK

E—— el
© A A
b oy e eyt
it s S e el
B,

D ctrrmarymerrt rmowy.
ey

W g oraeom oy o berda e ~44.38 1321605
b 16U raSpragman conpt
1 b Lyt bt St el Berptra

=1

Rysunek 10. Komunikat - Ostrzezenie,

W celu zarejestrowania programu nalezy przej$c do okna Dane placéwki (Ustawienia >> Paramelry >>
Dane placéwki) i uzupehi¢ pola Dane licencyjne, ktore znajduja si¢ na Umowie licencyjnej: ID Khenta,
Data obowigzywania umowy. Nr kodu ficencji zostanie pobrany automatycznie przez intemet po
nacisnigciu klawisza Pobierz kod. epnie nalezy isnac klawisz i W przypadku braku
pofaczenia z internetem pole Nr kodu licencji nalezy uzupetié recznie. Jesli kod licencji zostanie pobrany
prawidiown, wyswietiony zostanie komunikat o powodzeniu rejestracji, ktéry nalezy zatwierdzié
naciskajac kiawisz 0K

£ Donr patrici (whriciciela progres)

Informadie o wiadddelu

Sora 12: 9
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Rysunek 11. Okna Infarmacje o wiaécicielu

Rysunek 12, Okno powodzenie rejestraci

@ W Centraine] Bazie Diyth [CBD) legolizaqa programy odbywa sig po srome [ednostki nodrzgdnel lub
¥ @ Dty di doned hunkdjamaeaicl v ik6w maze byt zablab

Ustawienia

W menu Ustawienia znajdujg sie nastepujace opcje:

s Opcje wygladu,

Konfiguracja polaczenia,

Folder Uzytkownika,

e Podpowiedzi przy uruchamianiu,
e Pytanie przy zamykaniu,

o Uzytikownicy,

e Paramelry hase,

® Parametry:

o

Dane placéwki (Wasceiciela programu),

°

Parametry podatku i skladek ZUS,

°

Parametry dodatkowe,

o

Stawhi dodatkowe,

o

Parametry skfadnikow,

o

Parametlry rejesiru plikéw,

Sirona 13299
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Rysunek 14 Przycisk konfiguracy

Po weisnieciu przycisku Konfig zfa pojawi sig okno Konfiguracya potgczenia
e

Rodza servera

Frebrd E ]

T plezzna A b ot

Lokare - ma

Sensha e mary

- \vagam Fin ProganiTban eady gb (Fa]

|-‘-5 Kanfigracka serwera | @‘wm lEt

Rysunek 15. Okno Konfiguracya polgczenia

Uzytkownik w oknie Konfiguracja pot ia okresla ji ta
= Rodzaj serwera — nalezy wybrac z listy apcje Firebird,

» Typ potgczenia ~ aby polaczyé sig z innym komputerem, na klorym znajduje sie baza danych
nalezy wybraé opcje TCF/P,

e Adres komputera — w oknie lym nalezy wpisa¢ IP kompulera, na ktorym znajduje sie baza
danych.
Adres IP komputera /serwera mozna uzyskac poprzez wejscie w menu Narzgdzia -> Numer IPw
programie Progman Zlecone uruchomionym na serwerze,

o Sciezka do zbioru — jest to éciezka do pliku gléwnego programu. Nalezy podat ciezke do zbiory
znajdujacega sie na komputerze, z klarym uslalane jest polgczenie. Domysinie $ciezka wyglada
w naslepujacy sposéb C:\Program Files(x86)\ProgMan\Zbiory\Kadry.gdb

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy zapisaé je karzystajac z przycisku Zatwierds.

Program polaczy sig z bazg danych jdujaca sie na e, ktory zoslal w konfiguracii.

@ W Contraine| Bazie Danych (C8D) konfiguracia serwera bozy danych lezy po stranie [ednosiki nadrzedne] Iub
wyznocoenego Administratora.

Folder uzytkownika

Funkcja p icza — przenosi

ie do folderu z danymi aplikacji Progman Zlecone

Strona 16299
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o Klaysfikacja budzetowa,
o Klasyftkacja zadaniowa
Opcje wygladu
W module Opcje wyglgdu Uzytkownik moze zdefiniowaé i nadaé kolory poszczegélnym oknom programu

Progman Zlecone, Kolor dane] funkcji (przeglgdania/dopisywania danych) lub tabeli nalezy wybrac z listy
kolorgw, ktara wyswietli sig po nacinieciu okna z kolorem i wywolaniu

EEs

Rysunek 13 Opcje wygladu

Konfiguracja potgczenia

W sytuacji gdy program pracuje w sieci, jest jega prawi konfigy ie. W oknie Podaj
dane o Uzytkowniku po wyhorze kambinacji klawiszy CTRL+K pojawi sie przycisk Konfiguracja

9oda) dane o uzythownitu 1

,/w
el

W 12,0

ttythowmdk ADMINISTRATOR

Hasdo ¥ zapamigta) hasto

[Bre]  @osl) Qs

Suwma Wz 9

Progman Ziecone

Podpowiedzi przy uruchamianiu

Funkecja i stuzaca do uaktywnienia okna ierajg porady na lemat obsiugi programu
Progman Zlecone. Znajduje sie ona w menu L ienia >> F iedzi przy ianiu, Okno
Porada dnia otwiera sie w trakcie kazdego I programu. Przechodzenie do jnych porad
odbywa sie 2a pomoca zielonej strzalki,
Porada dnia o =

&= Porada dnia L )

# W kazdej mheli padwoyne Kiknigae
g Kavnszem myszy powoduge prejéaie w
tryb edyci.

TG PR B W | [T e - e A |

Rysunek 16 Okno Porada dmea

Pytanie przy zamykaniu

Po wy iu opcji z menu L >> Pytanie przy zamykaniu programu pojawia sig pytanie Czy na
pewno chcesz zakoriczyc prace w programie? Potwierdzajac TAK program Progman Zlecone zostanie
zamknigty, N/E spowaduje powrél do pracy syslemu

Uzytkownicy
Opcja L ienia »> Uzy y jest dla ika o typie

Administrator i pozwala na zarzadzanie prawami dostgpu i hastami Uzytkownikéw pracujacych w
programie

Sroes 162 99
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Rysunek 17. Olno Uzyikownicy.

Aby dodat Uzythownikéw i nadaé im prawa dostepu, nalezy wybrat przycisk Nowy i uzipemic
nastepujgee pola

= Login - krtka nazwa identyfikujaca osobe logujacq sig do pragramu,

. ig isko - dane Uzy
« Opifs—pole, kidre mozna wypeié opejonalni podajac np. 2aj przez Uzytk
stanowinko,

* Haslo~kod dostgpu,
Powidrz hasto — weryfikacja kodu doslepu,

Uwagal Definiujge hasto nalezy zwrécié uwage na wielko&é liler.

o« I ie ~ nalezy z ijanej listy wybraé typ |

o Uzytkownik = nalezy prryplsac osobie, ktdra bedzie pracowata w programie, ale nie bedzie
peinila rob administratora programu,

o Admp - naleZy prrypisac osobie, Kira bedzie peita role osoby zarzadzajacej
hasiami innych uzytkawnikéw np, informatykow,
o Ni i bl i prawo | ia do
© programu
* Uprawnienia - nalezy zaznaczyé te opcje, ktére beda przez \
Strona 17 2 99
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Kartoteki giéwne

[ a

Rysunek 19. Kertoleki programu Progmen Zlscone
Program ielony jest na igce k

Rejestr Platnikow:

» dane telead; oraz kenta b jed

Osoby ! Umowy:

= ewidencja osdb i ich uméw, wydruk umowy.

Rejestr list plac:

» ewidencja list ptac, przygolowanie list na kolejny miesigc rozliczeniowy
Wyplaty:

= rejestr wyplat, dopisywanie ostb do wybranyeh list piac, edycja kartotek ptacowych, wydruk
rachunku do umowy.

Wydruki:

e  wydruk [ist ptac,

. ioré list ptac (2 pod. i b list, z pod:

o karta wynagrodzeni,

«  karta podatkowa,

« odcinki placowe,

= wykaz podalkéw,

*  wyptaty wg umow,

e tabela nominatéw,

= wydruk formularzy PIT (11, BAR, 8S, 8C R, 4R), IFT1/IFT- 1R,
= niecbecnosci,

®  rejestr uméw pracownlkow,

Hirena 19299
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Klikamy na przycisk Zatwiardz w celu zapisania danych

@ W Cormetny Bazie Dot (T3] wermesis uiylheusikbe bty po Wi fotnesis mocirpadee tob
\ radoje wnpl harlretng do ibrych boda minh
devigp po malogowany v de apldadg.

Rejestr Platnikéw

Opcja Reje Platnkéw diwi P ¥ programu led: b
Jeds d. W kilku nalezy 13 dia Mére| nadamy uprawnienia.

Okno gtéwne programu

Okno giéwne programu

Rysunel 18, Okno gléwne progremu Progman Zlscone

® W cunraine) Bazle Danych (CBDY datycren Dampth pod el [odingathl oraz mumsein kont
|Borkoryeh wratone s sdpowodne prres dnorlig q vt 4 leh achysic mate
[bvé zoblobiowonn dia Lizytkwrkid pragramu.

Sirona 18299
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. fieni i wg urzgdow

o wykaz kasztéw pracodawcy,

e wykaz skladek ZUS,

e wykaz imienny nalesnych skiadek ZUS,

= wykaz oséb, ktérym naliczono Fundusz Pracy,

«  podsumowanie skladek ZUS,

.« p y skiadek ZUS
«  RMUA,
Zestawienla:

=  generator zestawieri

Pomoc prawna ABC

Menu gtéwne programu

Rysunek 20. Pasek menu progremu Progmen Zlecone

Menu glowne (Rysunek 20) skiada sie z nastgpujgcych opeji:
1. Nawigacja:

*  Rejesir Plalnikéw,

s Osoby/Umowy,

e Archiwum,

» Rejestr list ptac,

*  Wyplaty,
¢ Rodzaje wyptat,
s Wydruki,

s Zestawienia,

«  Zamknij,

Strona 202 89
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2, Widok:

= Okno nawigacyine, Peiny ekran,
3. Druczkl:

= Rachunek do umowy,

= Umowa,

e  Zaiwiadczenie o wynagradzenlu.
4, Narzedzia:

«  Eksport do Phatnika,

«  MenedZer druczkéw,
e Kreator - stomo listy,
o Numer IP,

= Archiwizacja danych,
s Dodatkowe,

o Przy ie Urzedow

5. Ustawienia:

*  Opcje wypladu,

= Konfiguracia polaczenia,

= Folder uzytkownika,

= Podpowiedzi przy uruchamianiu,

« Pytanie przy zamykaniu,

»  Ukytkawnicy,

e Paramelry:
o Dane placéwki (Wtasciclela programu)
o Parametry podatku i sktadek ZUS,

S Tie s

Progman Ziecone

Opis pracy w systemie

Operacje wykonywane przy rozpoczeciu pracy

1. Rej o Uy [T
2. Wpl stawek pr na ubezpi i h , kwot
granicznych.

3. i e F d

4. Zarejestrowanie (doplsanie) Ptatnika

5. Zdefiniowanie Rodzajéw wyplat.

Operacje wykonywane co miesigc

1. Ewidencja p ika iabiorcow) i ich uméw.
2. Rejestracja list ptac.

3. Naliczenie wypfat.

4, Wydruk list plac i odcinkéw ptacowych

s, ie przelewaw Indywi Y
6. Eksport danych de programu Platnik
7. i 6w

8. ie wyplat dla il na kolejne

9. Archiwizacja zbioréw.
Operacje wykonywane na koniec roku

1. Wydruk kart wynagradzer dla pracownikow.
2. Wydruk formularzy PIT.

Rejestr Ptatnikéw

Kartoteka Refestr  Platnikéw sluzy da  ewidencionowania danych padstawowych
i tell jed: k, ktére bgda przez program Progman Zlecone

Strona 22288
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o Parametry dodatkowe,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry skiadnikow,
o Parametry rejestru plikow,
o Klasyfikacja budzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa
6. Pomoc:
e Tematy pomocy,
« Najczgéclej zadawane pytania,
= Zglos$ prablem,

= programie.
Klawisze funkcyjne

Obslugujac poszczegélne kartoteki, naelezy k z i kcyjnych — Nowy, Popraw,
Skasuj, Zatwierds, Anuluj.

S3 one ezp io 2 okna
poprawiania badz kasowania.

i slu2q do dodawania informaciji, 2aiwierdzania,

Nowy - dopisywanie nowych danych (osob, umow, wyptat).
Popraw - poprawianie Istniejgcych danych

Skasuj - usuwanie danych

- zapisy , patwi i i h danych.
Anuluj- i z

pisy ych danych
n

N F 9 O O

ool Popmsw  Jhemi

Rysunek 21. Przyciski funkeyjne

Sorsa 22190
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Dopisywanie Ptatnika
Aby dopisaé Platnika nalezy:
= wejsc do modulu Rejestr Platnikéw,

= Kilnaé na przycisk Nowy, aby aktywne staly sig pola kartoteki platnika znajdujace sig w dolnej

czeéei okna,
D pach e i -
| et nares [ —_— -
|, o mon meocun #[] emoin
.H
n fncrars =
B s i e man P
liea == :

Ryzunek 22 Mariotaks Plaindes
s wypefni¢ danymi niezbgdne pola kartateki,

Dane p —agdine |
Paramelry — y dodatk i §ciezki do logé | eksporiu danych do programéw
Plamnlk i NFZ,

Konta bankowe — nazwa banku i numer konta,

Po wprowadzeniu danych nalezy je zapisa¢ Kikajac na przycisk Zatwierds.

@ W Ceniralnej Bazle Danych (CBD} d Danych paod: ych (ednosiki araz numeréw kont
ustalome 5q przez |ednostkg nadrzedng lub w; Ieh edyda moze
byé dla L

Osoby/Umowy

Kartoleka Osoby/Umowy stuzy do ewi i i i o] iobit araz ich uméw.

Dopisywanie pracownikow
Aby dopisaé asobe nalezy:

1. WeJ$¢ do modutu Osoby/Umowy. Gtéwne okno kartoteki podzielone jest na dwie czesci:

Tamna 3 r ¥
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* czes$c goma zawiera ewil it il —ich dane

» czeét dolna zawiera ewidencje umow, ktore przypisane sg do konkretnej osoby.

e — - —
Rystinek 23 Kartofeka Osoby/Umowy.

2, Kiiknat na przycisk Nowy, ktéry otwiera akno shuzgce do wpisywania danych osobowych,

3, Jezeli dana osoba i jonowana jest w sy ie Progman Kadry firmy Wolters Kluwer Polska
Sp. Zz 0.0, WysSwi 2ostanie it i

Rysunek 24 Komunikat

Jezeli osoba zatrudniona jest na umowe o prace i rozliczana w systemie Progman Place, nale2y kliknac
na przycisk Tak, a informacje o danych asobowych tego pracownika pobrane zostang ze wspélnych

St M9
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|
L

Rysunek 26. Okno shuzqce do wpisywania danych osobowych

W powyzszym oknie naleZy uzupeinié nastepujace pola:
» Zaktadka Podstawowe dane
PESEL - po wprowadzeniu numeru PESEL

Data $ci dowodu i — wyl jest

ie g jest data ia pr

przez program, w tym celu konieczne
jest wprowadzenie Daty wydania,

* Zakfadka US, ZUS:

Urzad Skarbowy — wybierany jesl z listy urzedow Ministerstwa Finanséw.

Urzgd bowy Sciwy w osc6b
konieczno$é wystawienia formularza IFTAFT1-R,

za granicg — nalezy uzupetnic, gdy istnieje

Emeryt / rencista — po zaznaczeniu fistaszka moZiwe jest u: ienie informacji acych numery
emerytury / renty.
Osoba niep -po i moZiwe jest ienie informacji dotyczacych :
stopnia it §ci, daty or ia, terminu &ci

Biona 3T 2 3%

Progman Zlecone

2Zbioréw kadrowych z pragramu Progman Kadry. Wyswielona zostanie lista oséb, w érej nalezy
zaznaczyé nazwisko pracownika i Kikngé na Wyblerz

Lista pracownikdw

T MALGORZATA SZPROTAWA !
[oaiaie ucen WIECHUICE UPOwWA 29

o b | sGaNT SzeOTAWA mOMAKGZS TN
| erpcen MARL OZIECMIAROWICE EY
Er= warDs [=:=N
waians Evaien Sopot
PRI Eweina Sopot
eexmanianes o Eovia ous.
s it oA e
e adam i
b Saus BARBARL L Ll
[ E e ]
Rysunek 25. Okno z iwoscig wyboru ika z Progman Kadry
UWAGAI W przypadku ni ' przypor jia p nalezy wygenerwaé Wykaz
niezgodnoéci danych u oséb pr do kartotek pi ych, dostepny po Kiknigeiu prawym

Klawiszem myszy w oknie Listy pracownikdw.

Jezeli dopisywana osoba nie jest pracownikiem zatrudnionym na umowe o prace, nalezy wybrac opcjg
Nie i samemu wpisa¢ niezbgdne informacije.

Swna 20 £ 39
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Rysunek 27. Dane osabowe / US, ZUS
« Zakiadka Adresy

Uzytk ik ma fwoé¢ wp ia adresow: it i ia, do k d

Adres ia — Uzy ik ma mozi
formularza PIT.

aby adres zameldowania zoslat uzyty do

Adres i ia — i € wp iu adresu wraz z informacjg o adresie
mailowym

Skopiuf z adresu ia = przy iu opcji adres lia zostaje pi y do
adresu zamieszkania

Skopiuj z adresu i fa — przy iu opcji adres i lia zostaje i do

adresu do korespondencii

Sruna TR ¥
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Miejscowo$c — przy wpisaniu miej i L ma i war dzenia pol: Wojewad:
Pawiatu, Poczty, Nalezy wejéé w ikoneg ksi i, obok pala Migj JAR ic dane, Na listach
Z miej i ie d zostang d

Rysunek 28. Dane asobowe / Adresy.

o Zakladka Konto bankowe

Usvik o o

ma

wigcej niz jednega konta bankowego dla pracownika, Nalezy
wybra¢ sposdb podziatu wyplaty : procentowo badz kwotowo. Nie nalezy taczyé dwach rodzajow wyptaty.
! ik ma fiwosc i Konto domy (gféwne) na wybranym koncie, dzigki
czemu wyptacane 3 réznice kwot wynikajace z podziatu wypfaty na innych kontach.

Sirona 29289
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informatycznym — z wyjatki o do przetwarzania danych osobowych ograniczonych

wylgcznie do edyc]i tekstu w celu udostgpnienia go na piémie — system ten zapewnia odrotowanie:

1) daly pierwszego wprowadzenia danych do systemu,

2) i 2l j dane do systemu, chyba ze dostep do
systemu Informalycznego i przetwarzanych w nim danych posiada jedna asoba,

3) Zrédia danych, w przypadku zblerania danych, nie od osoby, ktérej one dotyczs,

B ey g

Rysunek 31 Dane osobowe >> Ochrona danych osobowych

4i i 0 odbi "

iu art. 7 pkt 6 ustawy, ktérym dane osobawe zostaly udostepnione,
dacie i zakresie tego udostepnienia, chyba Ze system informatyczny uzywany jest do przetwarzania
danych zawartych w 2blorach jawnyeh,

5) sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy.

Ehmna 31209
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A Si bt MDY
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Rysunek 29. Dane osobowe / Konto bankowe

« Zakfadka Dodatkowe:

Prawo jazdy — Uzy ik ma i ia kalegorii daty wydania, daty waznosci
oraz numeru.

Znajomo$é jezykéw — moZliwe jest i j i jezyka przez p

Rysuneh 30 Dane ctobons 7 Konfa barhowe.

» Zakfadka Ochrona danych osobowych / Rejestr udosiepisrt

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra spraw wewnelrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w
sprawie ji ia danych ych oraz technicznych i organizacyjnyeh,
jakim powinny odpowiadaé ia | systemy informaty stuzace do przetwarzania danych
osabowych w zwiazku z § 7. 1. dla kazdej osoby, ktére] dane osobowe sq przetwarzane w systemie

Semea 301 W
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LELE L @n‘—_
2 2 O

u
u
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Ryaunek 32 Dune ozchowe >» Rejeslr udotiopen
= Zaktadka Uwagi

uwag

P jak réwniez osoby do kontaklu poprzez
zaznaczenie Nowy, natgpnie

iu danych i potwi iu poprzez i

Rysunek 33. Dane osobowe >> Uwagi.
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Po ( ieni i iezb danych p
Zatwierdz

nalezy je zapisa¢ Kikajac na przycisk

W celu dopisania kolejnej osoby, nalezy ponownie Kiknaé na przycisk Nowy i powldrzyé opisane
powyZej operacije,

Dopisywanie umowy

Definiowanie umoéw aktualnych

W module Osoby/UUmowy dalna czesé okna zawiera wykaz umow z
ta stuzy L ikowi jako inf ja o zawartych i szybki dostep do ich edycji i
wydruku, Syslem bierze pod uwagg daty umowy (0d-do) i na ich podslawie kontroluje naliczenie wyptat.

Aby wprowadzic, a ie wy ¢ p ikowi umowe, nalezy:

1. Wisk fileni

myszy isko pr ika, dla ktarego tworzona bedzie umowa,

2. Kliknaé przycisk Nowy (prawa dolna czgsé okna).

B Urowy

j—!

Rysunek 34, Okno Umowy

3. W otwartym oknie wypelnic pola dotyczace postanowien umowy:

= data iz — mozna & 2 listy iczej, ktora ia kal
e numer umowy,

¢ okres wykonywania zlecenia fod, do) — mozna skorzystaé z listy pomacniczej, kléra uruchamia
kalendarz.

UWAGA! Daty zawarle w polach Okres wykony ja zlecenia nii s do
wynagrodzenia pracownikowi, Jezeli daty nie sq aktualne system nie naliczy wyptaly.

e kwota | termin platnosci,
e ilosc godzin, stawka za godz,
= wartosc - jesli umowa rozliczana jest stawka godzinawa,

= rodzgj formularza — umowa a dzielo, umowa zlecenia,

Sirona 332 99
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Rysunek 36. Wzdr umowy 2ecenia
Umowy archiwalne
Okno umow pracownikow zawiera dwie 2aktadki Aktuaing / i W pierwsze] zakladce znajduja
sig i zapisujq wszysikie biezace umowy z danego roku, Uzytkownik sam decyduje, kidre umowy i kiedy
zoslang i 1 umi w i z uméw i

Przenoszenie uméw do archiwum odbywa sig poprzez zaznaczenie opcji “archiwum” w kartotece umowy
danego pracownika lub poprzez wykorzystanie prawego klawisza myszy z wezesniejszym wskazaniem
umowy bad2 uméw i wyboru opcji Przenies zaznaczone umowy do Archiwum

Isinieje modiwo$¢ edycji danej umowy archi j L ia jej lub przywrocenia do listy umow
aktualnych
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= przygotowac zgloszenie ZUA,ZZA czy ZWUA — nalezy wybraé i zamnaczyé wlasciwg deklaracje,
system utworzy jq aulomatycznie,

- i - ie tej opcji p lje przeniesienie danejumowy do modutu Archiwurm,

= opis wykonywanej pracy, eweniualne, dalsze postanowienia umowy.
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Rysunek 25 Ckno z postancwi

4, Pa wprowadzeniu danych nalezy kliknaé na przycisk Zatwierdz.

Zapisang umowe | i ini ¢ korzystajac z przycisku Drukuj Umowe,
znajdujgcego sie w prawym gémym rogu okna gléwnago.

Umowa di jestdla ego Swi diknigciem myszy) iska pr
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Uwagal Aby przywrdcié umowy archiwalne do listy uméw ych, nalezy od: ¢ opcje Archi
w oknie umowy danego pracownika [ub Kiknaé prawy Kawisz myszy i wybraé opcje Przywrdé
zaznaczone umowy z Archiwum

Dopisywanie informacji dodatkowych

Opracz ych danych i program Progman Zlecone umozliwia

rowniez gromadzenie innych danyeh, m.in:

informacije o cztonkach rodziny,

« informacje o pr b i datach ich

= ocena pracy pracownika,

s szkolenia,

« zajecia komornicze,

« alimenty.

Wipr dzanie i ] ych nastepuje po i iu w gornej czesci okna Osoby/Etaty w

pozycji 2 imieniem i nazwiskiem pracownika i wybraniu klawisza @ umieszczonego obok

klawiszy funkeyjnych

Czlonkowie rodziny

Zakfadka zawiera dane dotycza 6w rodziny ( j datk >> Czfo, rodziny) Dla
wprowadzonych danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> Informacje dodatkowe >>
Czlonkowie rodziny)
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Rysunek 37. j >> C; ie rodziny
Zakindks Dane o criorik rodziny
Zawiera, oprécz podstawowych danych: imion i nazwiska, lakie dane jak kod stopnia pokrewieristwa,

slapien ni awnosd, i je nt. w d

P ym.

Rysunek 38 Okna Czlonkowie radziny >> Dane o cztonku rodziny

Zakladka Adres

L fwi ie adresu i ia cztonka rodziny.
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wprowadzonych danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> Informacje dodatkowe >>
Kursy)

Rysunek 41 informace dodalkowe >> Kursy

Ocena pracy pracownika

Zaktadka ta zawiera ocene pracy pracownika, date nadania oceny oraz dale przeprowadzenia nastegpne;j
oceny. Dla wprowadzonyeh danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydmuki >> Informacje
dodaik >> Oceny p

Rysunek 42. Informacje dodatkowe > Ocena pracy pracownika
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Rysunek 39 Okno Czlonkowie rodziny >> 2akiadka Adres

Zaxindke informacin dodatkowe

i fwia wpisanie yeh i ji nt. cztonka radziny.

Rysunek 40 Okno Czfonkowie rodziny,zaltadka Informaje dadatkowe,

Kursy

Zakladka ta zawiera informacje na temal odbytych przez asobe kurséw, olrzymania uprawnier, datach
zaliczenia kurséw, rodzaju kursowluprawnieri, docelowym stopniu awansu zawodowego. Dia

Stona 38z 99
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Badania lekarskie

Zakladka ta zawiera dane dotyczace badari , ing ia. Dla wp! ych danych
moziwe jesl przygotowanie wydruku (Wydruki >> j >> Bad:

Rysunek 43, informacje dodatkowe / Badania lekarskie

Szkolenia

Zakladka ta zawiera dane dotyczace szkoler, terminéw wykonania szkolenia. Dla wprowadzonych
danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> je datk >> Ji

Rysunek 44 Informacje dodatkowe >>Szkolenta
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Pliki

Zakfadka daje modiwo$é isani; pliku w programie. W ¢elu wprowadzenia danych do
programu nalezy przejé¢ do okna MWyplaty” i wskaza¢ pracownika. Kolejno skarzyslaé z funkcji Pliki
(Informacje dodatkowe >> Pjiki) poprzez zaznaczenie opcji Nowy, wskazac plik, nastgpnie zalaczyc
2aznaczajgc Otwérz, kolejno ierdzi isanit { i

Rysunek 45. Opcja Pliki, dopisywanie pliku

Aby wpr dzony plik zostat nalezy d
przyciskiem myszy | wybraé z listy pozycjg Otwérz plik.

pozycjg, klikngé prawym

Progman Zecone

Alimenty
Zaktadka Alimenty daje iwosé  nali i i ia ali ji Umi dane
dotyczace 2ajgcia, program automatycznie wylicza kwote.

S t1am

Progman Ziecone

Rysunek 47. fe >> Zajecia

Kwote zajecis — wartosc zajgcia,

Numer ~ numer sprawy egzekucyjnej,

Data zajgcia — okres od jakiego bgdzie naliczane zajecie,

Rodzaj potracenia — procenl kwaty wolnej od potrgcen obowigaujacych w 2012 r,,

Skiadnik — wybér skiadnik i wF
Paramelry dodatkowe >> Ogdine),

yeh (U ienia >> Parametry >>

Procent spfaty — wartosé pi i przez Uz

Koszty uzyskania przychoddw — wybér koszlow wplywajgcych na wyliczenie kwoty wolnej,

Status — etap zajecia komomiczego:

Spfata obliczana przez program Progman Zlecons ~ automatyczne wyliczenie kwoly zajecia przez
program {okno nizej),

Splata wpi it tycznie przez Uzytk ika — dane ione przez \
Wslrzymane — wstrzymanie naliczania kwoty zajecia,

— zajgcie ice zostalo spha w cafogci.

UWAGA! Program liwi i ie tylko aktuall zajecia

Sy &3

Rysunek 46. Informacje dodatkowe >> Alimenty

Kwotla zajecia — wartoéé zajecia,
Numer —numer sprawy egzekucyjnej,
Dala zajgcia - okres, od jakiego bgdzie naliczane zajecie,

Sktadnik ~ wybor i i w
Parametry dodatkowe >> Ogéins),

yeh (L ienia >> Parametry >>

Procent splaty — wartas¢ pi i przez L

Stalus — etap zabowigzania alimentacyjnego,

Spfata obliczana przez program Progman Zlecone — automatyczne wyliczenie kwoty przez program

Zajecia komomicze

Zakladka ta Hiwi i ie zajecia i Umi jac dane yczqce zajecia program
automatycznie wylicza kwote.
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Definiowanie rodzajéw wypfat

Program Progman Zlecone pozwala Uzytkownikowi definiowas rézne rodzaje wypfal, wykorzystywane
przy naliczaniu list ptac,

Chcac dopisat nowy rodzaj wyptaty, ktory nie figuruje na liscie nalezy:

1, W menu Nawigacja wybraé opcje Rodzaje wypfat,

Rysunek 48. Usla rodzajéw wyplat.

2. Klikngc na przycisk Nowy, ktéry uaktywnia pola opisu wyplaty, znajdujace sig w dolnej czeéci okna.
3. Uzupeic kolejna nastepujace infarmacje:

- skrét i pelng nazwe rodzaju wyptaly,

- wskazac rodzaj formularza PIT, za pomoca ktérege rozliczana bedzie dana wyptata — PIT-11, 8AR,
BS,8C, R, 4R, IFT-1/IFT1-R,

- miejsce w PIT — umiejscowienie wartogci brutto

ykazy 1w ) p

- koszty uzy jia — ie pr ybi zlisty p
- podatek,

Sirona 44 2 99
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-sktadki na ubezpi ie zdrowotne i spoh — oznaczyé " kwadratowe pole przy
wiasciwym rodzaju skladki jezeli system ma jg naliczac, jezeli nie, pole powinno pozostac puste.

4, Zaznaczy¢ opcje Widaczny.
§. Zdefiniowany rodzaj wyptaty nalezy zapisac klikajac na przycisk Zatwierds,

UWAGA! W przypadku zmiany wysokosci podatku, nalezy zdefiniowaé nowy rodzaj wyptaty. Przy

ywany jach wyptat opeje Wi y.

@ W Cestralne| Baze Danych (CBD) mosliwote edycii Rodzajsw wyplat moze lezed wylqcane po strorie fednosiki
tub 2 w zaletmotci od uprawniet nodanych Uzytkownikom, Przy braku
ustela edp i prramelry wyplat

Rejestr list ptac

Po zaewidencjonowaniu osb i uméw oraz utworzeniu rodzajow wyplat, w celu naliczenia wyptaty nalezy
zarejestrowac [isty plac, ktore beds naliczane w danym miesigcu. W tym celu z menu Nawigagya lub
Kartofek wybieramy opcjg Rejesir fist plac.

Aby j ¢ liste pfac przycisk Nowy, za pomoca kidrego w dolnej czesci okna nalezy
uzupei¢ naslepujace Dane ogdine listy ptac:

- miesigc —wybierany z listy pomocnicze],

- nazwa histy — wpisy przez Uz ika progi J,
- nr listy — nadawany aulomatycznie przez system, mozliwy do modyfikacji,
- miesige i rok do rozliczenia danej listy ptac w programie Platnik,

- lyp rozksiggowania ~ tylko w przypadku eksportowania list ptac do programu Progman Finanse DDJ
firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z o.0. Lista typéw rozksiegowania pobierana jest z programu Progman
Place, co uniemoziwia dopisanie ich z poziomu programu Progman Zlecone,

WAZNE! Typy rozksiggowania, pobierane z programu Progman Place, przypisujemy w Ustawienia >>
Parametry >> Ustawijenia sktadnikow.
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Lista zapisywana jes! po kliknigciu na przycisk Zatwierds

Istnieje rowniez mozliwosc przygotowania listy ptac za pomaca funkcii Przygotuj histy na nastepny
miesige dostgpnej w glownym oknie programu z poziomu Rejestru list pfac.

Aby pr ¢ lisle na ie listy $niej utwarzonej nalezy:
-kliknag na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesigc,

-w oknie, kldre sie wyswietli wskazaé listeflisty, na padstawie ktorych pragram utworzy liste na biezacy
miesiac. Do nowo utwarzonych list zostang automatycznie dapisane karloteki pracownikow, ktorzy mieli
wyplatg na li¢cie, na podstawie ktérej tworzymy nowe listy,
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Rysunek 51 Przygotowsnie list na nastepny miesigc

- 2 gérnego okna 2a pamoca przycisku Dodaj do wybranych wybieramy listy, na podstawie ktarych
zoslana przygotowane listy na nastepny miesiae,
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Rysunek 49. Okno Parametry skiadnikéw
opis — opis listy pfac,

opcja igta— za ie opcji uni Ziwia edycje
przed igciem oraz p przeli iem listy,

Rysunek 50. Okna Rejestru hist plac
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Rysunek 52 Wskazanie list

- po wskazaniu list nalezy zamkngé okno oraz kliknac na przycisk j w oknie Pr
kartotek placowych

Przygolawanle kartotek placowych

TN twarzyt wyplaty Jesll umawa g skaiczyla
CJutworzyé nowa umowg o3l aktuaba s konczy

) wskazmee bt plec 1 rovont

Rysunek 53 Okno przygotowania kerfotek placowych,

e s Y 9 a ¢

Rysunek 54 Listy przygolowene na nastepny miesiac
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Ewidencja czasu pracy

Program Zlecone umozliwia zliczanie gedzin przepr przez pr ika w ramach zawartej
umowy. Aby przejé¢ do ewidencii, nalezy w oknie Osoby/Umowy, podéwietlic konkretnego pr ika, i
kliknaé po prawej stronie ekranu na ikonke z zegarkiem, opisang jako Ewldencja czasu pracy.
UWAGA jesli nie mamy aktualnej umowy dia danego ika, przycisk Ewidencii bedzie ni

ywny,

Rysunek 55 Przycisk ewidencji czasu pracy.

Po Kliknigciu we wspomniang ikonke, otworzy sie akno z danym miesi; z i pr

ymi przy

funkeyjnymi. Klikajac przycisk Nowy mozemy wprowadzié zarbwna godziny pracy jak i ewentualng
nieobecnoéc pracownika. Oprécz tego znajdziemy w tym miejscu przyciski do poprawy danych,

ia araz ji Ii i ji godzin Zecenia, czasu pracy oraz oswiadczenia do
umowy.

Oprécz tego znajdziemy tam takze Kawisz Opcje, ktory stuzy do ustawiania dni welnych oraz swiat
Klikajgc w strzalke na boku tego klawisza, moZemy wybraé kidre opcje kalendarzewe chcemy uzupeic.

Gmnadds 9
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Przypisywanie pracownikéw do list ptac

Aby przypisaé pracownika do listy plac i naliczy¢ mu wynagrodzenie nalezy:

1. Przejéc do modulu Wyplaty,
&) Wty

= e el
DN W S AEEE heoac o

1L terewe =7 iy
| mo -
[T =

Rysunek 58 Gléwne okno Wyptaty,

2. Kliknac na przycisk Nowy, ktéry otwarzy okno Dopisywanie karlotek pfacowych,

«

Rysunek 59. Dopisywanie karlotek placowych.

3. W wyswietlonym oknie padpowie sie ostatnio sporzadzona lista zdefiniowana w Rejestrze list pfac

4.2 & iska pr

klikajgc na kwadratowe pola,

5. Zalwierdzi¢ wybor klikajac na przycisk Dopisz ozan.,

6. Zamknag okno przyciskiem Zamknij.

Jezeli do listy ptac dopisani maja zostaé pracawnicy zwolnieni, znajdujacy sie w archiwum, nalezy

zaznaczyt opcjg Osoby z archiwum, ktora znajduje sie w dolnej czesci okna. Spowoduje to wyswietlenie
nazwisk pr ikow z modutu it

Wea $1 8

Pragman Zlacone

.
SS9 Ve D P Fums i Tima

Oamr— -
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Rysunek 56. Ustawienia zakresu czasu pracy.

Ewidencjonowanie godzin przewiduje wprowadzanie godzin pracy w formacie 24 godzinnym {gg:mm).
Umozliwia rowniez wprowadzenie w jednym dniu kilku réznych godzin.

Program Zlecone itoruj ia ni i pr

ktory jest uwzgledniony
take w programie Kadry. W takim przypadku program poinformuje, Ze wybrany pracownik powiazany
jest z programem Kadry/Place i ewidencji niecbecnosci nie powinno dokonywaé sie w programie
Zlecone

pr— ®

0,, etz

Sobbmpasd B prEge Ziccss

Rysunek 57 Informacja o potrzebie ewidencji pracownika w Kadrach/Placach

Wyptaty

Po zarejestrowaniu list pfac, w celu ich naliczenta przechodzimy do modulu Wyplaty znajdujacego sig w
menu Nawigacja >> Wyplaty.
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Naliczanie wynagrodzenia pracownikom

Po zarejestrowaniu list plac, w celu ich naliczenia przechodzimy do modulu Wyplaty znajdujacegoe sig w
menu Nawigagja >> Wyplaly lub w Kartotekach

Przypisywanie pracownikdw do list ptac

Aby przypisad pracownika do listy ptac i naliczyé mu wynagrodzenie nalezy:

1. Przejéc do modutu Wyplaty,

) wypiary & ur 3_.

e weme .
i dw LEEE s )

= [ = S

L e e
o P =

Rysunok B0 Okno Gldwne >> Wyplal

2, Kliknaé na przycisk Dopisz, ktéry otwarzy okno Dopisywanie kartotek,

Pesed tminbaild

i¥]

- Pracowres wainy
[~ P oy

Lu-.w--u-....-.-.-lh Rf cwneom l] |

Aysunek 81 Dopisywanie korfolek slicowysh

3. W wyswietlonym oknie podpowie sie ostatnio sporzadzona lista zdefiniowana w Rejestrze list ptac,

4. : iska p ikw likajac na pole,
5. Zatwierdzic wybér klikajgc na przycisk Dopisz ozn ,

6. Zamknag okno przyciskiem Zambnij.
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Jezeli do listy phac dopisani majg zostat | dujacy sie w iwum, nalezy
2amacryé opeje Osoby 7 archivum, kora maidqlt nu W delnej czesci okna. Spowoduje lo wyswietienia
narwisk W 2 moduiy

Naliczanie wynagrodzenia pracownikom — przykiad

Po przypisaniu pracownikéw do list pfac, mazna i¢ do ynag
W tym celu nalezy w glownym aknre ‘moduhs Wiw’y wybraé rok i nazwe M Kiéra bedzie naliczana -
wybor listy spawoduje wy A do niej

Wéybrang liste plac system uporzadiuje alfabetycanie wg nazwisk. Na wakazanej liscie deny pracownik
moze byc tylko raz. System z zaiozenia pilnuje”, aby w jednym mietigzu w danym rodzajs wyphaty
pracownik byt tylko raz.

WL il > P o> dodatk b jest & opcja Mazh
dopiaywania kit wyplal na Iy samy Iste | ktdra umaziwia dup'&ll!h Wl wyplat te| samej asoby do
wiybrans] bty plac.

Nantepnie hllmiedem m\my nalezy p L1 ika, dla ktérego nali bedzie
i Ponm k‘l&y mm kanateke wyphaty lub kilkngé dwukratnie

nawbrnrrpnnmnlw Powmnm:&“dmuuww

Rysunek 62 Okno Edycji wyplety pracownika - naliczenie wyplaty do umowy ziecenia
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Rysunek 63. Algorytm naliczania Umowa zlecenie z 2US

UWAGA! Naiczajac wyplate danemu pracawnimowl system bierze pod UWAGE M:pudn nne Eaty plac
naliczone dia Tege pracownika w obrehie fednogo miesi i+ Pragman
Ziecone, jak réwwiez z programy Progman Phice, Nalicza podntek | skkadi nl ubupinmu- tak, By
surra skiadek dla wybrane] csoby byls réwna sktadee naliczons] raz o wumy podstaw (tak jak nalicza
program Pinink), Sﬂuﬂu sumowane nq wi v kodu ubezplecrenia,

Skiadid na b i podalek — vyl 0 przez program
¥ na,‘ de warlodei ,' b o w dsnym roku, zdefiniowanych

w (U i > P 'y >= Paramelry ZUS) oraz w maodule Rodzaje Wipdat

(d.el‘lﬂv pnﬁ-ueu komaw Uzyskania przyehodu],

u ma i ¢ zmiany przez system wartosci w kartotece wypfaty, W tym celu

nllezy.'

- ¢ m pale z kwotg jacq edycji,

- Kliknaé prawym klawiszem myszy i wybrat opcje Aktywne pola,

- po zmianie kwaty kiiknaé na przycisk Zapisz, ktéry znajduje sig w ligcie pomacniczej przy przycisku
Nalicz i Zapisz kartoleki wyplaty.

Semea 5799
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W i oknie nalezy tl jace pola:

- Rodzaj wyptaty —

Rodzaj wyptaty wybieramy z listy p iczej ianej ie w miare ia nowych
rodzajéw wypfat,

- Umowa ~ nalezy wybraé z listy pomacniczej, na ktorej dostepne beds umowy zdefiniowane dla danego
pracawnika w module Osoby/Umowy,

- Kwota brutfo - ie pobi z i ji j umowy, moZliwa do

- Nr wyplaty —

. mozliwy do y i

- 100% na konto — w przypadku ia na rachunek b.

- Liczy¢ fundusz pracy,

- Liczyc fundusz gwar. $wiad. prac.,

- Liczyc Fundusz Emerytur Pomostowych,
- Uwzgledniad nieobecnosci,

- Dziat - rozdzial ~ paragraf — uzupehiany tylka wtedy, gdy Uzylkownik karzysta z programu Progman
Place,

- Data przekazania podatku — kalendarz pomocniczy,

- Kod tytuts ub. — i bi y z danych

Aby kartoteka wyptaty zostata naliczona, nalezy Kiiknac na przycisk Naliczi Zapisz

Sirona 54 7 99
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Rysunek 64. Przycisk Zapisz

Po nali iu wynagi ia Uzy ik ma iwosé wydn ia rachunku do umowy dla danego
[ 2 prry Dvukj do umoiy e T2 L] T sig
po privwey :rmnln namu awnege modulu Wypm Dokument wygenerowany 2 l.sgo mle.hn lest
nigadylowalny, Funkejs Deuerki o wmeni ghéwnym, porwala na do
umowy, ktary jest w peini edytowainy.
e S
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DO UMOWY ZLECEHNIA NR 2/01/2013
Zmrl T 0101 1 vy 215V S2EDE RO
268 Gy, . Putovbiego &
~arm 1 Zertnezv, rpresTE- e
Jot ksl
< taracke PO
Feamme Oan uzeimg a2y
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FESL 72060311009 \bNT 92e1m212
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IEMADAETL P Saioe L bril
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Zntmertter pod wegtpacm famar g richr oagm

Rysunek 85, Wads rachunia do smowy

Absencja

53 w module Wyplaty w oknie Njeobecnosct

S lle



Progman Ziecone

Opcja ta pozwala na isanie nieab §ci pr il aby przy nali iu wynagrodzenia kwota
Swiadczenia przerwy zostala uwzgledniona w jego kartolece placowej.

¥, Pt s WUICHG NN

FIEE 030F Coo

Rysunek 66 Okno nieobecnodci pracownika

Aby idenc e n
Swi oknie uzup ppujnes pola:

nalezy w oknie absencji kliknaé na przycisk Nowyiw

Rysunek 67 Okno shizace do ewidencjonawania nieobecnosci

Dats od — data, od ktérej ro: yna sie okres niech
Data do — dziefi, w ktorym koriczy sie okres niesbecnosci,

Rodza; mesbecnosci — nalezy wybrac ze spisu listy pemocniczej typ nieobecnosei ( np. choraba lub
opieka, 7y urlop bezphatny itp ...),
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Rysunek 69. Ewidencja stawek

UWAGA! Bezpodrednio z poziomu ekna Ewidengy stawek istnicje mosliwosé wykenania wydruku
Algorytm nallczania, Kikajac na graeik anajdufcy sig po prawe] stronie preyeisku Drukuy.

W preypadiu charoby, kwols 28 czat nisoh + iks zostanie L pruz program, jesi
pracownik ten uzynkal 12 | ! p do nali i g J'u-.ul
odstep iy Jest szy Nz rzy miesiy i to systemn ¥
kopiuje Y 2 drie] nieot i, nie ustalajge na nowo  podstaw  wymian
¥ iy chorok rgodnie 7 art43 Ustawy zasiowe]. Podezas ustalania nmnw
zgodnle z art. 38 Ustawy zasitkowej, program wytgcza wynag) ie za miesiace, w ktérych
przepracowal mniej niz polowg obowiazujacego go czasu pracy.
UWAGA! System Progman Zlecons iesi i nali kwate § PEEZEAWY Z
oknn  Meohecnoda do kmm pracownika, jezeli zazndczona bedzie tam opcja Liwrgipdnied
o -

Przygotowanie nastepnego miesiaca

W programie istnigje h é 1 go przy ia wyplaty dla pr ikow, na
list ptac z dnl besi ] i W tym celu nalezy;

1. Przejs¢ do modutu Rejestr list plac

2. Klikngé na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesijc, klory znajduje sie po prawe] stronie okna

[ 3 Przyoou) listy na nastepny mesiac

Rysunek 70. Przycisk przygotowujacy listy plac na kolejny miesiac roziiczeniowy.

Sirona £9 z 99
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Rodzaj platnosci - nalezy wybra¢ 2 listy pomacniczej rodzaj phatnoéei, przez kogo i w jakim procencie
platny jest dany okres choroby ,

Rodzaj Sci jest listg z

i pozycjami do wyboru:

W 60-au % przez 2US .
W 70-0u % przer ZUS
W T5-au % przez 2US

bl
W 90-du %% przez ZUS
‘W 100-tu % przar ZUS
Wg Ukdadu Zbiorowego

Rysunek 68 Wycinek okno absencji pracownika

W wyplatach uwzglednic w — nalezy wybrac z listy pomacniczej miesige i rok, w ktérym rozliczana bedzie
nieabecnosc w karlotece pacowej.

100 % stawki dziennej — w tym polu prugram autumatycznle przellczy 100% stawki dziennej, wediug

ktérej rozli bedzie ab na pod: P j b $cii rodzaju pratnosei
Kwota $wiadozenia — w tym polu program automatycznie przeliczy kwote swiadczenia z tytuiu
wpr j absencji po igciu klawisza Przelicz stawki”.

RSA - wprowadza sig rok, miesiac | kod choroby — dane te zostang wykorzyslane przy eksporcie do
programu Plalnik

Po uzupehieniu danych, nalezy kliknaé na przycisk Przelicz stawki, aby system wyliczyl kwote
$wiadczenia

UWAGAIJezeli Uzytkownik dopiero rozpoczal pracg w programie i nie ma podstaw do automatycznego
naliczenia kwoty $wiadczenia przerwy, moze skorzystaé z recznego uzupeliania danych na kilka
sposobow:

Sposdb 1. W oknie Nieobecnosci, nalezy wprowadzié wezeéniej wyliczong 100% stawke dzienng
pracownika, system na podstawie danych absenci {losci dni, rodzaju pratnosci i rodzaju nieobecnosci)
wyliczy kwotg Swiadczenia, ktdrg nastepnie przeniesie do kartoteki placowej,

Sposob 2. W oknie Nieobecnosci, nalezy wprowadzié iej wyli kwote swi: ia i zapisac
ja Kikajac na przycisk Zapisz.

Sposdb 3. Po mieniu danych h absencji p ika nalezy Kiknaé na przycisk
Ewidencja Stawek aby otworzy¢ okno 2 ewidencjq podstaw. Poprzez Kikniecie myszka na kulejne pula
— rok, miesigc, kwota — postawione zostang w slan edycji, co iwia reczne

adpowiednie] iloéci miesiecy uwzglednianych do podstaw chorobowego wraz z kwaotami, wedhug ktarych
system przeliczy kwote $wiadczenia, Po wprowadzeniu danych klikamy na przycisk Przeficz podstawy.
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3. Wwyswiedonym oknie Kikna¢ na przycisk Wskazanie list plac.

Proygetowanie karlaleh placowych

CINle tworzyt wyptaty Jeél ummowa sig skorczyla
Dutworzye rowa umawe el aktuaha siz kaczy

E—ml o Provoenn H_:j_zwn’

Rysunek 71, Przygotowanie kartolek placowych

4. W gémej czesci wyswietlonego okna Wyber iist wskazat liste badz listy ptac (Klikajgc na kwadratowe
pole), na podstawie ktarych system ma utwarzy¢ aktualne wyplaty, przenoszac je do rejestru list prac.

Rysunek 72. Okno wyboru hist

5. Zaznaczone listy przenies¢ w dolng czesé akna za pomocg przycisku Dodaj do wybranych (przycisk
Wykasuj z wybranych ponownie przenosi listy do gérnej czgsci okna).

6. Pa przeniesieniu list pfac Kiknaé na przycisk Zamknij, a nastepnie Przygotuj.

Przygotowane listy plac zostang zapisane w Rejestrze list pfac i bedg gutowe do naliczenia z poziomu
modulu Wyptaty (szerzej w rozdziale Nali ie wynagrodzenia

W aknie Przygotowanie karlotek ptacowyeh znajdujg sig nastepujace opcje:

- nie tworzyc wyplaty jesli umowa sig skariczyla — wybér tej opcji zablokuje automatyczne tworzenie
wyptal dla pracownikéw, kidrym umowa sig zakorczyta,

- utworzyé nowa umowe jesli aktualna sie koriczy — ie tej opcji
tworzenie umowy dla pracownika, ktéremu umowa ma by¢ przedhizona.
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Wydruki

W menu Wydruki istnieje mozliwasé emisji nastepujgcych wydrukéw i formularzy:

« zbioréwka lis! plac,
> Z podsumowaniem wybranych lisl,
< 2z podsumowaniem zbiorczym,

« karta wynagrodzen,

* karta podatkowa,

« odcinki placowe,

*  Wwykaz podatkdw,

= wyplata wg uméw,

» labela nominaliw,

- PIT:

PIT 11,

B

)

PIT 8AR,

PIT 88,

o

o

PITR,
PITBC,

S

o

PIT 4R,
« IFT-1AFT-1R,
« Nieobecnosci,

*  Rejesir umow pracownikdw,

. ienie wg urzadéw skarb. h
s Wykaz kosziéw pracodawcy,
o Wykaz sktadek ZUS,

«  Wykaz imienny naleznych skiadek ZUS,

Shues €12 99
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PIT-11, PIT-8AR, PIT-8S, PIT-R, PIT-8C, PIT-4R, IFT-1/IFT-1R

Wyzej wymienione formularze dostepne sa w Wydruki >> PIT

Rysunek 74 Dosigpnosc formularzy PIT.

W celu ia formularzy ych nalezy:

-przej$c do modulu Wydruki znajduj sig w Menu gtd programu,

Rysunek 75 Doslgpnos¢ opeji Wydniki.
~ podswietli¢ liknigciem myszy opcje PIT 11,

- W dolnej czesci aktywnego okna wybraé isko pi ika, dla ktorego y bedzie PIT i rok
rozliczeniowy.

'WAZNE! Jesli chcemy g t PIT-11 dla osdb nalezy
zaznacayc wspolny” fistaszok w bknie preygotowania formularza.

2P

PIT 11 farmacia o dochodach oraz o pobranych zalizkach
PIT BAR Deklaracia o zryczaltowemym podatus dochadovym
FIT 65 Informacia o viysokosd wyplacanego stypendium

| PTE o s v sbewrlani by )
1 PIT 8 Whirmmecy e ¥ d #slatrych dochedach 2 kagtalér: pienesnych
T ¥
) mu B
-
L) .
=N R I Py [
P | Mot Tomanr ..'_-
{1 Do dewne 018310 [T
A Filptorska orass s [eeemmeet
L v s LU R e
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» Wykaz osob, kiérym naliczono Fundusz pracy,
* Podsumowanie skladek 2US,
= Podsumowanie skladek ZUS narastajaco,

* RMUA

43 Wydrukl

+ Dane oschowe
Lista plac
& Informacje dodatkowe
% Zblordwka list plac
Karta wynagrodzen
Karta podatkowa
Podstawy padatku narastajgm
Klasyfikacja budzetowa
Odcinki placowe
Wykaz podatkiw
Wypla wg umdw
Wykaz da banku
Wykaz Lzytkownka
Tabsla nominatdw
Diety
+ Budzet 2adaniowy
< PIT
Nieobecnadal
Rejestr umdw pracownkow
Zestiwienie podanikéw wg urzedow w skarbowych

Wykaz kosziow pracodawcy

Wkaz skladek zUs

Wykaz imenny naleinych skladek 2us
Wkaz asdh, kitrym nalizono Furdusz Pracy
Podsumowanie skladsk ZUs

Podstawy sktadek ZUS narastajaco

RMUA

Rysunek 73 Moduf Wydruki.

Deklaracje podatkowe PIT

W programie Progman Zlecone mazemy wystawi¢ nastepujgce formularze PIT:

Epea k2 1 03

Progman Ziecone

Rysunek 76. ie PIT-11 dla

- Kiknaé na przycisk Przygotuj

Aby sprawdzi¢ poprawnosc naliczonych kwot podatkaw, w programie Progman Zlecone dostepne s3
nastepujgce wydruki:

-Karta wynagrodzer (Wydruki >> Karta Wynagrodzen),
-Karta podathowa (Wydruki >> Karta podatkowa),

-Wykaz podalkéw (Wydruki >> Wykaz podatkow),

-Z ieni ikow wg urzedow yeh (Wydruki >> PIT >> Zestawienie podatnikdw wg
urzedéw skarbowych)

Przykiad nr 1 — PIT-11 dla pracownika Nowakowski Piolr — pracownik = wydruk
generowany z programu Progman Piace

| e o e

Rysunek 77 PIT-11 dia pracownika wiasnego — wydruk z pmgramu Place

Sl
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Rysunok T8. Qine prry ia wydruku Kary wynag A dia pi vAasnego - wydruk generowany z
programu Progiman Ploce.
EEHEER Dna a0z

¥arla wynagrodzei za 2011 rok
Nowkowndi it
e WL ek b e

B

e o
Y U —

Rysunek 80 Okno ja Karty j~ dla ike wiasnego w programie Pragman Place

SrwalSrm

Progman Ziecone

A e LT T

Karla wynagrodzen 7o 3013 rok

BULHA Jal
(Feaetiie. D06 109, IHII2I T

Rysunek B3 Karla wynagrodzer: dla pracownike obcego - wydruk z programu Frogman Zlecone

Karta podatkowa
o _Spo
e =

| Wtk po miomqoach mfcacra v Pratriu

Rysunek 84 Okno ia Karty

w programie Progman Zlecone
T30 St IOGMa S B

Kans pdatkowa za 2013 rok

MUTHA AN
oo FLeNT0S R TN

Ly

Rysunek 85, Karta podatkowa - pracowmik obcy - wydruk z programu Progman Zlecone

Przykiad nr 3 PIT-8AR dla pracownika Bober Tomasz — p

Sione 672 58

Progman Ziecone

A il s e v

Karta podatiowa 38 J045 rol
Nowskonre i

Rysunek 81, Karla podatkowa dla pracownika wiasnega - wydruk 2 programu Progman Place

Przykiad nr 2 PIT-11 - dla pracownika Mucha Jan — -

Rysunek 82 PIT-11 dia pracownika obcego - wydruk z programu Progman Zlecone

Progman Ziecone

i e Y il

PIT EAR

o
= mmar =
PR = v R,
)

Rysunsk 86 Wydruk PIT-8AR dla pracownika obcego (wybrane fragmenty) — wydruk z programu Progman
Hecone,

e s ot S

Karta wynanrodzen za 2043 ek

Rysunek 87. Wydruk karty i - obey - wydruk z Progman Ziecone

Seeea 6813
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s Sl el Sl Bl

Karta podatkowa 7a 7013 ok

Bober Tomasz
(PesINTS 202 TSR Gr58E TSI

Wi pedatn
- e

EE [Sees IR e P TSI

- =t da
Rysunek 89 Okno przygolowania Wykazu podatiow
2ESPGE S2KOL PROGMAN GDYNIA 2013-11:20
Wykaz podatkéw wg zI iobiorcow
Listopad / 2013
PITAAE
Rarwrcka e Rt 1m%|mwwﬂﬂl Rara Unzedn Skarbowego 1

Rysunek 90. Wydruk Wykaz podatkéw.

RexTamicate pudutnikcie g orroskb shashych

o
e =
Lo =
ruing i s wrie R
Rysunek 91 Okno ia Wykazu 5w g Urzeddi 1y
Sreea i
Pragman Ziecone
g
A.MJK; QBM. ar00 aLoa .00 ﬂug
= = 2 = = w = + - =
oy . 2 o i 3

Rysunek 84 PIT-4R Wybrane fragmenty
Kazdy formularz mozna ,recznie” skorygowaé i poprawic warlosci naliczone w deklaracjach PIT 11, BAR,
8S,R, PIT 4R oraz IFT1/IFT-1R, korzystajgc z przycisku Popraw.
il -
Wlmﬁ:ﬁunnmhmﬁu
= | kazerym sasmtarzu prT

..:_,..‘] P

Rysunek 95 Funkgja Popraw - PIT-4R

Istnieje moZiwnéé sporzadzania deklaracii podatkawych PIT po miesigcach rozliczenia w Platniku. Opcja
ta jest doslgpna w parametrach syslemowych programu Progman Zlecone znajdujgcych sie w zaktadce
Ustawienia >> Parametry >> Parametry >> >> Rozli ie PIT wg roku rozliczenia

Muozivost dopisywania kifku wyplak na te samq liste
Rozltzenle PIT wy raku razitczenla ZUS

Rysunek 96 Wycinek 2 Parametrév dodatkewych z funkelg Paramelry syslemowe.

Ponadto Uzytkownik programu ma modiwosé zapisywania daty przygolowania formularzy PIT dla
pracownikow, Wigze sig to z opcjg wydruku wszyslkich PIT-6w z dnia ich przygotowania.

W 2zwiazku z ustawa o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001, Nr 130, poz. 1450) istnieje mozliwoss
skiadania z poziomu programu gman Zlecone deki i ych drogg iczng tzw. e-
deklaracje,

Aby przestac deklaracje drogg elekironiczng nalezy:

- przyporzadkowaé uzywane w programie skroty Urzedow Sk do ich odpowiednikow z listy
Ministerstwa Finanséw. Lista MF znajduje sig w =zakladce Narzedzia >> Dodatkowe >>
Przypor ie Urzedow

- przejéé do modutu Wydruki >> PIT ,
- po wyborze danego formularza, Kliknaé na przycisk Przygotuj ,

- nastepnie wybrac opcje e-Deklaracje,
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Zestpwiemin podatribm urzediw skarbowych
PERWSTY URTAD: WY W GOANSKU

Rysunek 92. Wykaz podatnikéw wg urzedéw skarbowych
Program Progman Zlecone umaziwia wystawienie PIT-4R

Rysunek 93 Okno przygotowania PIT -4R.
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Progman Ziecone

FIT
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Rysunek 97. Opcja e-Dellaracje
- Kiknac na przycisk Wyslij dekdaragje,

Rysunek 98 Przycisk funkeyjny wysylki dekiaracji oraz UPO

Dla kazdego wyskanego droga elektroniczna formularza istnieje moziwo$c pobrania i wydrukowania
Urzed Poswiads Odhbioru Dok Elektronicznego. W tym celu pa dokonaniu wysylki
deklaracji nalezy:

- 2 poziomu opgji e-Deklaracje wybrac przycisk Urzedowe Poswiadczenie Odbioru,

- Kiknac na przycisk Pobierz UPO, a nastepnie Drukuj UPO

Inne wydruki

Listy plac

Aby wydrukowaé dana liste plac nalezy:

- w module Wydruki podswietlic opcje Listy plac,

- wybra¢ rok i nazwe listy plac, kiéra bgdzie drukowana,
- Kiknaé na przycisk Do druku.

Zbiorowka list ptac

Wydruk zbiorowki list pfac (z poa: zbiorezym lub z podsumowaniem wybranych list) mozna
wygenerowaé w module Wydruki po podswielleniu opcji Zbioréwka list plac. Nalezy wskazat listy pfac, z
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klarych drukowana bedzie zbioréwka i za pomocy przycisku Do druku wyswietlié ja w edytorze
lekstowym. Z poziomu edytora, poprzez przycisk Drukuj, zbiorowka zostanie wydrukowana.

Przyg jac wydruk zbiorawki list plac jemy sie przyciski ie list plac.

i gw;kmutis!plu: |

Rysunek 99 Przycisk do wskazywsnia list plac.

Po kliknieciu myszka na pokazany powy2ej przycisk otworzy sie okno wyboru list pfac.

) eerezen
1012 Ly

#il

Rysunek 100 Okno Wyboru lis! plac.

W gérne] czeéci okna wyboru list ptac znajdujg sig faktycznie istniejace listy. Program daje moziwoéc za
pomoca pdl filtracji wskazania list plac z réznych miesiecy. Taki system ywania list nie ma
ograniczen. Zbiorowke mozna zrobié ze wszyslkich fist plac, badZ z wybranych; z kolejnych lub
wszystkich miesigey.

Daodanie list plac do ,spisu wybranych list” polega na zaznaczeniu ,fistaszkiem” w gérnej czesci okna list,
z ktéryeh chcemy dokonaé wydruku zbioréwki list ptac. Pa zaznaczeniu nalezy Kliknaé myszka na
przycisk Dodaj do wybranych, znajdujacy sie w srodkowej czesci okna. W celu wykasowania list ze
Spisu wybranych list” nale2y zaznaczy¢ je fistaszkiem” w dolnym spisie i kiknaé na przycisk Wykasuj z
wybranych

UWAGAI Nalezy pamigtaé, Ze w dolnym spisie powinny znaleZc sig tylko te listy, z ktérych chcemy
dokonac wydruku zbiorowki list pfac.

Wi 3288

Progman Ziecone

Zestawienia

W module Zestawienia znajduje sie generalor, klory shuzy do proj
Generalor sklada sie z dwoch zaktadek Ustawienia strony i Projektowanie

Aby zaprojektowad zestawienie nalezy:
Po wejsciu do modulu Zestawienia wybrac przycisk Nowy znajdujacy sig w prawym garnym rogu okna.

Otworzy sie okno, w ktorym nalezy podaé nazwe nowego zestawienia i wybrac z listy pomocniczej jego
typ (Osoby, Umowy, Wyplaty)

Na podstawie zaznaczonega Zestawiania zostanle
utworzons nowe zestawlenie.

Pl e el s st
Zestawlenie pomacnicze do PIT-tw

Frbemy g ey

e e

Rysunek 102 Okno 2 iwoscig rej fi nowego
Przechadzimy do zaktadki i strony a
- w polu Tylut, nalezy wpisac nazwe (tytul) ienia, ktara bedzie w owh

- w polu Stopka nalezy wpisaé tres¢ - infarmacje, kiére drukowane beda w dolnej czesci
zestawienia — pale to nie jest wymagane,

istnieje mozliwos¢ wyboru rodzaju numerowania stron wydruku:

Brak — nie wystepuje numeracia slron,

Numer strony -~ system nadaje kolejne numery stron zaczynajgc  od  cyfry 1
Numer stron / Liczba stron - system numeruje kolejne strony wydruku wraz z informacja

© numerze strony oslatniej np. 1/64

Korzyslajac z opcji Orientacja mozemy wekazac, w jakim ukladzie strony drukowane bedzie zeslawienie
np. uktad pionowy, uktad poziamy, aulo (uktad strony wybierany automatycznie przez system).

Semra TS 99
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Rysunel 101, Przyciski Zaznacz/ Odznacz,

Przy prawe] krawedzi okna Wybdr list znajdujg sig przyciski pokazane na Rys. nr 45, Pozwalaja one
é e listy ( i lub i ¢. Przyciski te znajdujg sie

zaréwno przy spisie wszyslkich list, jak tez przy spisie list wybranych

Po umieszczeniu w dolnym spisie wybranych list ptac nalezy Kiknaé na przycisk Zamknij, a nastepnie
Do druku

Karta wynagrodzen

Wydruk karty wynagrodzen uzyskuje sie w module Wydruki po podéwietleniu opcji Karta wynagrodzen
Aby wydrukowac karte dla jednego pracownika naley:

- w wyswiellonym aknie wybrac z listy p iczej nazwisko pr

- wskazac rok wydruku,

- zaznaczyé miesigce, ktére maja byé uwzglednione w karcie,

- kliknaé na przycisk Do druku i z poziomu edylora tekstowego przestac kartg na drukarke,
Aby wydrukowac karty wynagrodzer dla wszystkich pracownikow nalezy:

X

- ¢ opcig Di

5 wszysikich

- wskazac rok i miesiace uwzglednione w karcie,

- Kikngg na przycisk Do druku i z poziomu edylora tekstowego przeshaé karte na drukarke,

W programie istnieje moZliwos¢ wydruku karty wynagrodzeri po miesigcach rozliczenia w Platniku
Odcinki pfacowe dla pracownikéw

Aby dokonac wydruku

h nalezy
- rak i miesiac, z ktorego drukowane bedq odcinki,

- nazwisko pracownika, jezeli wydruk bedzie dia konkretnej osoby. Jezeli pole to zostawimy puste,
adcinki placowe zostang przy dla ws! ich pr ik

- listy ptac, jezeli odcinek drukowany bedzie z list z innego niz wskazany miesigc roziczeniowy.

Przycisk Do druku przeniesie odcinek placowy do edytora 2 d ktérego
beda wskazane odcinki

Tt

Progman Zlecone
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Rysunek 103. Zakiadha \ i strony w
Po uzL ieniu niezbednych danych w t strony nalezy zaprojektowac zestawienie,

z zaktadki P;

Okno projektowania sktada sig z nastepujgcych pal:

- Lista dostepnych pdl - zawiera wykor w
- Pole wydruku — ktore lednione beda w
- Pola do filtra - okno, ktére shzy do przefitrowania przy Y g ienia po
sktadowych,
- Uporzadkuj wedtug pél - alfabety ienie wedlug
el
[r— -

Rysunek 104. Zakiadke Projt ie w

Kolejne kroki projektowania:
Z okna Lista dostepnych pd! nalezy wybrac skladniki, kldre maja byé ujete w zestawieniu,

Za pomocy przycisku Dodaj (lub poprzez przeciagnigeie za pomocg myszy) wskazany skfadnik zostanie
przeniesiony do okna Pole wydruku
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Przycisk Usuri shuzy do pawrotu wskazanego skfadnika do pola Lista doslepnych pél.

Uklad i
bedzie na zestawieniu.

ych przez Uzy i éw do okna Pole wydruku odzwierciedlona

Kelejnym oknem, dére naledy uzupelnic to Pola do fitra. W oknle tym Ubytkownik wskazuje skindnik
b2 skkadnilo, wodhig ktryeh system przefitrule zestawienic np. data umawy — wiwezas wpolu da filtra
naledy wekazad skiadnik Data umowy. Skitadni j A moze byt wiges). Po
praeniesieniy skladnikéw do fitra, nalezy podéwietic pierwszy Z nich | w doinej czgtel okna wakazat |
wypsinié kryteria, wedhg korych Btrowane bgda dane wydrii.

¥ krok to ienie skladniké fenia wedlug pol — odbywa sig to w oknie nr 4 Uporzgdiuj
wodhig pdi Nalezy wskazaé le sktadniki, wediug ktérych system uporzadkuje zestawienie np. wediug
nazwiska,

Przygotowane zestawienle nalezy zapisac Klikajgc na przycisk Zapisz.

ie mozna jreed i wy &, Stuzy do tego przycisk Do Druku, ktéry uruchamia podglad
wydruku.

Aby usunacé z okien wezesniej wprowadzone sktadniki, nalezy skorzystat z przycisku Wyczysé

Narzedzia

W menu N

2znajduja sie jace funkcje pragt

= Eksporl do Plainika,

s Pr

s Menedzer druczkdw,
s Krealor - stomo listy,
= Numer P,

«  Archiwizacja danych,
*  Dodathowe,

. P ie Urzeddw Skarbowy
Eksport do programu PLATNIK (ZUS)

W programie Progman Zlecone istnieje mo2liwosé eksportu dokumentéw do programu Platnik.

Tona T 90
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REA ~ deklaracja prrygotowywana dia radzajéw wyplat, ktére nie majg rozliczanych skladek na
& h vk ¢ eknport R2A nale2y wskazac rok i miesigc rozliczeniowy i

Idiknad na nrzyd;k RZa

W celu wyeksporlowania dokumentéw do Plalnika nalezy wejsc w Narzedzia >> Eksport do Platmka

Rysunek 106, Okno Eksportu do Platnika.
UWAGAI Przed uruchomieniem eksportu danych nalezy pamietaé o:

- zalegalizowaniu programu —p

- i iesi; I roku li iowego przy idencj iu list ptac w ji list
Pplac,

- wpisaniu kodu tytuty ub.

numeru PESEL, daty uradzenia w Danych osobowych

Jezell prazewnik zatrudnlony jest réwnle2 na umows o prace | rodiczany w programie Progman Place,

system # FEUmUjE Z umowy 2iecenia | utworzy lgczng deklaracjg RCA, ktéra
zoslanle wyek z porh proge Progman Place,

UWAGA| Nazwa skré w Rej Platnil musl byé taka sama jak skrél platnika w programie
PLATNIK. ¥ osoby wykor ym przez program jest PESEL pobierany z danych

ossbowyeh prscownika
RCA eke, i oy Progman P!
Przestanie danych rozliczeniowych polega na:

- wystaniu formularza RZA 2 programu Progman Ziecone,

Simes 782 1
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WAZNE! Pierwsza cxynnoscia, jaka nalezy wykanaé jest utwarzenie na kemputerze folderu (np. Platnik

luts ZUS) | wekazanls scie2ki eksportu dw do Patniks, O jemy tego w Rajasirre platnikéw,
w zakladce Parametry.
Cla cksporiy dob do proge Platrdk koni Jest pasl ie legalnej wersji

prefram. Program nie pozweli ni eksport dokumentéw 2 programu, ktéry na qomym pasku w gidwnym
oknie programu ma napis NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU,

Rysunek 105 Ustalenie fetazid akeparty g6 pregramy Platnk,

Zoitr wynikowy dla formularza ZUS RZA bgdzie mial nazwe: RRRRMMODC_RZAKdu, gdzie:
RRARMMOD bedzie akualng data systomowa kompulera (oxyli Rok, Miesige, Dien). Preetwarzanis Jest
pewtarzaine, co crnacra, 2o koleme pliki wynikowe (o takich samych nazwach, ceyli wyeksporicwano
tego samego dnla) ja sig na

Program pozwala na ekspart nastgpujacych dokumentow:
ZZA — deklaracja zgloszeniawa,

ZUA - deMaracja zgloszeniowa,

2ZWUA — dekdaracja zgfoszeniowa,

RSA - ja nieob

Stmne 782 39
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- wyslaniu formularza DRA, RCA, RSA z programu Progman Place,

-korzystaniu opcji Imporiuj nowe  w PLATNIKU w celu pobrania danych,

WAZNEI Dla pracewnikow wiasnych, ktorym place naficzamy w programie Progman Place nalezy
2aznaczyé w pragramic Progman Zlecone w Danych osobowych opcje Fracownik whasny.

g, ISy 0 B

Rysunek 107 Okno Dane osobowe - opcja Pracownik wiasny.
Razliczenie ZUS

W opeil Wydruii dostepne s3 nastepujace wydruki, ktdre iwiaja uzgodnieni i skladek
spolecznych i zdrowatnej:

-Wykaz skiadek ZUS,
-Wykaz imisnny naleznych skiadek 2US,
-Wykaz kosztéw pracodawcy.

Panizej zaprezentowane s3 przyktady trzech wyptat oraz wiw wydruki

Przykiad nr 1. Umowa zlecenie 28 skladkami 2US — pracownik Tomasz Bobar

S 01 99
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Rysunek 108. Okno Edycji wyplety pracownika - naliczenie wyplaty do umawy zlecenia.

Przyklad nr 2.

Progman Zlecone

Sims 12 99
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Rysunek 110. Okno Edycji wyplaty - naliczona umowa zlecenia z podsikiem zryczallawanym
Wydruki:

ZESPOL STXOL PROGVAN GDYNIA 2011 07-04

Wykaz skladek ZUS

-

ENE
DIl RYZALT

Rysunek 111. Wykez skiadek ZUS

Rysunek 109. Okno Edycji wyplaty - naliczenie umowy o dzielo bez skladek ZUS

Przykiad nr 3. Umg

Strona 822 99
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ESO SDOL RO Lot

Rysunek 112 Wydruk Imienny raport miesigezny o naleznych skiadkach,

ZESPOL SZXOL PROGMAN GOYNA Z311-07-04

Wykaz kosztow pracodawcy

7
s
6

D11Lpec  RYCZALT

Rysunek 113 Wydruk Wykaz koszidw pracodawcy.

Przygotowanie przelewéw indywidualnych

Przelewy indywidualne przygotowywane sg z poziomu menu ja >> P
i i Opgja ta wi ie danych do programu Progman Przelewy,
skad istnieje moZiwosé eksportu przelewsw do k $ci elektroni i, badz

wydruku przelewu zgodnie z obowigzujgeym farmularzem.

Strona B4z 33
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Proymolowants pereloade lodywiéualoych

Data proclews Tytulem
201TF0417 » Wynagrodzenie

| B Kanto dutnka i

v Tworzenke przalawdw 2 wynagrodeeniem
: Tworzenie praalewdw 2 potraceniami

L= e

Rysunek 114 Okno

W celu przeprowadzenia transmisji danych nalezy:

- ustawic dale przelewu — mozna skorzyslac 2 kalendarza listy pomocniczej,
- w polu Tytutem wpisag, z jakiego tytutu bedzie dokanany przelew,

- wskaza¢ Konfo diuznika, w przypadku kilku kont,

- wskazac listy plac, z ktorych tworzone bedg przelewy,

- Kliknaé na przycisk j, aby r & pr ie danych.

W przypadku, gdy p ik bedzie fig na Kilku ych listach plac, system zsumuje
wynagrodzenie i stworzy jeden zbiorczy przelew,

Po przygotowaniu przelewéw nalety zamknqc syslem Prugman Zlecone i prz:]s{: do systemu Progman
Przelewy, w ktorym at (bez j; pojawig sig zdefiniowane
przelewy

Menedzer druczkow / Druczki

Menu Druczki sla]e sie ak\ywne dopiero wa gdy biezacy 3 jest k Osoby/Umowy.
Program y j h druczkow:

- Rachunek do umowy,

- Umowa,

- inne druczki pr ika — tregc i przez Uzy ika programu za pomoca Menedzera
druczkow.

Aby wydrukowaé pracownikowi wybrany druczek, nalezy p i¢ jego is Kliknieciem myszy i
poprzez menu Druczki wskazaé odpowiedni formularz. Zostanie on wyswi w edytorze tek
z kiérego nasigpnie za pomoca przycisku Drukuj wystany na drukarke,

ym,

Strona 85 2 99
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Generatar druczkiw
o e e e [T i

< wian
~camiey

3TN w P AT M

EF Lo

Rysunek 116 Gléwne okno Generalora druczkdw.

W oknie gtdwnym generatora nalezy wpisac tres¢ druku, zaslepujac niektére dane kodami pobieranymi z
listy znacznikéw. Lista sklada sie z pieciu rzednych: PELATNIK, OSOBA, UMOWA, WYPLATY,
DODATKOWE zawierajacych szereg podrzednych danych zaplsanych w formie kodéw. Sa to kody, w
miejsce kidrych system wp r ywiste dane pobierajac je 2 okien kartotek pracownikéw i list
plac,

L zliwia to di Inasé i bode w tworzeniu potrzebnych w danym momencie drukéw,

Przenoszenie skiadnikéw do tresci druku odbywa sie za pomocy myszki. Nalezy Kiknaé myszg na
danym skladniku i przeciagnaé go do pola edycji druku. W trakeie tworzenia drukéw nalezy korzystaé z
paska narzedzi, za pomocy ktérego mozna zmieniac styl czeionki, jej rozmiar i ulozenie.

EREN T
Czthonks toor I iVt et = kol E leeiliemBone = Romnanfls  +

Rysunek 117, Pasek narzedzi.

Po wpisaniu tresci druku, nalezy zapisa¢ go Klikajac na przycisk z dyskietka znajdujgcy sie w pasku
narzedzi generatora. Otworzy sig okno 2 mozliwo$cia zapisania wzorca druku w katalogu wskazanym
przez program. Druczek bedzie mozliwy do wgladu w module Osoby/Umowy menu Druczki, ScieZke
programu przegladania druczku (WordPad lub Microsoft Word) ustawia si¢ w menu Ustawienia >>
Parametry >> Dodathowe.

Kreator — storno listy

Opcja Krealor - stomo listy stuzy do korygowania blednie naliczone;j listy do wartosci zerowych.

Aby utworzy¢ dodalkows liste pfac za pomoca kreatora nalezy:

Sirona B7 z 93
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W menu Narzedzia znajduje sie Menadzer druczkéw, za pomoca kitdrego mona utworzyé szereg
dowolnych druczkéw,

W celu utwarzenia nowego druczku, nalezy wybraé przycisk Nowy wzorzec druczka. Opcja la wywota
puste okno generatora, w ktérym L ik sam moze 2aproj; ¢ dowalny druczek.

Istnieje rowniez modiwoéc edycji druczkéw, kidre proponowane sg przez program Progman Zlecone w
menu Druczki, Edycji druezku mozna dokonac na dwa sposoby:

1. Nalezy podéwietlic wybrany do edyeji druczek kiikajac na nim myszka i skorzystac z przycisku Edycja
w generatorze druczkow. Opcja ta olwiera okno generatora z 2awartoscig wskazanega wczenie]
druku, umoziwiajgc jego edycje,

2. Poprzez przycisk Edycja w zew.(zewngtrznym) edytorze, gdzie druczek wyswietlany jest w pliku
tekslowym (WordPad, Microseft Word) 2 mozliwoécia wprowadzenia zmian,

Rysunek 115 Okno menedzera druczkéw.

Okno generatora zawiera:
- pole z lis1g dostepnych znacznikow — s3 to skfadniki wykarzystywane w druczkach,
- pasek narzedzi — opcja pomocnicza,

- pole tekstowe — do tworzenia i edytowania druczku

Slroms 86 7 39
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- wskazac rok ptacowy, w ktarym jest naliczona lista pfac wymagajaca korekty,

T Remrdat

Rysunek 118 Rejestr fist

- z menu Narzedzia wybieramy Kreator — stomo listy,

ﬁ Ek:mrt do Platrka

a Przygotowanie przelewdw ndywidualnych
4

[ Menedier duczkow

Treaton - phocre ety

sy Mmee IR
W Avchiwzacia danych

| Dodakowe '

Rysunek 119 Narzedzia, Kreator - slomo listy

w oknie krealora wskazujemy listg pfac oraz osobe, ktére]j dotyczy korekta, a nastepnie klikamy klawisz
Dalej.

W skazujemy liste oraz
osobu. ktdreJdatyczy
korekta.

oo wme | anas |

Rysunek 120. Krealor - storno lisly, wybér listy oraz osoby.

W jnym oknie i dane di qce tworzonej listy plac, kitra zostanie dodana do Rejestru
Iist plac wekazujac w oknach - Do roziiczenia w Platniku"korygowany miesiac i rok, nastgpnie klikamy
klawisz Dalej,

Sirona 682 99
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dm rejevtra lizr
plae

Wakazujemy kerygew sny
miesag

_ St | Ceer | dedd

Rysunek 121, Kreator - stomo fisty, okreslenie listy plac

w oslatnim oknie kreatora wskazujemy, czy wypfala byl przekazana na konlo i klikamy klawisz
Przygotuj,

i Lezadac | vt el 1B ky desclindkgw

i ppss Prrrpma’
i ey et A e bt

— (u-ul_ l»-.l

Rysunek 122. Kreator - stamo listy, przygolowanie hisly stomujacej

Program utworzy list¢ dodalkowa ze stornem kartoteki placowej pracownika, w ktorej wszystkie naliczone
wartosci bgda zapisane ze znakiem -,

Srona 89 2 99
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Zalecamy réwnoczesne archiwizowanie danych na réznych snikach np. plytach i dyski W

sytuacjach awaryjnych dysku twardego, kopia zapasowa z dyskietki Jub phty bedzie podstawg do
odzyskania zapisanych danych

Aby zapisac dane na dyskietke przed nacisnieciem klawisza Archiwizuj, nalezy ustawic znacznik w polu:
Kopiuj na dyskielke (Rys. nr 54)

W celu zabezpieczenia przed utrata danych zaleca sie archiwizacig danych co kilka dni. W menu
Ustawienia >> Paramelry >> Parametry D . W zakladce ja mozna ustawic parametr,
dzigki ktaremu co okreslony czas program przed knieci bedzie pr inal Uz ikowi o
archiwizacji . W tym celu naley nanie$é znacznik w polu:

Przypomnienie oraz wprowadzi¢ wartasé w pole: dni po ostatniej archiwizacji,

O L S —— PR

- Archiwaags
Frovaomniania —} dal po acatmie) rchiumacy

1 Ay Ol e shanyy Theceve 70508 Diecrin b choamn

e e W]

yeh z opcja ienia o

Rysunek 125. Okno

UWAGAI Program Progman Zlecone posiada wspilng baze danych 2z programami Progman Ptace,
Progman Kadry, Progman Przelewy, Baza danych to plik Kadry.gdb, kiéry domyélnie 2znajduje sie w
katalogu C:\Program Files{x86)\Proghan\Zbiory. Z uwagi na wspalng baze danych, archiwizacja, czy ez
odiwarzanie bedzie przebi ¢ jed Snie dla programéw, Archiwizujac np. jedynie
Progman Kadry, jednoczesnie archiwizujemy pozoslale programy: Progman Place, Progman Przelewy i
Pragman Zlecone

@ W Corsroleay Batie Danych (CBD) Archiwizagn ez Odiwarzams bozy danych lezy po wwoe jednouk|
I
{nadeagdnn

Odtwarzanie zbiordow

Funkcja odiwarzania danych w syslemie Progman Zlecone stuzy do awaryjnego odtwarzania zbiorow z

 wy! ych Kopii . Moze ona by¢ przydama w sytuacii stwierdzenia np.

- uszkodzenia biezacych zbioréw.
Aby odtwarzy¢ dane, nalezy:

* w menu Narzedzia wybrac opcje Odtwarzanie danych,

Strona 912 99
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Rysunek 123 Okno Edycja wyplaly - wystormowana
IP Komputera

Okno IP Komputera 2awiera informacje o numerze identyfikacyjnym kamputera Uzylkownika, numer ten
wykorzystywany jest przy polaczeniu sieciowym.

Archiwizacja zbioréw

Funkeja archi ia zbiorow g je bezpi fistwo danych Uz ika wroznych
sytuacjach awaryjnych poprzez tworzenie kopii zapasowych

Aby zarchiwizowa¢ dane, nalezy:

- w menu Narzedzia wybrac opcje Archiwizacja danych

W.‘.‘!ﬂ‘f_!.t ——— e - — e e — S S-S
g A et A tadi st 1351
e

—o—

NPT R = RS 0 et s

L b i WS o
Rysunek 124 Okna archivizacji zbiorow.

W polu Archiwizuj do pliku podat éciezke, do ktérej maja byc wystane .skampresowane” kopie zbiorow.
Sriezka i nazwa pliku sa wyswietlane domysinie, czyli C \ProgramFites\ProgMan\ Ziecone\ARCHIWUM,
W celu iwizacji wystarczy isnac przycisk Archiwizu.
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Rysunek 126. Okno odtwarzania danych

= wpolu Odtwarzaj z pliku podaé $ciezke do katalogu, w ktorym znajduje sie wczesniej wykonana
kopia,

= Kiknac na przycisk Odtwarzaj

Z opcji Odiwarzanie danych korzysta sie lylko w sytuacjach awaryjnych, najlepiej po uprzednim

iu sie z oprogr
UWAGA! Nie mojgna odtwarzad rbintdio 26 alatsze] wersi programu|

|G) W Centralne} Bazie Danych [CBD) Archiwizacla oraz Odrwarzonie bazy danych lezy po sironie jednostks
[nadrzednei lub

Parametry

Opcja Paramelry znajduje sie w menu Ustawieniai zawiera:
e Dane placowki {whasciciela programu),

s Parametry podatku i sktadek ZUS,

»  Paramelry dodatkowe,

= Stawki dodatkowe,

= Paramelry skladnikaw,

«  Paramelry rejestru plikow,

»  Klaysfikacja budzetowa ,

= Klasyfikacja zadaniowa,

Dane placéwki (wasciciela programu) — modul zawierajgcy informacje o wiascicielu programu
Szczegolowy opis w rozdziale Rejestracja programu
Paramelry pedatku i skladek ZUS — akno lo stuzy do wpisy ia parametréw d i

podatku i sktadek ZUS. Paramely definiujemy w obrebie danego roku, z kisrych to tworzona jest w
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prngramle historia. NaIeZy pamigtac, e bledne zapisy w tym oknie bezpoérednio spowodujz bledy
u Y oséb.

Wspomniane parametry ustala i koryguje sam Uzytkownik programu. Jezeli w programie roziczanych
jest wigee] Platnikdw, procent skiadki na ubezpieczenie wypadkowego nalesy ustawic dla
indywidualnego Pfatnika w module Rejestr Phatnikéw >> Paramelry >> Stopa procenfowa skiadki na
ubezpieczenie wypadiowe

Po wprowadzeniu i uaktualnieniu danyeh, nalezy kiknaé na przycisk Zatwierds.

Rysunek 127. Okno Parametrdw ZUS,

® W Ceniraine| Bazle Darych (cao) mozliwaie edycll Parametréw podatky | skiadek ZUS maze lezet wylacznie
K

P wironim (ednal - w zolazhatd od uptawsed nodonych
Urytiarwrben. Friy b-wm Uyt wetala pedaiku na dany

ok helendarzewy araz viuseinio wicheil wodek TUS » programie.

Parametry dodatkowe — okno parametréw dodatkowych podzielone jest na kilka czgsai:

Ees B

Progman Ziacone

=D - przez Uzy ika programu, m.in:
= Wigczenie innego formalu potwi i iobil -na do umowy,
AERIODAWA SED Lo
Svaa Tytata wiksany | proy|ots tes 2 mvEa: = .
ariecer mepiay bz Vb0
o - T
o : ratnia
2ot erdzores podt wraledem frreaabvem I racturk carr - s
g T
P o e v

Rysunek 129 Iny farma! petwidrdiesn Heconoblascy - rachinek do umowy

+ Wigczenie innego formalu patnoéci na umowie - pa wiaczeniu opcji na umowie pokazuje sig
informacja o kwaorcie platnosci w stawce godzinewa|,

53 Imceninbiorcy umwumlu & w stk oéci 160,00
o shownie zlotych sto godrng zagdw wrminie
MRy,

Rysunek 130 Inny format plainosci na umowie

- Potracsma - 6 i i iko np. zajecia i Nalezy
(potracenia) i jego skrot Sktadniki le bedg

widoczne w uknle Edycji wyplaty, z

pisania kwaty

Rysunek 131 Okno - polrgcenia

- Ni

sja — opcja 2 modiwosci: ia wyplat i
2 pracownikiem,

lejnych umow zawieranych

Slrana 95 2 59

Progman Zlacone

Rysunek 128. Okno z paramelirami dodatkowymi.

- Archiwizacja - zawiera opcje inani iwizacji zbiorow ze iem ilosci dni oraz
domysing $ciezke zapisu i odezytu zarchwwzuwanych danych,

- Domy $ciezka prag przegl i zkéw — nalezy wsk $ciezke do edytora lekstu np.
WordPad.
- Systemowe:

= Korygowaé ski. ZUS przy kilku wyptatach,
» Korygowac skt. ZUS z Placemi,
e Mozliwosé dopisywania kilku wyplat na te sama liste,

= Rozliczenie PIT wg roku rozliczenia ZUS.

Sirona 94 2 89

Progman Ziecone

Rysunek 132 Okno z e ienia maski
@ W Cenrraine| Bazie Donych (CBD) dosigp do Porameiréw dodatkowych posiada wylgcnie |ednostka
lub wy y Kéra usiala odpowlednie paromeiry dolyczqee ww. operacll w
[programie.
Paramelry ikéw - opcja liwiaj przyg ie list ptac do rozksiegowania w programie
Finanse DDJ. Qpcja la jonuje tylko przy pragramu Progman Ziecone z programem
Progman Place.
Aby pr. ¢ listy ptac w programie Progman Zlecone w celu ich razksiggowania, nalezy:
- w menu Ustawienia >> Parameiry >> Paramsrry i i kradnik iednie typy
rozksi ia — lista typdw rozksi i jest z pragy Progman Place, ca unlemozilwm

dopisanie ich z poziomu programu Progman Zlecone,

BRUTTD

Fmsta 2l TV
Wmagrodzesss s chorobe
00 wyplaty v kase
Przekazano na konta
sty wdyskana
Fodatins poditin
Podabai.

Potracania Inne |
Potracenta (nne 1

Pamrgcenia nne 3

Bodtekiod 2S, i —al—

[e—

Podatek pabrany 3 5
s L
.f..! 3 41
o

Pracovnik emerytaine
Pracovenk rentovine
Pracovenlk chorobowe
ey e
ub
Ub. 2ewictng bz odcana

Sina B2 19



Progman Ziecone

Rysunek 133 Okno Paramatry ikow z iwoseiq isani: it iednich Typw
rosksiggawania.
- W Rejestrze list plac, do kazdej listy 3 ¢ Typ rozksie ia, w tym celu korzystamy z

listy pomocniczej tworzonej uprzednio w programie Progman Place,

- Ostateczny eksport do programu Progman Finanse DDJ odbywa sig 2 poziomu programu Progman
Place po skarzystaniu z opcji Pomocnicze >> Obsfuga zbioréw >> Eksport do programu Finanse DDJ

- Zaksiggowanie list ptac odbywa sie w programie Progman Finanse DDJ

D W Consoinej Batw Denyeh (CBD] dostgs dis Pusumtrie lodnkine potiuda wylqeanie jedeoiiha nadrzpdes

s wy . Widro sl sdpewied HolyEIque we. operan) w pregrome.
Paramelry rejestru plikéw - opcja [iwi i j wielkosci zapisy go do bazy
pliku

@ W Ceniralnej Buzie Damych {CBD) dosigp do Paramelrow refesiry Plikéw posiada wylqale |ednosika
lub y Kéra usiala poramelry dofyczqce ww. operagl w

st ogram.

Klasyfikagja budzetowa — opcja zawiera stownik ki kacji j Istnieje &
nowych pozycji stownika oraz ich edycje 2a pomocg przyciskow funkcyjnych Nowy, Popraw.

Klasyfikacja zadaniowa - opcja sluzy do i iedniej dia jed i loSc zadari, W gémej
czescl okna nalezy kiiknaé Nowy, nastepnie w dolnej czeéci uzupemié poszczegdine pola: Funkcja,
Zadanie, Podzadanie, Nazwa dziatania.

Sea il m

Progman Zlecone

- wybierajac 2 menu Nawigacja opcje Zamknij,
- standardawe zamknigcie okna poprzez kiiknigcie na krzyzyk w prawym gémym rogu.

Jezeli zostata wybrana opcja 2 menu Ustawienia >> Pytanie przy zamykaniu, przy zamykaniu syslemu
Ppojawi sig pytanie Czy na pewno zamknaé program?

Potwierdrenie

k7 €2y pawrp zamkneg rogram?

Rysunek 136 Potwierdzenie zamknigcia programu

Potwierdzajac przycisk Tak program zostanie zamknigty.

Strona 997 89

Progman Ziecone

DAL Ahime sty Gead Seats ey met  Sepa e Dot AL 8O

[T TPy —

= ey 7088 0 e

Umag:
arepe sttt dotromarut sdany<h £ lon w lyin
475 mray bonest n batsrecabe, BT bClRYEh Saazn

Rysunek 134 Okno Klasyfikacja budzetowa

UWAGAINalezy pamieta¢, ze zadania okreslamy dla danego roku.

Zakonczenie pracy w programie

Rysunek 135 Misjsca zamknigcra systemu

Na rysunku miejsca, na kiore nalezy kliknaé myszka, aby 2akoriczyc prace
2pr Z ¢ prace z pr mozna na dwa sposoby:

Slrona 382 99

Grzegorz Szykulski
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Opis struktury zbiorow dany

Kadry, Ptace, Zlecone, Przelewy
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1. Organizacja baz danych

Syslem opiera sig na relacyjnej bazie danych FireBird o duzych mo iach Y.
widoki, UDF — User Defined Functions). Cechuje go duza wydajnosé i mozliwoéé inslalacji na wielu
systemach operacyjnych. Struktura danych sklada sie ze 109 tabel,

1.1 Wykaz zbioréw danych osobowych

W zbiorze danych przetwarzane s3 nastepujace dane osobowe:

Tabela ,Kad_RejestrP": dane platnika (peina nazwa ptatnika, skrét platnika, kod poczlowy, ulica, numer
domu, miej poczta, wojewsd powiat, gmina, regon, nip, email, telefon, urzad skarbowy). W
przypadku gdy platnik jest osoba fizyczna dane tej osoby (imie, nazwisko, PESEL, data urodzenia).

Tabela ,Kad_Kadra™ dane pracownikéw (imie, drugie imig, nazwisko, nazwisko rodowe, pte¢, imig ojca,
imi¢ matki, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania oraz adres

zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miej: ¢, poczta, wojewd powiat, gmina, nr
telefonu), dowdd osobisty, oby ie, ukori szkola, data ukoriczenia szkoly,

jalno$é gtowna, jalnosc dodatk | iej ¢ j ¢ jezykéw, urzad

kod tytulu i i k do shuzby j Y y stopier
A ey o ovnal bilizacvina. orevmal idencyjna, rodzaj

dokumentu wojskawego, seria i numer ksigzeczki wojskowej, przebieg stuzby, NFZ, czy osoba jest
emerytem lub rencista, niepenosp konta fotog osaby)
Tabela Kad_Przebieg™ dane bi pracy dowej ika (okres zatrudnienia, wymiar etatu,
nazwa zakladu)
Tabela ,Kad_etatyn™ dane umawy pr ika (miejsce pelnienia obowi: okres
umowy, wymiar etalu, i grupa i i j jalizacj i il grupa
EKD, norma miesigczna, norma tygodniowa, staz pracy, wielkos¢ wynagrodzenia z podziatem na
PpOS: dlne dadalki, i je i stopien awansu w dk i, data ienia, sposab
Q' www progman woltersiduwer pl Simna3z6

Zatgeznik Nr 15
do Zarzgdzenia Nr 15/2025
Burmistrza Miasla i Gminy Drobin

Spis tresci z dnia 27 stycznia 2025 roku
1. izacja baz danych 3
1.1 VWykaz zbioréw danych osobowych e st s iadal i 3

1.2 Opis powigzan ....,

1.3 Schemat powigzar 5
2. Opis infor 6
3. Metody i danych 6
= www progman wolterskiuwer pl Sirona 226
dszkod w zwigzku z ok iedzent je o

uslania pracy, wy:

zajeciu wynagi

vp ia, okresy ienia w
Tabela [Kad_etaty_hist" zawiera historyczne dane umowy pracownika.

Tabela ,Harmonogram™ dane o czasie pracy badz nieobecnosci pracownika (data od/do, godzina od/do,
rodzaj danego wpisu (ni ¢, dyzur, i kwota $wi: ia, kod RSA)

Tabela ,Kalendarz™: dane o czasie pracy pracownika (od/do, godzina od/do)

Tabela ,Kad_inne™ dane o kursach, nagrodach, dzeci; pr i araz karach pi ika (data
od/do, rodzaj, imig i nazwisko)

Tabele ,PL_PL1999" .. PL_PL2010" dane o wynag i ika (nr akt, i imie, miesigc
wyptaty, lista wyplaty, numer wyplaty, nr listy wyphaty, ynagrodzenia z i na
sktadniki, polracenia)

Tabela ,ZL_osoby™ dane osoby zatrudnionej na umowe Zlecenia badz o dzieto (imig, drugie imie,
nazwisko, ple¢, imie ojca, imi¢ matki, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres
zamieszkania oraz adres zameldowania (kod poczlowy, ulica, numer domu, miejscowo$é, poczta,
wojewsdztwo, powiat, gmina, nr telefonu), dowéd osobisty, urzad skarbowy, kod tytulu ubezpieczenia,
NFZ, czy osoba jest emerytem lub rencista, konta bankowe)

Tabela ZL_informacje”: dane o umowie Zlecenia badZ o dZeto (okres obowigzywania umowy, opis prac,
nr umowy, kwola brutto umowy, termin pfatnogci)

Tabela .ZL_wyplaty™ dane wyplaty umowy zlecenia badZ o dzieto {(kwota wynagrodzenia, potracenia,
urzad skarbowy)

Tabela ,Prz_kontra™ dane osdb, kiére posiadaja konla w obrehie systemu (nazwa kontrahenta, ulica, nr
domu, miejscowosc, nr lelefonu, nazwa banku, nr konta)

Tabela ,Prz_przelew”: dane przelewu wystawione osobie w obrebie systemu (kwota, data przelewu, tytut
przelewu, dane osoby, dane wierzyciela)

Q www pragman wolterskiuwer pl Gimna ks



1.2 Opis powiazan

Tabela ,Kad_RejestrP" polaczona jest przez identyfikator z tabelg ,Prz_kantra”,

Tabela Kad_Kadra" jest przez i z tabelami Kad_RejestrP", .Kad_inne’,
JKad_zdjecia”, ,Kad_przebieg", Kad_etatyn", ,Kad_elaty hist', Prz konftra®, Harmonogram™,

JPL_PL1989".. PL_PL2010",

Tabela Kad_etatyn” p jest przez i 2 tabelami ,Harmonogram”, Kalendarz",

WPL_PL1988" . PL_PL2010"

Tabela Kad_Osoby" jest przez i y 2z tabelami ,ZL_informacje”, ,ZL_wyptaty”.
ZL_informacje”, ,Prz_kantra®

Tabela Prz_kontra" potaczona jest przez identyfikator z tabelg ,Prz_przelew”.

1.3 Schemat powigzan
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Q' www.progman woltersiduwer pl StronaGz6

2.0pis systemu informatycznego

Programy korzystajace z danych pracujgq na ie aplikagji client: . Dane bt i sq
przez inne programy j.: Kadry, Pace, Zlecone oraz Przelewy

3.Metody zabezpieczen danych

Doslep do informacji w programach chroniony jest przez lagin i hasto. Kazdy program posiada
dodatkewo rozbudowang liste praw, dzieki kiérej moina zarzadza¢ dostepem do poszczegélnych opcji w
programie, Informacje o loginach i hastach przechowywane s w pliku GDB. Zaleca sig, aby dostep do

komputera, na kidrym pracuje serwer d miat tylka Adminit Tylko L ik z prawami
Adminis " ma Aiwos ia nowych | i zmiang ich praw. Uzylkownik
programu bez praw ,Administratora” pesiada tylko moziwo§t zmiany swojego hasta. Programy
moze logowac

korzyslajace z tej samej bazy mejg wspdlnych L i dzigki czemu Uzy
sie na ten sam login na wielu programach.

i www progman wolterskiuwer pl Sirona 628
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Funkcjonalnosci Pragman Majatek Web - instrukcja obslugi

Logowanie

Link do serwisu | i3 - W, ol

Zaloguj sie

abo@wollerskluwer com

Zapamistal mnie Przgpomni] hasto
Zalbz konto aligs
- ]
B Zatonin srzes ustugg ADES

W pola nalezy wpisa¢ swdj adres e-mail oraz haslo. Nastepnie nalezy kliknag m

W nowo otwartym oknie po kliknigciu logotypu Progman Claud nastepuje przejicie do programu,

ﬂsm. S )

———— =
Streia Klianta &4

Pytaniat Odpowedn 1>

Progman Cloud

Dla wszystkich produktéw uzytkownik moze zamknaé swoja sesjg Klikajac na ikonke zamykania sesji
%, umieszczona obok logotypu na zakladce Moje produkty.

) Wolters Kluwer

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukcja obslugi

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukeja obslugi

2. Ekran powitalny

3. Okno gtéwne

Po wybraniu opc)i Majatek z poziamu Ekranu powltalnega otwiera sig Okno gltéwne, w ramach,
ktérego odbywa sig praca z systemem.

Gléwne okno i jest na j '

1. Pasek gémy - dostepne s3 na nim ponizsze opcje i informacje:
ﬁ - ikona pozwalajaca na pawrdt do Ekranu powitalnego;

g - wybér medulu, w ramach ktdrego bedzie odbywala sig praca;

ﬁ - ienia systemu m.in.

h adzania

y ow, kodéw

@ - pole wyboru jednsotki;

. rozwijane menu, 2lokalizowane po prawej stronie paska gémego, z ustawieniami
profilu Uzytkownika, pomoca, strong serwisowa, danymi teleadresowymi firmy Wolters
Kluwer SA ora opcja sig, Obok tega isku znaduja si¢ dane zalogowanego
Uzytkownika oraz ID klienta;

2. Panel nawigacyjny - zapewnia dostep do élnych opcji progl , tj. Kartotekl
Ewldencja, Stownlki;

3. Przyciski funkcy]ne - sluzg do pude]mowama akq! w programie, m.in. wprowadzania,
y ia danych,

¥

+ - Dodaj - dodawanie nowych danych w systemie, np. skladnikdw majatku, elementow
do stowniledw itp. ;

@ Wolters Kluwer

Po uruchomieniu Programu otwiera sig Ekran powitalny, od ktdrego rozpoczyna sie prace.

Progman Majatek Web

- Premium

oL W
T

e

W lewym gomym rogu znajduje sig ikana ﬁ 2a pomoca, ktare], Uzytkownik meze wrdcic do
Ekranu miefsca w progs Po j stronie 3 dane
zalogowanego Uzykkuwmka araz numer ID klienta, a pa kldulle:lu w ikone B orwiens g menu z
ustawieniami profilu UZytkownika, pomoca, strona serwisowa, danymi teleadresowymi firmy Wolters

Kluwer SA oraz opcja wylogowania sie. Na pasku gdmym i s3 takze
odnosniki:
¥ Produkty Linii Progman - przenosi na strong internetowa weww. A, luwgrpl 7
oferta produktowa;

8 Serwis loguwama prawadzi do listy produktéw, do ktdrych ma dostep Uzytkownik.

El - pozwala ¢ sie do profinfo.pl - ksiegami internetowe]j
Wolters Kluwer.

7 lewesgo panelu mozliwe jest przejécie do modulu Majatek i opcji wspolnych dla catego pakietu:

Kartotek | Ustawlen

W centralnej czeici zmajduja sig kafle umoiliwiajace szybkie przejicie do najezeiciej
yeh opcji w ie (Na skrdty), z i ze strony i
e, proeman woltertkiywer.od oraz danymi kontaktowymi.

=) Wolters Kluwer
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4
* - Edytuj - modyfikacja danych;
- Usuri - definitywne kasowanie danych;

< - Rozchdd - rozchdd skladnika majatku; element zdjety ze stanu widoczny jest w
widoku Rozchodowane;

-
' - Wydruki - generowanie wydrukéw;

4. Przyciski filtrowania danych wedlug rodzaju skladmka - pozwalajy zawezi¢ liste
wydwistlanych elemantdw majatku zgodnie ze jami skladnikéw: Srodki
wrwale (§T), pozestale érodki trwate (PST), wartoici niematerialne i prawne (WNiP),
wyposazenie ewidencja ilosciowo-wartoiciowa (WYP), wyposazenie ewidencja ilosciowa
(1L}, O ie danego typu je, Ze pozycje do niego przypisane nie sa wyswietlane
na liscie;

5, ik Uzy - decyduje, ktére skladniki sa aktualnie wyswietlane -
znay'dujqce sie na stanie czy rozchodawane;

6, ogalna - i di L typu danych nastepuje w obrebie kolumn,
ktdre sa aktualme widoczne w oknie gkcwnym System podiwietla znaleziony tekst badz
cyfry; wyswi ie wynikéw po ieciu klawisza <Enter> lub eopuszczeniu
pola;

7. Lista zaewuienc]onowanych sktadnikéw majatku;

8. Dolna belka olma y igd: G i stranami
oraz pozwala mﬂumd |Ipi€ wys\metlany:h anyr:]l w nkme glownym.

W gomej czeici okna obok i zt i 53 jace przyciski:

- Filtr dlowy - przycisk ia dla kolumn filtry, ktére sa zlokalizowane

pod ich o i, Wyswi ie wynikéw je po klawisza <Enter> lub

opuszczeniu pola. Pojedyncze pole filtra moze byd wyczyszczone za pomocay przyciskéw
<Backspace> lub <Delete>. Program pozwala Uzytkownikowi na wyszukiwanie danych w ramach
kazdej widocznej kolumny.

W e @une @ B

CMipGs b reearmys Mame e ] —

Ponadto pa skorzystaniu z wyszukiwarki ogélnej lub filtréw sxaegolowych uaktywnia si¢ opcja
AY@YSLIRTY ki kasuje i kryteria

- Pokaz/ukryj kolumny - pozwala na zdefiniowanie kolumn, ktdre maja byc wyswietlane w
widoku gléwnym;

- Eksportuj - umozliwia eksport aktual Swi danych do systemu MS Excel.
Istnieje réwniez mozliwasé sortawania danych (rosnaco, malejaco) Klikajac w naglé ybranej
kolumny.

Wolters Kluwer
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4. Rozpoczecie pracy w systemie

Zalnlcjnwanla pracy w systemie powinno byé poprzedzone kilkoma czynnosclaml, ktére pozwolg
programu do ly potrzeb Uz a z:llcza sle do nich:

dadame uzytkownikéw i nadanie Im uprawnier, 2

stawmlkow oraz formatu numersw Inwentarzowych.

4.1. Uzytkownicy

Zarzadzanie prawami dostepu osdb pracujacych w systemie odbywa si¢ menu Ustawlenla —
Zarzadzante - Uzytkownicy {(opcja dostepna tylko dla administratora systemu). Dodanie nowego

Uzytkownika odbywa si¢ za pomaca funkcji Zarzadzaj uzytkownikami licencsi , dostepne] w

prawym gamymm rogu okna. W nowo otwartej knrme pneglqdarkl nalezy wskazad wlasnwy pakiet [1]
1 doplsac adres ilowy nowo [2].

&) welters Kiuwer serwsingowania dmn siraca (]
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Natomiast w celu nadania uprawnieri trzeba w czesci Uizytkownlcy zaznaczyl konkretnego
7

Urytkowrilka | wybrad przycisk Edytuj . Po do 8o okna i i
roycithu Nadaj prawa mozliwe bedzie i do ej
jednostki oraz roli [dyrekter, ksl 1y, & admini: yimy, sehretarz), na

ktcrej program o da &l funkcii wysternu. Ich podglad araz
zmiana mozliwa jest 2 pozwmu zakladid Szczegolowe prawa, Pozme]sze co!mene bad? edycja
nadanyeh praw odbywa ﬂq w sekeji Up denia danego p 2a pomacy

przycishiw Zablerz prawa ||| lub Zmlen prawa £

D Wolters Kluwer
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Edycja oadrasic ¢ mait i pi

1
T [T e |

PR, Gransk
] Ganse

imating Test seiennm 1 PCRED
. Texz Seten um tnwi_7C519
oy Tt Setenzurs huw PO S2Y
—— TestSewnum s 27503

4.2. Jednostki

4.3. Stowniki

W lewej czesci ekranu na Panelu namgacy]nym dostepny jest katalcg Sh:wn!kl w sklad, ktdrego
wehodza nastepujace opcje: Grupy soby Komlsje
Inwentaryzacyine, Pozostale.

4.3.1. Grupy sktadnikéw

Opcja Grupy sluzy do Zenia spsjnych, i kategorii, do ktdrych beda

przypisywane poszcz:gélne skladniki majatku, np. meble, sprzet komputerowy, urzadzenia

elektmmcme i lechmczne Ma to na celu uaymeme prowadzonej ewidencji majatku bardziej
oraz ie nawigacji w pi

W celu dodania nowej grupy skladnikéw nalezy wybrac przycisk Doda) + Uaktywni si¢ nowe okno,
w ktérym do umupeinienia sy pola Petna nazwa oraz Nazwa skrocona Nowo dodany grupe nalezy
zatwlerdzic Mikajae przycisk Zapisz. lstrieje tez | edycji oraz

wprowadzonych grup skiadnikéw. W tym celu troeba a‘&ﬂlayc fistaszkiem (pn lewej stronie) dang

qrupe, a wiwezas uakiywnly sie przyciski funkeyjne Edytu) - ? oraz Usu 111,

Uwagal Pole Narwa skrdcona jest sbligatoryjne, jezsll elementem formatu numeru inwentarzowegs
jest Grupa, Wowczas zastaowany shrat musi byd The przy
ma]aﬂ(u Jezel najplerw wprowadzono Grupy bez

numeru i dla danego ktadnik
i Nazwy ,a pozme] format ji z wykar Grupy,
Etosran il B petnienia Nazwy skro :
Ghiigry “Kladdilkie -
+
Narmm ntasan Pt o e
- . |
|
o —-

W widoku Grupy sktadnikéw program na biezaco dokonuje sumowania iloici oraz wartosci
skladmknw majatku wdwdzacych w sklad danej grupy. Po kiiknigciu w przycisk filtra szczegdlowego

ia si¢ iwanie danych w ramach kaidej widocznej kolumny.
Istnieje talue mozliwosc eksportu danych do Excela po khkmecm na przycisk - . Ponadto Istnieje
mozliwosc sortowania danych (rosnaco, ji klikajac w y j kolumny,

4,3.2. Umiejscowienie

Opcja L stuzy do wpi nazw sal, obiektéw itp., czyli miejse,
do ktérych mozna przypnrzqdknwac poszczegolne skladmkl ma]qtku Umiejscowienie mona
wprowadza¢ na trzech struktury hi j, np. Budynek A/ Pietro 1/ Sala
konferencyjna.

W celu dodania nowego Umiejscowienia nalezy wybrac przycisk Dodaj + Uaktywni sie nowe okna,
w ktérym polem obligatoryjnym jest Pelna nazwa, natomiast Nazwa skrocona i Um\e]sco\meme
nadrzgdne sa polami ywny! Pole sluzy do

) Wolters Kluwer

Rozpoczgcle pracy w systemie nie bedzie mozliwe bez zatozenia jednostki. W tym celu nalezy z
poziomu Okna gldwnege wybrac na panelu gacyjny

kiikna¢ proyeisk funkeyjny Doda) <1~ Howo otwarte okno podzielone jest na dwie sekc]e Dane

oraz Dane telead Palami obligataryjnymi s3 te oznaczone czerwona gwiazdkq
* maja ywny. Wybor w polu Typ inna
hudzeknwa, straz pozama, pozostate) warunkuje liste wyboru w polu Rodza] dysponenta.
dane nalesy zalwierdzic Klikajac przycisk Zapisz.
[ eye— e ———
s i Moot
s’ -—
[P . —
il 4 . ]
S st aa — . ot o vy -
- i -
S — Nt
S s

10
2 Wolters Kluwer
Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukeja obslugi
w hi it o poziom wyzej tego, ktdre
P dane nalezy i i¢ klikajac przycisk Zapisz,
Cheae stworzyc hierarchiczng it ienia, nalezy ¢ od ia do

Stawnika pomieszczenia, ktdre w hlemrcl\u bedzie na pierwszym (najwyzszym) poz|0m|e struktury
(dynamiczny schemat widoczny w gomej czesci okna bedzie infarmowad, na ktsrym szczeblu
struktury dodane bedzie dane umiejscowienie).

Przyklad:
Siedziba jednostki znajduje sie w hlkup\etmwym budynku gdz|e na pierwszym pigtrze miesci sig
m.in. sala konferencyjna. W jaki spossb

W plerwsze] kolejnosci wprowadzamy Budynek aléwny - uzupelmamy pnle Pelna Nazwa
(obligatoryjnie) oraz Nazwa skrocona ie). Pole Umiej:

puste. Na schemacie podéwietla sie poziom, na ktérym zakladane jest dane umiejscowienie. W tym
wypadku jest to pierwszy poziom struktury umiejscowienia.

Edycja umigjscowtenia

B, Pewssy posiem sirsmury Lmiersceviznia
Nrewdencyjny 06014
Nazwa skrécona

Peinanazaa’ e A

Unlefscowienie nadraedne

Nastgpnie wprowadzamy Pigtro I Po iu nazwy z j listy wybie y
Umiejscowienie nadrzedne - Budynek gléwny. Na schemacie podswietla sie drugi poziom struktury
umiejscowienia.

Edycja umejscowenia

Orug ammom =

a2
‘s
|
Nr ewidencyny 20013
Nazwasirbcona 1

Pemanazwa’ 2 0

Umefscowdenle nadrzedne  3uc,rek A -

i jest Sala knnferencyjna. Analogicznie do poprzednich
j ieri i pola nazwy, a jaka L eni j
Budynek gtéwny / Pletro I, cyli w ich krokach, Na sch
podswietla sig trzeci poziom struktury umiejscowienia.

D Wolters Kluwer
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Edyega umiejscowiena

=
e ewoencyny
NWatad (et iTne

P fulns PP

Umiejscomenie nadrzedne  Suagree -
Trzystopniowa struktura umiejscowienia pr jestw jacy spasb
S emdencypry  Warma sy [—
- - R
v e
» ’ -

Ponadto istnieje mozliwos¢ edycji oraz usunigcia wezesniej wprowadmnych um|e]scnwmn W tym
celu nalezy aanacsy< fistaszkiem (po lewe_Lstrmlel iline | a wowczas ywnia sie
przyciski funkicyjne Edytuj e i Usui i Ihuamust po kliknigciu przycisku Wydruki mozna
wydrukowa: Kody kreskowe dla umiejscowien. W\g:ej lnfurmacp na ten temat majduje si¢ w
[ ie koddw dla Po w pole filtra

y sie danych w ramach kazdej
widoczne;j kolumny w tym widoku.

4,3.3, Osoby odpowiedzialne

Opcja Osoby odp stuzy do dzania oséb, ktérym zostaly powierzone paszczegdlne
skladniki majatku.

W celu dodania nowe] osoby udpnmedmalne] nalezy wyhmc przycisk Doda] + Uaktywni sig nowe
okno, w ktérym polami gatoryjnymi s3 i Imig, pole Opis jest polem

dane nalezy i ié iski Zaplsz. W trakcie zapisu
program sprawdza czy osoba o podanym nazwisku 1 imieniu zostata juz dodana do lsty,

-;5) Wolters Kluwer
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4.4. Numer inwentarzowy

W systemie istnieje moZliwosc ustalenia formatu numeréw inwentarzowych, aby podczas
wprowadzania nowych skladnikéw majatku program automatycznie proponowat kolejny numer, W
celu zdefiniowania schematu numeracji nalezy w Oknie gléwnym wybrac Ustawlenia — Majatek —
Formaty numeracji.

wl ok CUIH].IIVHIIII‘Al:l'|l

P

e e e samate - o

© . »

< - e - - L4

> = eree s

s - - . . .
‘=

Na paczatku nalezy ustali¢ zakres ji, tzn ik moze zdecyd ¢ czy numery

e maja byc w obrebie j i, rodzaju skladnika, grupy skladnika, czy tez

W kolejnym kroku w sekcji Numery Inwentarzcwe nalezy okresllc dla ktérego rodzaju skladnika
majatku numer y ma byé W tym celu nalezy ustawié suwak

B w pozycii wiaczonej (D), przy wybranyeh rodzajach skiadnikach majatku

Format numeru il ustala sig indywi ie dla kazdego rodzaju sktadnika majatku
poprzez wybranie tkony '+, zlakalizowanej na koricu kazdego wiersza.

@ Wolters Kluwer

Istnieje ter i edycjl oz igci oséb odp yeh, W
tym celu nalery omnacty fuunjngm (po lewe] s\nnme) dana osobg, a wéwozas uaktywnin sie

przyciski funkeyjne Edytuj "tl.mm .

Owmdibiy smfjinraiirlelii

Po kliknigciu w pole filtra 6 uaktywnia sig
danych w ramach kazdej widocznej kolumny, Ponadto istnieje réwniez mozliwoié sartawania
danych (rasnaco, malejaco) klikajae w nagtéwek wybranej kolumny.

4.3,4, Komisje inwentaryzacyjne

Opcja Komlsje inwentaryzacyjne sluzy do 2definiowania oscb, ktére zostaly powolane do komisji
bioracych udetal w procesie inwentaryzac)i w jednostce. W eelu dodania nowej komisji
inwentaryzacyjnej nalery wybrac prrycisk Dadaj =T". W nowo atwartym oknie nalezy uzupeinic
takie pola jak: Przewodniczacy, Czionkowie komisji (maks, 2 osoby), Wyceniajacy, Sprawdzajacy.
Dndawame nuwe] kum|s]| nalezy zatwierdzi¢ klikajac przycisk Zaplsz, Istnieje tez mozliwosc edyc]l
oraz wezesniej wp h komisji |nwentaryxacy)nych W tym celu nalezy oznaczyé
fistaszkiem (po lewej strorie_) dang komisje inwentaryzacyjna, wéwczas uaktywnig sie przyciski

funkeypne Edytuj 7 i Usur

W ey asbaminn anare P |

Po kliknigciu w pole filtra sig i i i
danych w ramach kazdej widocznej kolumny. Dodatkowo maozna pueflltruwac komisje po roku, w
ktorym odbyta sig inwentaryzacja,

4.3.5. Pozastate

W opcji Pozostate widocme s3 2 sekcje: di ki miary oraz 2z ksle:
Inwentarzowe). Elementy wchodzace w ich sklad definiowane s3 w trakcie ewidencji skladnikéw
majatku pedczas uzupelniania pol [ lych wlasme nazwach. Z pazmmu tej och\ |stnle)e mozliwaic
wytacznie podgladu oraz wyzej op lem W celu nalezy
sig na nim ustawic oraz wybrac ikang na koricu wiersza

14
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i Edycja formatu numeru inwentarzowego

@wieu 13 edasmege AT T ¥ K L
eclagr) g2 €0 Fois
BTSN [ I
Doseate eieTerty

Aty 4rs CIIGIT e me2es? ITier £ hore;

-r L0 U3 ZrIeCIRgaaC je T SCHANeT £3 a1

Dasreans atemsnry

Stalytenst Grups KST Musiqc Miesiciull ¢

Wybrane elementy.

Skrotjegnostki ; Nr i Apeza ¢ Kok (RR

Ustawnenss Nr Pazostsle znakow 12235

ulpetn 3] MM Teram

W celu zdefiniowania wtasnego I‘ormatu w polu Dast.gpne elementy nalezy klikna¢ na elemencie
lewym przyc\slqem myszy i nie go do pola Wyl elementy. Analoglame
mozna zmieni¢ kolejnoéc elementéw przesuwajac je w obszarze Wybrane elementy lub usunaé
przeciagajac je z p do pola . Utworzona w ten sposob maske numeru
i nalezy i i, wybierajac przycisk Zaplsz.

Pa okresleniu zakresu numeracji oraz formatu numeru i dla wyl y jé&
ikéw majatku koni jest takze ie zapisu w oknie Majatek - Formaty numeracjl
za pomoca przyclsku Zaplsz w Mdnku tym mozna zabaczyc ]aki format numeracji (wraz z
y dla rodzajow majathu,

Uwagal W przypadku zmiany formatu numeracji numerdw inwentarzowych program nie dokona
automatycznego ich uaktualnienia, W tym celu nalezy we]sr: w tryb edycji danego skladnika majatku
i wybraé opcje klikni] tutaj i na karicu p ponizej.

QAAZICA0 ZPMANE ¥ N FaTi= LB v don, L6 TANEIIL LT e mwran arzny A

WP T L T

Dare podstawowe

Rodzaj skladmika Pozostaly srodex uvealy Nr ewidencyjny SOG2302

Nazwa' Rouzek molt—ecialny 2enG Nrinwenmrzowy  1/OSTIPAG 03
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5. Obstuga srodkéw trwatych / PST /
WNiP

Funkcjonalnoici Progman Majatek Web - instrukcja obslugi

hﬂdanej- | obsluga drodkdw wm‘ pazeitalych srodkaw trwalych oraz  wartodcl
st w dysg oy uﬁym slg 2 poziomu meonu Ewldencia
-+ Sktadniki majathu prry wykorzy ieiwyeh i opejl.

5.1. Ewidencja

Wprewadzenle do ewidene]l dradka trwalego, pornstalega drodka trwalegn, warteéci niematerfalnej

| prawne] odbywa si¢ Ta pometa przycisku funkeyjnego Dodaj +, po wybraniu, ktdrego nalezy
wikazad tadany rodzaj skiadnika,

W nowo otwarlym cknie wprewadzenie danych odbywa s|g kal.e|no w muqm}q,q:h sek:]ach
zakladki Skiadniki majatku (p 2akladki, tj. El ostaty
eméwidne w dalize) coefel imtrubcji):

2 Dane podstawowe = tuta] znajduja sie el fe na temat przyj
Kadrika (pola obligatory) u A gwiandka 7):
o Nazwa;
» Data przyjecia;

= Forma przychedu - do wyboru zakup nowego, zakup uzywanego, inny przychdd;

Wartusc poczatkowa - wartoi¢ wynikajaca z dokumentu zakupu lub OT

przyjecie sktadnika majatku do uzywania. Na koricu pola znajduje

sig przycisk -, po naciénieciu, ktdrego moiliwe jest wprowadzenie skladnika

majgthu  w  robiciu  na  elementy  skladowe za  pomocy  optil

3 efa (Zodzavawyl (wiwezas peazezegélne czesci sktadowe

204tang odlozone na zakladce Elementy skiadewn) oraz kostdw padwytszajacych
‘wartoit poczatkowg (np. kosriéw transportu, ubezplecrenia, mantaiu itp.};

e
ey

. i - pole i wowczas, gdy przyjmawany sktadnik

majatku ]est czgiciowo lub w calosci umerzony, np. w przypadku przyjecia od innej

Jednasth
. mmm amestyzachi - l|n|owa jednorazowa, nie pcdlqn Nalezy wskaza¢ z listy
paTycie w! j z polityki h przyjetej przez

kierownika jednostid. Na koricu pola majduje sie praycisk .., wybranie, ktdrego
wathuje otwarciem nowego ckna, gdzie [ oly 4 ji, ti.
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= Numer dokumentu nabycia - numer rachunku/faktury zakupu skladnika majatku;

= Data - data wy i zabupy $rodka  trwalego,
pozostalege dradka trwalego, wartedzi niematerialne] i prawnef;

* Kontrahent - dane dostawcy;

# Data wykonania uslugi/dostawy.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzic klikajac na przycisk , zlokalizowany w prawym
dolnym rogu okna.

Po prayjeciu iredka trwnlegn, pozostalego drodika tnwalego, wartoich niematerialne) | prawne) na
stan modliwe fest sporzadrenie wydiukdw: OT - Proyjecle skiadnika majatku omz Karty skiadnika
majathu. W tym colu nalery shorzyatad 3 proycisky Wydrukl po wezesniejszym eznaczeniu
tistaszidem danegs ckladnika majath.

-'Wydruk1 v

OT - Przyjacie skladnika 1
Narta zvlzdn b a masthu

Stan salacnddw majatiy
Ewidencja sxtadnkéw majatku
Kody kreckowe

Zestavaenie wg dZatu/konta ksiggi INwantarzowe)

5.2. Elementy sktadowe

pierwszy miesiac i rok yzacji araz
kwartalna, roczna);

o KST - symbot Klasyfikacji $rodka Trwalego;
= Stawka amortyzacji;

s Specyfika Srodka trwalego - pole tni: W przyp: , gdy wp d:
skladnik nalezy do kalegonl gruntéw;

= Nris ie zBadnie z fi
w menu Uslamenla - Ma]atek - Formaty numeracji. Dla elementu Nr kolejny po
zapisie system wstawi numer o jeden wigkszy od ostatniego wykorzystanego,

zgodnie Z przyjetym ji. Jezeli nie
msulo wiaczone, pole moma u1upelmc recznie, Program sprawdza czy dany numer
y nie zostat
e Nr dokumentu OT - kolejny numer na ie, ktorego
skladnik majatku zostat przyjety na stan w jednostce,

9 - sekcja prze do ia inf i Iniajacych
na temat danegn ktadnik ie pol w ramach tej grupy, jak réwniez ich
painiejsze ukrycie, nastgpu)e poprzez wyhmme przycisku :

= Osoba odp i -l ik w tym polu isuje ialnosc¢ za

a y majatku do oséb, ktdre zostaty wezesniej

dodane w menu Stowmki — Osoby odpow1edz|alne Do danego skladnika mozna
isa¢ kilka oscb je 5). Istnieje

dopisania nowej osoby do Slﬂwnlka bez opuszczania dotychczasowego okna. W tym
celu nalezy kliknac na tkang 4, umieszczona na koncu wiersza, ktdra wywola okno
dodawania osoby;

. iej ienie - i i ja w do ktdrej zostal
przypisany dany skladnik majatku. Istnieje mozliwosc dopisania nowego
umiejscowienia do Stownlka bez opuszczania dotychczasowego okna, W tym celu
nalesy kiiknaé na ikone +, umieszczona na kofcu wiersza, ktdra wywata okno
dadawania umiejscowienia;

« Grupa skladnika
Grupy sktadnikéw;

lista wyboru z kategorii zalozonych wezeéniej w menu Slowniki —

« Opis informacja, ystyka danegu sradka trwatego, pozostatego
svodka trwalego, wartosci niematerialnej i prawnej;

*  Uwagi - pole na y

= Dzial/Konto ksiegi inwentarzowej - unikalny numer wynikajacy z tradycyjnej
ewidencji w ksigdze inwentarzowej, ktdry moze zostac dopisany do rozwijanej listy

i przy tadnikéw;

«  Nrfabryczny - ikajacy z dok i nabyt kladnik

- miary - ie jednostki miary moze zostaé dopisane
do ijanej listy i przy ewi ] iu kolej kladnikow;

+  Nrw ksiazce przych, i rozch.;

« Wtasne pole - pole, ktdrego nazwe Uzy ik moze sp

symbol #* i zatwierdzajac v Moze zostaé ono uzyte do okreslenia indywidualnych
kategorii, cech, np. Zrédla finansowania, waznych 2z punktu widzema danej

jednostki, ktére maga byc wykarzystane da analiz i na
wydruka:h Tak nazwane pnle bedzie widoczne dla wszystkich sktadnikow majathu.
Y ma Y ia z trzech takich psl
3 Dokument nabycia - sekcja ierajaca na temat zakupu,
takie jak:
18
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Dane na tej zakladee uzupelniane sa wnwczas, gdy dany Srodek trwaly sklada sig Z kilku elementéw,

np. syitem monitoringu, a Uiytkownik chelalby kardy 2 nich wprowsdsié 2 ‘oscbra. Ewidencja w
podriale na elementy sktadowe pmh w péinfejszym czasle na munq wartodel srodka trwalego
popriet dodanie nowych lub Iny edycie.

W celu dodania nowego elementu nalezy wybrad przycisk Dodaj + 2znajdujacy sig na tej zaktadce i
uzupelnié nastepuiace pola:

@ Typ - dwa meimje do wyboru. - wybi y W P k i
i ika da dencii. dath ¥, gdy dany element

sktadowy zastaje dodany w trakeie uzytkgwania érodk’a lrwategu;

B Daw prayjechs - w praypadis wyboru w polu Typ opc)l podstawowy data prayjecia
pobierana jest 7 zakladki Skiadnlk majatku, a pole o jest nicakiywrie. Data przyjgcia moke
2ostac amieniona, jetell element skisdowy ma charakter dodathkowy;

@ MNazwa;

2 Opis- i j ystyka danego el

@ Nrinwentarzowy;

9 Wartosc elementu;

9 Uwrglednil) w wartodcl - jeteli wartosd damego elementu skladowege ma
wptywac na wartold calego skladnika majatku | bye uwzgledniania przy naliczaniu edpiséw
amortyzacﬂnj\'.l! pole 1] powmno b-pé Tarnacione. W prreciwnym wypadku pozostaje puste,
np. gdy 52 tylho w eelach infarmacyjnych.

19
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5.3. Edycja i podglad
Po wp ju i zapisaniu il ji ol 6w majatku istnieje

mozliwosé ich zmlany w tym celu nalezy nacisnac pr‘zyc!sk Edytuj 14§ w otwartym oknl'e
skarygowac
Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz. Kurekty mozna dokonaé zaréwno
dla przychodu, rezchodu, elementaw sktadawych, jak i historii sktadnika.

lezeli dany srodek trwaty zostat wp w podziale na
niego wpisy w historii, wowczas edycja iednich pél jest

y Wb istnieja dla

20
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Dare poustasowe

Roxteay skladnika Srage<iraae

Data przyjeeia” 5 1 -

Funna preychiontu”

Wartott portam m| e
R
Metada amortyssis’ bims
Ks¥
Strwka aniemtycach

SpecyOika &rodka Trwateno

v Irformage dodatawe

D30 adpomicdsnatna |

Uwagal Edycja elementéw majatku nfe powoduje zapisu w Histarll skladnlka,

Kazdy z Miadnikéw majatku moma i w trybie padgladu. W tym celu
w Oknle yldwnym nalery Klknad w  Jeden 2 podlinkawanych elementéw, tj. Nr ewld., Nr
Y. Nazwa, yh il poryejl, \Wmdu W nEwa otwartym oknle mozna

tacad sig ey e riec dane w sekciach, kidre sy
domyilnie rarwinigte. Codatkows 2 tegn pnnnmu w nkhd:c Skiadnik majatku, sekcja Dane
witdecrny jest Numer ewld ty unikalne ozmacrenie

podilawawe

aidegy Nntmh wajqt. Doslgpne oy Wiae informacie na temat wartodcl skdadnika po

amianach crax ummvnh hlnqnge I tego poriomu istnieje rMe: mailiwedd dakonania edycil,
. calnigcia <y prev

Opuszczenie trybu podgladu i powrdt do Okna 6 je za pomocgy
Pawrét i na pasku ji

2
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L ey
Lethiatpms ™

i |

Wt po rmarach -

Hmorteme beigte
ey
Urtoca zmayruy oot
«r
Suavhasmnyiacy ¢
Specyila trocka muis

ren o e

e
Urseguicmier

| Goupa sitatnia
B

5.4. Rozchdd

Prizjicie do widoku z elementami zdjetymi ze stanu odbywa si¢ za pomaca przelacznika
Uzywane  Rozmnodowane

mozliwe jest poprzez klikniecie na przycisk

Cofnlj razchad >, co spowoduje przywricenie do okna gtd majatku.

W inyhie dla el w zakladce Sktadnik majatku w gomej czeici
akna pajawia si¢ informacja a rozchedzie.

= demmnsar

Po razehodowaniu/przekazaniu  srodka trwalegn, pozostalego smdka trwalego, wartosci
niematerialnej i prawnej mozliwe jest d: majatku
eraz PT - Przchazanie skladnika majatku (forma mmm Walu\ltuje molliwoid wyboru danego
wydruku). W tym celu nalely shorryita 2 priyeisky \w&ukl po m-.n{nle]sm amaczeniy
frataszidern danego skiadnika m}m w umluu luby trybie podgladu. 1 poziemu
widehu Rozchodowane istnieje takie ié
majatku.

@D Wolters Kluwer

W celu rozchodowania érodka trwalego, pozostatego érodka trwalego, wartoici niematerialnej i
prawnej nalezy zaznaczy¢ wybrany element i wybrac przycisk Rozehéd <, znajdujacy sie na pasku
przyciskéw funkeyjnych, Opcja ta destepna jest rowniez z poziomu okna podgladu wybranego
skladnika.

nalezy ¢ i je o dacie, formie i przyczynie rozchodu (do wyboru:
l|kW|dacja sprzedaz, inny rozchod) oraz numer dokumentu.

Rozehviel Hadria may ok

i eneypy
bt tatnan

-

P

s roschooy ¢ =

Formme rothagy e Sk s

SN Gomtrmniy LTRT

Prryyna ot 1
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6. Obstuga wyposazenia

d | obsfuga majatku do 2 odbywa slg 2 pazlomu
menu Ewldencja — Sktadniki mafatku przy wykorzystaniu wiasciwych pr 5 [
opcii.
W zaleimosci od przyjetej przez j polityki ci do

wprowadza sie nisko cenne sktadniki majatku, ktére zostaly w mamencie zakupu zaksiegowane
bezpasrednio w koszty oraz Srodki trwate o wartosci )ednoslkowe] mepl—zekmcza]qce) 3500 21, ktdre
zostaly inie p je sig ich

6.1. Ewidencja

majatks jako ie odbywa wig 73 pomocy
:mmﬂu runkcyjnego Dcdaj , Po wybrankuy, kidrego nalety wikarsd wladsvwy rodra) ewidencji:

W nowo otwartym oknie wprowadzenie danych odbywa sig kolejno w naslgpu;qcy:h sekc]a:h
zaktadki majatku kladka Historla sktadnlka zostata w dalszej czedci
instrukeji):

@ Dane podstawowe - tutaj znajduja sie
zenia (pola obligatoryj 2 3
* Nazwa;

na temat
“:

= Data przyjecia;
= Forma przychodu - do wyboru zakup nowego, zakup uzywanego, inny przychéd;

. Cena i - kwota ikajaca z zakupu lub OT stwierdzajacego
przyjecie skladnik zenla do uzywania;

o llogé - ilod¢ przyjmowanych elementdw;

e Wartos¢ - shnom |lnayn ceny ]ednnsﬂ(nwe] oraz iloéci. Reczne uzupetnienie tego
pala p ceny

«  KS$T - symbol Klasyfikacji Srodka Trwalego;

« Nri - ie zgodnie z
w menu Ustawienia — Majatek — Formaty numeracji. Dla elementu Nr kulejny po
zapisie system wstawi numer o jeden wigkszy od ostatniego wyknrzystanegn,
2godnie z j Jezell nie
zostato wlaczone, pole mozna uzupelnié recznie. Program sprawdza czy dany numer
inwentarzowy nie zostat wezesniej zastosowany;

s Nr dokumentu OT - kolejny numer na ie, ktérego
sktadnik majatku zostat przyjety na stan w ]ednustce
@ - sekca f do wp fa i ji h
na temat dllqn z i pdl d h w ramach tej grupy, jak réwniez
ich padniejze whrycie, nastepiije poprzez wybmnie prayeisky &:

e Osoba odpawmdnalna - Uzytkowmk w tym polu przypisuje odpowiedzialnoi¢ z
ych oscb, ktére zostaty w:zesnie]

dodane w menu Sann‘k] - Osoby powiedzi Do danego ika mozna
oséb Istnieje mozliwoéd isania nowej osoby do
1 ka bez ia dotychc g0 okna, W tym celu nalezy kliknaé na

ikang ¥, umieszezona na koricu wiersza, ktéra wywota akno dodawania osoby;

24
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. - i iacja w du ktdrej zostat
przypisany dany skladmk z Istnieje 2liwosé i nowego
Ika bez i okna. W tym celu

nalezy kliknaé na |k0I‘|Q +, umieszczana na koricu wiersza, ktdra wywola okno
dodawania umiejscowienia;

e Grupa skladnika - lista wyboru z kategorii zdefiniowanych weczesniej w menu
Slowniki — Grupy skladnikow,

» Opis - ystyka danego

+  Uwagi - pole na Y

* Dziat/Konta ksiegi inwentarzowej - unikalny numer wynikajacy z tradycyjnej
ewidencji w ksigdze |nwentanuwe], ktory moze zusta: dopisany do rozwijanej listy
i przy ewi Ktadnikéw;

«  Nrfabryczny - ikajacy z ji nabytego

. Jednos!ka miary - wprowadzone oznaaeme ]ednnsth m|ary mole zostac dnp\sane
do listy i przy i

*  Nrw ksigzce przych. i rozch ;

* Wilasne pole - pole, ktérego nazwe Uz ik moze

symbol & iza(wmrdza]acv Maze 20stac ono uzyte do okreflenia indywidualnych
kategarii, cech, np. Zrédla finamowania, wainych z punktu widsenla danej

Jednostki, kidre moga by do pa amaliz i e na
wydmka:h Tak nazwane pule bedzie widoczne dla wrzyslkmh skladnikéw majatku,
ma ia 2 trzech takich pél.

® Dokument nabycia - sekcja
takie jak:

y: je na temat zakupu,

= Numer dokumentu nabycia - numer rachunku/faktury zakupu sktadnika majatku;

- Data - data wystawieni zakupu
« Kontrahent - dane dostawcy;

= Data wykonania uslugi/dostawy.

Wprowadzane dane nalezy zatwierdzic klikajac na przycisk m, zlokalizowany w prawym
dolnym rogu okna.

Po przyjeciu wyposazenia na stan mozliwe jest sporzadzenie wydrukéw: OT - Przyjecie sktadnika
majatku oraz Karty sll.l;dnlki mhlku W tym celu nalezy skorzystac z przycisku Wydruki po
danego skladnika majqtku.
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6.2. Edycja i podglad

Lidait gt

[T

usttm N -aabreay
. 2o inwetariomy (€5 7O
ERTTEE - LY
et - oy
S .
-
e

I toamraxje Juckainmmy

e
Grupa slusires
oon
Ureg

[FPE——

6.3. Rozchad

W celu ia sktadniké 2enia nalezy £ wybrany element i wybrac przycisk

Rozchad < ji sie na pasku isko j Opcja ta dostepna jest réwniez z
poziomu okna podgladu wybranego sktadnika.

je nalezy ¢ datg, forme i rozchodu (do wyboru: likwidacja, sprzedaz, inny
rozchdd), iloéé (program informuje o maksymalnej ilosci, ktdra moze by¢ razchodowana) oraz
numer dokumentu.

RoZIN6U shikdma miein

N ey $5006

v s

Narwe Zactanorincerows
e frwerartovey 1E2/25T 15

wanolé 15008
Detatarchd . -]
Forma porcnoce -

™ ok 1T

b

Prm]sce do_widoku 2 elementami zdjgtymi e stanu odbywa sl za pomoca preelycmika
Joywene  Sumhcdowans

Jezeli rozchéd wyposatenia jest crgiciowy i dany skinded nadal

\ i
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Po wp dzeniu 1 zapisaniu i ji dotyczacych T
istnieje mosliwosé ich zmiany. W tym celu nalezy nacisnaé przycisk Edytuj i w otwartym oknie

rygow: Y P
Wprowadzone zmiany nalezy potwierdzic przyciskiem Zaplsz. Korekty mozna dokenad zaréwno
dla przychodu, rozchedu, jak i histarii skladnika,

Jezeli dla danegu elementu wyposazenia istnieja rozchody lub wpisy w historii, wéwczas edycja
pol jest

Dane podstawowe

flodza) skladnika Wyposazeme o | wart)

Nazwa S

Dats proppeia]
forma pnymnuu‘

Cena prafisinins

v Infarmacje dodatkowe

e m———— | |

Uwagal Edycja elementow majatku nie powoduje zapisu w Historlt sktadnlka,

Kazdy z h 6 zenia mozna ic w trybie podaladu. W tym
celu w Oknle glnwnym nalezy kliknaé w jeden z podlinkowanych elementéw, tj. Nr ewid., Nr
5 Nuwa, yh ¢} pozyc]i Wdwczas w nowo otwartym oknie mozna

czy tez podejrzec dane w sekcjach, ktére s3
dumyslnie mzwinlgte Dodatkawa z tego poziomu w zakladce Skhadnik ma]aﬂ(u sekcja Dane
podstawowe widoczny jest Numer y - unikalne

kazdego skladnika majatku. P! sqtalae je na temat floscl oraz wartoicl w ukladzie
ilos¢ (wartosc) biezaca / ilos¢ (wartosc) puaalknwa Z tego puzmmu istnieje réwniez mozliwodd
dokonania edycji, rozchadu czy

Opuszczenie trybu podgladu | powrdt do Okna gléwnego nastgpuje za pomoca przycisku Powrot
i: w pasku sk ji

26
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pozostaje na stanie, to nie zniknie on z widoku Uzywane, dopoki nie zostanie mz:hodawany W

calosci. Anulawame razchadu mozliwe jest poprzez kliknigcie na przycisk Cofnij rozchéd %, co

P jepr do okna gid Sktadniki majatku.
W trybie podgladu dla r w zakladce hody pojawia sig i
a rozchodzie.

P e T

Memii i A gt e

Po i iu skladnika majatku zali do wyposaZenia mozliwe fest

LT - L ktadnlka majatku oraz PT - Przekazanle sktadnlka

majatku (forma rozchudu warunkuje muzhwusc wyboru danego wydruku), W tym celu nalezy

Wydruki po we oznaczeniu fi: iem danego sktadnika majatku

w widoku b trybie podgladu. Z poziomu widoku Rozchodowane istnieje takze
2liwaié ia wydruku majatku,

28
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7. Historia

Opcja Historla pozwala na & aperacjl y Y
w ramach rodzajow & w dnostk

ma mozliwoic i j i j zmian:

2 osoby odpowiedzialnej;
@ umiejscowienia;

3 wartosci/umarzenia;

@ stawki amortyzacji.

Ze wzgledu na specyfike skladnika majatku dwie ostatnie opcje dostepne sj tylko dla $rodkéw
trwalych, pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

Dzieki iu Historii we idokach 53 zawsze aktualne informacje,
a przy generowaniu wydrukéw program pobiera dane, kire obowigzuja na dzier sporzadzenia
zestawienia. Ponadto po dedaniu wpisu do Historii hlokowane s3 adpowiednie pola w trybie edycji
danega skladnika,

Suacrhmaathy Hemerg suadoae I nxh..i
sowrat wfmdoaav '

Daw omiany  Przed zmamy 2m wartesd  Opis
e Pamiate Zm_ umorzenla  Nr dokumenty
16102015 [l en]

900

03122015

\ewssg Katarayna § Wi

wlamyna un sowska <atarzyna

7.1. Zmiana osoby odpowiedzialnej

Zmyiany osoby odpewiedzialne] moina dokonad w irybie podglndy w Takindce Historia skiadaika za

pomoca, Dodaj =¥, wikazujac tg opeje = rijan ,IMy W newo otwartym chnie nalety
podad date xmiany | wikazad nows otobg odpawledr) ) odbywa sig
za pomocy X }. Opcjonalnie mozna uzupetnic pole Opls.

Funkcjonalnosei Progman Majatek Web - instrukeja obslugi
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Suazek majghy  Historta skladnika
Powrot +Dnaa1v
E, ey MT - Zmeana migjsca uzyshamana o
4
w Po zmianle Ne dokumentu
21-042016 Qddziat Geatisk f Pigtro Il
0 umeower  Sudynes B/ Parcer /Sala §

Uwagal Nie jest mozliwe usumene wpisu w historii adnoénie zmiany umiejscowienia, jezeli istnieja
inne tego samego typu z daty pézniejsza.

7.3. Zmiana wartosci / umorzenia

Zmiany wartodcl / umorzenia mozna dokonad w trybie podgladu w zakiadce Mistaria skiadnika za

pomoca, Dodaj + g opsje s janej listy. W nowe tym aknie nilezy
podaé date zmlany, wpruwadzn: kwotg zmlany wartoid! i/lub (kwata o jaka
zmiana wartosci/ Pl dza sig ze znak|em mmus ") oraz wybrac fnrmg
zmlany wartoici (zakup nawego, zakup uzy g0, inny [o] ie moma

pole Nr dokumentu WT oraz Opls. Dla tego typu zmiany, po zaznaczeniu jej fistaszkiem na liscie,
mozliwe jest wygenerowante druku WT - Zmlana wartoicl skhdmka majatku. Ponadr.o wpis do
h|stom w te) kategorii zostanie

{w polu Typ zos!anie opcja dodatkowy).

| Dodawanie wpisu do historii skiadnika
Typ Zpnanawarzasc 7 umorzenia
Datazmiany’ 1934206 @&
Zmiana wartosci 90000
Zmiana umorzenia® 000

Forma zmiany wartosd zakup nowego

M dobumenio Wi 0000

Opts  Modernizatia systemu monttoningu

] |

kil
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Dodawanie wpisu do historil sktadnika

Typ Zmiana 0saby 99powedziaing

206 8

Data zrmany”

Nowa osoba  Jatiofska Katarzyna =
odpowiedzialna

Opis _

Grrysewsh Eugermiis

Krdl Masla

Uwagal Nie jest mozliwe usuniecie wpisu w histarii odnosnie zmiany oseby adpowiedzialnej, jezeli
istnieja inne tego samego typu z data péiniejsza.

7.2. Zmiana umiejscowienia

Zmiamy umisjscowienia matna dokonac w tryble podgladu w rakladee Histaria skiadnika za pomoca,
0 te opcje z Hsty. W nowio clwartym oknie nalezy podac

date zmlany i wskaza¢ nawe Opcj mozna i¢ pole Nr

MT oraz Opls. Dla tego typu zmiany, po 2zaznaczeniu jej fistaszkiem na liscie, mozliwe jest

wygenerowanie druku MT - Zmiana mlejsca uzytkowania.

Dodawanie wpisu do historil skladnika
Typ Zmana umescowena
Dot zmiany’ 2:03206 &
Nowe umiejscowlenie  budynak glowny /1 pigtra / sala konferencyyna -

Nr dokumentu MT

opis

30
&
Wolters Kluwer
Funkcjonalnosci Pragman Majatek Web - instrukcja obstugi
Suaari magty  Elemenry culadzwe  Historla sidadnika
o T30t +ama,v sy e T
Data zmiany > 1 I warsts Opw
o
™w Po zmianie T umorsemia e dohuesiing
19042016 100000
4
m oz 000 22016

7.4. Zmiana stawki amortyzacji

Zrlany stawki amortyracii mosna dokcnad w tryble podgladu w zaklades Historia skladnika 2

omecy, prayehka Doda) T, wik te apcje T j listy. W nows ym chnde nalezy
podaé datg zmlany oraz wpmwadzu: nowa stawke amortyzacjl. Opcjanalnie mozna uzupelnic pole
Opfs.

Dodawanie wpisu do historn skladnika
T Inoema sae s
Datazmlany :60:20i5 3
Nowes sinaka sriberinicd | 00| %

opls

Uwagal Nie jest mozliwe usunigecie wpisu w historii odnosnie zmiany stawki amrtyzacji, jezeli
istnieja inne tego samego typu z data poiniejsza.
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8. Narzedzia

W ki 7 ma mozliwoié klad maj

Jatku
operacyl 6w majatku, zmlany rodzaju sktadnika oraz
hurtowego przulll:nlma pl:nw amartyzacil.

Sktadniki majgtku

+um;v Lty i bsen 4.nm».u:a|‘! LT B

ROpiy, Sk e e

sebar GST s @w ok @wik L e rie T v
T 2amanieads skl
Data przyjeca Nrewd  Nrimwentar e

Praeiczar e planow AT A

¥ 150519 Sreday 14T Stol b toudoboy dk ® Dt

8.1. Kopiowanie sktadnika majatku

w madna - ghop dnfe] wp d sktadmk majqﬂ(u w tym celu nalezy
W aknie ewidenc)l skladnik, Wtéry Uz ik chce nalezy wejic w
Narzedzla — Kopiuj sktadnik majatku,

Po wybruml puwuze] opc)i pojawi sig ‘akna, w l:l.erym uzyumwmk ma mozliwaié wphania ilosci
nowych sk czy dla nawo ma zostad nadany nowy humer
inwentarzowy oraz nowy numer OT.

Kaprowastie skladnika malatku

Noé nowych skladnukw
oo - T
a3
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W nalemoic jaka czynnoié uzytkownik chce wykonad w operacjach zbiorczych kolejne kroki beda
sig riznic,

W colu dokonanta amisn w skiadniach majatku w blezace] jednoitee w polu Jednostka nalery
wybrat optie mebumlm W polu Data naleky wybrad datg 2 jaky program ma dokonac
zmian w skladniku majatiu. Y ma ope]i nadania nowych
numerdw inwentarzawych. :

Po klfknigeiu. praycisku Dalej otwiera sig ekna iwoscla 2miany osoby
grupy sktadnika, KST, Stawks

Chmatn s i 2 2

Lo a1

W calu zmiany wybranej pozycji nalezy kliknad na karicuw -, nastepnie z listy rozwijanej
nalezy wybrac nowe dane.

P vl e (RIGK 2 6 24

)
E—— v
Dpeeacje 1breze fhrok 2¢.2)
i o .
. SN .
. ETrre—
Po fu operacii uzytkownik bedzie miat mozliwosc fa raportu zmian
Operare fiksze
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8.2. Operacje zbiorcze

W Narzedzla — Operacje zbloreze uz ik ma maz §¢ hurtowego ieni: ko
m]glhu da mj ]ednosﬂu lub nadama nowych & h araz zmiany
otoby odp grupy skladnika, R4T, stawki smortyzac]i.

Skladniki majatku

B -
Ve et v @ @
ek gt L L - ¥ brie
2 | et N B ]
el
W nowo otwartym oknie uzy ik ma iwoic wybrania j opejiz
=
? Slnie  pragram d blezq:a, ale uzytkownik ma

mozliwosé wybraé rownlez |nmuedrncslke, do ktarej chce przeniesc skladniki majatku

2 Data zmlany - w tym polu nalezy wskazac date 2z jaka uzytkownik chce dokonac zmiany w
skiadniku majatku, Program domysinie wyswietla date biezaca,

2 Nadz] nowy nr inwi - ie opcji p je nadanie nowych numeréw
ych dia Sniej za wtadnikaw,
9 Stworz przychéd / rozchéd - opeja mozliwa do ia w

sktadnika do innej jednostki.

Pl led dotych opcja motliwa do zaznaczenia tylko przy wybranej
opcji “Stworz przychéd rozchod”,

9 Uwrgledni] rmiany w rozchodach <eiclowych - epcja medliwa do zazmaczenia w

praypadku zmiany grupy skladnika, numery orar KST dla shisdmkiw
nieamor ktére maja czeiciowe rozchady.
< Kopluj zatacznlkl - opcja mczl\wa do zaznaczenia w przypadku przenoszema sktadnika do
innej jednostki, tej opcji P do nowej
jednostki.
34
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W celu przeniesienta skladnikéw majatku miedzy jednostkami w polu Jednestka nalezy z listy
janes rybrac

==
tepni z ik ma sliwei¢ wyboru czy chce, aby pragram nadal nowe numery
w j j ay ma zostad utworzony rozchdd w ]ednos(ce b\ezace] i
przychod w j i ma zostad

dotychczasowe oraz czy maja zosLac skopmwane zatacznikd.
Po wybraniu parametrow nalezy kliknag przycisk Dale].

W kolejnym kroku nalezy wskazac date rozchodu w jednostce b\ezacej, date przychodu w jednostce
docelowej, farme razehodu (do wybory: likwidacja, spﬂedaz, inny rozchdd), forme pnychodu (do

wyboru: zakup nowego, zakup uz g0, inny ik ma tez mozliwosc wpisania
przyczyny rozchodu.
B = sy L]
oo - v
AN
eroyayma rapan
Po dzeniu niezbednych i i nalezy kliknac Dale)
W kroku trndm uzylkmkmwybmc w nowe o skladnikach:
asaba ad| grupa skladnika, KST, stawka amortyzacji.
Po iu operacji bedzie mial mozliwosé wy fa raportu zmian.

Operacje dloreze

-~_‘
[

2 Wolters Kluwer
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8.3. Zmiana rodzaju sktadnika

Skladnik majgtiey, ktdry zostat zaewidenciongwany pod blednym rodzajem sktadnika mozna
wyedytewac popriez Narzedzla — Zmiana rodzafu sktadnika.

Skladniki majatku

eome Py Duan

Bp ey S pmane

Far 31
Daa prryecia

W nowo otwartym oknie wuZ j rodzaju ika oraz ma

mozliwosé wyboru ni redzaju sktadmka nadania nuwego numeru inwentarzowego, nowego

| NErHEge
numeru dokumentéw OT oraz MT.

Zwwana rordzap Sktadrika

P Lt

e i bt he =

UWAGAL
Rodzaje skladnikéw mozna zmieniac nastepujaco:

Sradeki trwaty>> Pozostaty Srodek trwaly/ Wyposazenie (ew.il.-wart.)/ Wyposazenie (ew.il.)

L4
9 Pozostaty érodek trwaly >> Srodek trwaly/ Wyposazenie (ew.il.-wart.)/ Wyposazenie {ew.il.)
9 Wyposazenie {ew.il.-wart.) >> Wyposazenie {ew.il,)

<)

{ew.il.) >> Wi Zenie (ew,il,-wart.)

Opcja zmiany radzaju skiadnika nie jest dostepna dla Wartosci niematerialnych i prawnych.

Funkcjonalnoici Progman Majatek Web - instrukeja obstugi

8.4. Przeliczenie planéw amortyzacji

7
2 Wolters Kluwer
Funkcjonalnoci Progman Majatek Web - instrukcja obstugi
9. Wydruki
System zap Uz szeregu wydrukéw usprawniajacych prawadzenie
JI majatku w a takze Jego stan

ewldencyjny.

Wydruki dostepne sa z poriomu okna Skiadniki majatku pod przyciskiem funkeyjnym Wydrukt,
wybdr opcji. Kazdy przygotowany wydruk Jest
genercwany do formatu PDF i w zalemdcl od ustawien
bezpeirednia praez program do obstugi tega formatu, np. Adobe Acrobat Reader lub zapisywany na
dysku kemputera (domyslnym miejscem zapisu pliko'w dla przegladarek Chrome oraz Mozilla Firefox
jest folder Pobrane). W celu wydrukowania dokumentu nalezy go otworzyc i wybrac opcje Drukuj.

Ty

o7 B

OT 20 oiize przy.goe silaliniw Ragthu

[ZATErC TIPS

Seer: skead-nuty ie)dtau

Escenya skiadniké majatku

Viydruk m esigazny (chresiwy 2rzy<rodow 1 razehadow
Koty kreskc e

Tartuae o g AT AT b B e Py

Vaydiuk poroce czy do sprawzds a F.631SG 61

OT - Przyjecle skladnika majatku -
majatku. Wygenerowanie jego wymaga w pi
majatku, dla ktdrege ma zostaé wydrukowany dokument Wydruk dostepny takze 2 trybu podgladu
danega skladnika.

j V. przy]eae na stan nowego skladnika

OF - Zhlorcze przyjecie skl majathu - ¥ grupewe na stan
nawyeh majathu. Wyss jego wymags w Fhmzej kolejnodel oznaczenia
it ini jednego majatku, dla ktorych ma zostac wydrukowany dokument.

m skiadnlka m_a!qtk‘l{ - domyslme wydmk generuje s|e dla b\ezqcegn miesigca 1 roku.

ma Jjaki po]a\ma sig na wydruku,

poprzez i i. System i y ostatnio

przygotowywanego wydruku, W dolne] czedci akna zna]du]: sie opcja Przywrm: ustawlenla

lomyile, po wy ktarej Karty ika majatku zostang
Wiydrui d takde @ trybu danega kladnik
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Uz ma mozli hurmwego i ia planu yzacji dla kilku ikdw majatku
w tym celu nalezy zaznaczy¢ w oknie ewiden:]l sktadniki ma]qﬂ(u dla ktérych amortyzacja ma
zostaé przeliczona, nastepnie naleZy wejs¢ w Narzedzia — Przeliczenie planéw amortyzacji

Sktadniki majalku
+ - - 4 - w
O~ Q-
ok sy [ e
v -
. 38
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Przygotowanie wydruku - Karra skladrika majatku

Miesiacirok  sazcien v s

Datawystawtenla 2

ot durmasr s mydi
_t Jeanoctaa miary S e

3 Daiat/aonts ssizg mwentarzanz,

. NrwsAte Brzych (rzin Chrmiayt
Hwag

Bz mtsans cor s

Stan sktadnlkaw majatku - wydruk w ie jacy o stanie mienia j i
na ktérym Uzytikownik w elastyczny sstub okresla zakres i forme prezentowanych danych. Za
pomoca kontrolki Stan na dzien / od dnla/do dnla mozna okresllc date (domyslme podpowiadana
data biezaca) na jaka ma by¢ d: wydruk, jast po element
nastepuje przeiaczanie na zakres dat,

Istnieje takie mozliwoid wybranis wedlug jakiego kryterium dane majay byd sortewans oraz czy
maja 1ostad pogrupowane wedlug rodzaju skiadnika i/lub grup KST. Dodatkowo moina okreslic,
ktére kalumny maja byé widoczne na wydruku (maksymalnie 8). W tym celu nalezy wskazac ikone @
oraz oznaczy¢ fistaszkami wybér.

W celu zawezenia danych prezentowanych na wydruku, np. dia danego umiejscowienia czy osoby
odpowiedzialnej, nalezy najpierw skorzysta¢ z filtrow szczegolowych i/lub wyszukiwarki ogdlnej
‘majdujacych si¢ w aknie Skladniki majatku. Wéwczas po zaznaczeniu parametru Zastosuj flitry
okreilone w oknie ewldenc)i na wydruku widoczne beda skladniki majatku odpowiadajace

krytenum i . System zapamietuje parametry ostatnio przygotowywanego
wydruku. W dolnej czesa akna zna]du]e sle opc]a Przywroc ustawlenla domysle po wybraniu,
ktdrej pierwotne g kladnikéw majatku Zostana przywrdcone.

Przygotowanie wydruku « Stan skladnikéw majatku

Somowaniewg  aaty prijeca <

Grupgwaniewg _, roozajusviaonia -

Kolummy nawydrolu @ D3ta £rzy,ec 3 Nr irwentarzoay Nazws fosc Wartesd, KST
Gs otpow.20z 2'na Umlescamenie

¥, Zastosul itry ckresiona w oA ¢ 2aienc

o A

r mafathu - umoztiwi ie wydruku ksiggi ewidencyjnej majatku,

W oknie wydruku uz ik ma zliwoic okreslenia okresu za jaki ma byc
d wydruk (po kiik element na sakfes dat),
rodzajéw opemqi (przychody, mzchudy, zmiany wartedci) amz shtadnigw (8T, PST, WHIP, WYP,

40
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L], Kidre mnw mim uwrgtmw‘ . ma t-ybu sortowania. W doinej exgics akna znajduje s|c
L

opcin Prrywroc
Evidenc)l skladnixdw majatiu sastany Wrm

Przygatowanie wydruhu - Ewidenca skiadmikéw majatku

Icwr.'!un::h ITate #®

Sonowanewg o

e wnnbuert v

Rodz)operagt v Srycesey o Romrscy  Zesany s

Rodaajskladnika® ¥ST © 25T @ue > @ o

opcjl Wydrukl matliwe jest takde g kodéw dla p il
d:m:nm -nm,uau \u'i:r.uj na temat tej ici Tajdule sie w podrozdziale
h dla shladnikéw majathy jednosthi,

Wydrulc / o .r.' M -

praychoddm 1 P iy

; w  danym podzi
i frupy skiadniks li! oraz drialow 'kmyﬁmu

e sumg
ale na mm): skladn‘lww

ey ksies! * umai raporty
dotyczagego stany mafathy do danego d. iga i : rytk L
ma motliwoic okrestenia okress, 2a jaki ma byé sporzad wdrm lpo ¥
element nattgpuje preelaczanie na zakres dat), mdnju shladnika aray dmbu!lwnm 1 htdrega majy
bye poblerane dane. W dolrie} crgici okna mmajduje tig epejs Praywrod ustawlenia domyile, po

, , Widre) p wi  driabulh aterl
inwentarzowej zostana przywrocone,

Przygotowanie wydrukis « Zestawenie vig dziahurkanta ksisg

ImwenTarzovie|
! o El
Rowa) skladnika st @uve e @uwrd
0ddnatwionta -
00 axiahutania -

Wydruk pomocnliczy do sprawozdania F-03 | 5G-01 - wydruk stanu i ruchu érodkéw trwalych na
wybrany rok budzetowy
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10. Inwentaryzacja

W celu i 6 i 6w, w pierwszej

nalety sie prielagczye na widok elemen(ow rozchodowanych za pomoca  kontrolki
diywane e

LT/LN - Likwidacja skladnika majatku - wydruk dostepny dla wszystkich rozchodowanych
elementéw, nfezaleznie od wybranej formy rozchodu. W celu wydrukowania tego dokumentu w
pierwszej kolejnosci nalezy taki element oznaczy¢ fistaszkiem. Mozliwosc wydruku rawniez z trybu
podgladu danego skladnika.

LT/LN - Zblorczy protokél lkwidac)i sktadnlkéw majatku - wydruk poM\erdza]qcy grupnwa
likwidacje skladnikéw majatku dostepny dla 5 od
wybranej formy rozchodu, W celu ia tego dok w pi j jnoci nalezy
oznaczyc fistaszkiem minimum jednego element.

PT-Przekazanie skladnika majatku - wydruk dostepny dla elementdw, dia ktérych forma rnz:hndu
2ostala wskazana, jako inny rozchéd. W celu ia tego w pierwszej

nalezy takie element oznaczyc fistaszkiem. Moxhwosc wydruku rowniez z trybu podgladu danego
sktadnika.

Rozchody skhdnlknw mathku wydruk przygatowywany w analogu:zny spnsnb Jjak Stan skladnikéw
ma]qtku, Z tym wyja L 2ep W ujeciu Vi je or
majatku. Uz it y sposcb okresla zakres i forme wyswietlanych danych
na raporcie. Za pomocy knnlrulk\ Stan pa dzlen / od dnia/do dnla mozna zadeklarowac date
(dnmyslnle podpnwmdana data biezaca) na jaka ma byé sporzadzony wydruk, natomiast po
wp y element na zakres dat.

htmioje takze mozliwaid wybrania wedlug jakiego kryterium dane majy byt sortowane oraz czy
majy, zostad pogrupowane wedlig rodzaju skladnika i/lub grup KST. Dodatkowo mama okreslic,
ktore knlumny maja by¢ widuczne na wydruku (maksymalnie 8). W tym celu nalezy wskazac ikong &
oraz omaczyé fistaszkami wybdr,

W celu zawgzenia danych prezentowanych na wydruku, np, dla danego umiejscowienia czy asoby
odpawiedzialne], nalezy najpierw skorzysta¢ z filtrow szczegdlowych i/lub wyszukiwarki ogélnej
znajdujacych si¢ w oknie Sktadniki majatku, Wéwczas pa Zaznaczeniu parametru Zastosu) filtry
okreilone w oknle ewidencjl na wydruku vndorzne beda sktadniki majatku cdpowiadajace

krytenum f fa. System je parametry ostatnio przygotowywanego
wydruku. W dolnej cxgsn akna znajduje sig op:]a Pnywrm: ustawienla domyzle, po wybraniu,
ktorej pierwotne 5w majatku zostana przywrdcone.

Kartoteka Inwentaryzacja stuzy do obshugi procesu inwentaryzacji majatku znajdujacego ste w
owidencii jednosthi.

Inwentarysacja

ocen G ey Lo, 2 ®meriinus M avpentie
A I
Gararrvpocsin Datn rakoieremma St Opn i bt s
5 PN presen excmazis 11l h e
PEEN toaoserioms we

HERS roroccrere oraTrap e T 6 ST.PST WP WAR I

Dhno imntll\fucjl thlada sig 2 wh ﬂﬂ:i W gdrnej mjdu}utq prayeiski funkcyjne oraz pala

antie) Je rgodne 2 zastosowanymi
kww"ann l:llrw:ml Pa wvbramu jest do
widakis srczegsldw, whnrymwmdomqpmam;p:mznuwlﬂdam
majathy wehadzage w ich skiad,

= T Wen W O rivies wome Ocenren e mems

e 3213 @ | o et yoan T

4 e nsmeui s |

L — et

P — S —— s s gozna
et Looiea
e mtas 1200 L e T P T —
Y s——— Daxa  poarina G 11 010 fna  octins
™ rama

e atwmene ]
[Pt

usayras omy ¢ ) a1 Sata Mexvr ey

Busyr e gonny 1104 e e sy s ¥

- e | | i e i

Romoszecie procesu Inwernitaryzacil W ryitemie ok przyjgcia,
edyeji 1 nm:hndu skladnihiw majaths. W aknie gidwnym widnieje wiwczas pmmy komunilat.
Dopiero po zamknigciu procesu inwentaryzacji mozliwa bedzie praca w systemie.

€ Trwainwentaryzaca Hrak moziwosel wprowanzania 2mian w swidencyi do C2asi 2ak0ACZEMA SPISU

Uwagal W systemie moze byc ych j <nie kilka i yzaci, 2 tym
Ze swoim nie moga obeji ¢ tych samych ikéw majathku.

10.1. Rozpoczecie inwentaryzacji

W celu ubworzenia nowej inwentaryzacji nalezy z lewego panelu nawigacyjnego wybrac kartoteke
Inwentaryzacja.

) 43
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Inwentaryzacja |
4-Dodai [ Porazmczegay Pusun 7 @ 2men satus 1T kv
Rokou 235 7 do- 2006 T Status .
Lo i Wl
| Daa Dam Status Oprs.
—-iyzacs
& oaidie 2922016 2akoncrona imwentaryeaca 2016

Po wejsciu do okna trzeba kliknaé na przycisk Dodaj + i uzupetnic dane w trzech nastepujacych
sekcjach:

@ Dane podstawowe, Data vozpm:z:aa jest polem wymaganym nal.omlasl opis, rodza]
(nwentaryzacjl i sposéb przep! 3 na
arkuszach spisu z natury.

Przygotowanie inwentaryzacji
Dane podstawawe
Data rozpoczecia” (4722015

Opis  inertaryzans 20°6

o

Rodia) - s oo
IPrweniviary £t

Sposab
przeprowadzenty

¥ Zakres Inwentaryzacjl. Pole Stan na dzier okresla konkretna date na, ktorq maja by¢
prezentowane, inwentaryzawane skladniki majatku. Fistaszkiem nalezy zaznaczyc rodzaj
skiadnika, dla ktdrego leytkowmk ch:e paygnluwzc |nwentaryzac]g Mozliwe jest tez

s|ew ym miejscu, w !akie)
sytuac]) nalezy wybrac z llsty lokal
ik ma takie 2li i ia inwentaryzacji tylko tych elementéw, ktére
zostaly powierzone okreslonej osob|e wowezas w polu Osaba odpowiedzialna wskazu]e dana
osabe.
b — g
"
Aot datrka” ) froct e
[ e
et .
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3 Sposéb przygotowanla arkuszy spisu z natury, W ostatnie] sekcji nalezy okreslic kryterium
tworzenia arkuszy spisu z natury (wedlug umiejscowienia, osoby odpowiedzialnej, jeden ze
wszystidch elementdw spisu) oraz wskazac z listy komisje inwentaryzacyjna lub za pomoca
+ zdefiniowaé nowa,

[ ot 7iygnimiar @ sty piosa Loty

rpmrter et mas by iU E 8 -

b rr e B o~ - =n
Po zatwierdzeniu |nwentaryzar:)a zostaje p 1 wyswi na liscie. Kiiknigcie w date
i ia pr fe do okna z i, ktére dInie sa zZwinigte, Wybrani

ikony D sprawi, 7e zostana wyswietlone elementy wchodzace w sklad danego arkusza, Po
najechaniu na dany arkusz lub jego rozwinieciu na koricu wiersza pojawiaja sie przyciski funkcyjne,
ktore umozliwiaja dodanie pozycji do arkusza, jego edycje badz skasowanie.

— T - Y ——

-— S — i s

W ramach edycji akrusza Uzytkownik moze dokonad modyfikacji jego numeru, komisji
inwentaryzacyjnej, przypisac inne osoby uczestniczace w spisie oraz osoby odpowiedzialne, podac
datg, goedzing rozpoczecia i zakonczema splsu Istnieje réwniez mozliwosc zmiany zdefimowanej
komisji na inna poprzez iarkuszy, a ie wybranie przycisku funkcyjnego

P S

Przyplsz kamis)e
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10.2. Edycja danych na liscie inwentaryzacyjnej

Uzytkownik moze dokonac zmian w wygenerowanej licie inwentaryzacyinej, najezdzajac myszia ma
trzy kropki znajdujace sie z prawej strony kazdego elementu listy.

[ p—————

v Eomrya e s e 2 g pns i

Z poziomu wyéwietlonego menu mozna dodaé uwagi do danej pozycji (ktdre moga zosta
uwzglednione na wydruku arkusza spisu z natury), skasowad badi przeniesé do innego arkusza. Aby

dodac nowy element do listy nalezy uzyé p 80 W 4 danego arkusza.

Uwaga! Wprowadzenie tych zmian nie skuthuje automatycznym wpmwadzem‘em zmian w
kartotekacl jedynie pczwala na zawarcie tych |niarmac]| na wydrukach arkusza spisu z natury i
wykazie réznic. i ie roznic jew yzacji.

10.3. Wydruki inwentaryzacyjne

| Edycja arkusza
|

W ariianra
i ja srpatscyraryioa -

Ve dinty MU MISIB=AT @ MO CAIST

| ks enlprsmenliiahing T Birimaa ®

| P, " g s 5 s -
TR
Ostaipadina 000 @m0 .
pshohirrna

ot vhoma

oo v [T

Po zakodczeniu prac komisji inwentaryzacyjnej Uzytkawntk przy wykorzystaniu systemu dokonuje
pardwnania stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z zapiséw w programie. W
rozwinietym arkuszu polami aktywnymi s3 lloéé stwlerdzona i Umiejscowlenle stwlerdzone, w
ktérych UZytkownik wprowadza wartosci ustalone rzeczywiscie w ramach prac  komisji
inwentaryzacyjnej,

Istnieje tez mozliwoid skorzystania z opcji Wigce]—Stwierdz wszystka. Jej zastosowanie
spowoduje uznanie wszystkich elementéw na liscie inwentaryzacyjnej za stwierdzone podczas
procesu inwentaryzacji, Opcja Wiece|—Wyzeru] wszystko spowoduje przywrécenie stanu na
moment re ia inwentaryzacji fast trzeci wariant w menu Wiecej pozwala przywracic¢
usunigte wezedniej arkusze.

W gémej cxesc\ okna zlokalizawane sg takze pnyclsk\ stuzace do filtrowania danych wedlug rémic

w sunn: b w po ich ma licle Tostajy wyiwictione
y. wyh yinadwyzki lloiciowe bad? takle, dla kiérych umiejtcowienie
naznl sk od d “ta prawo od nich znajduje dlg wyszubiwarka, kidm

pozwala na wyszukiwanie danych po numerze ewidencyjnym/inwentarzowym, nazwie, opisie oraz
umiejscowieniu ewidencyinym (po naciénigciu klawisza <Enter> lista wynikdw zostaje zawgzona do
odnalezionej frazy, ktdra jest podswietlona na Zdtto)

Proces inwentaryzacji w systemie moze ic pupnez ie przez \
oznacred w postac) koddw Kretkowych, Korzytlajac T cayinika kodow mma- I W ﬂ'phk\
w&h adnaledd dany akhdnk mn]quu. majdujacy sie ma lice Inwentaryzawanych tlm::dluw
g0 zie
kﬂahuwym Zatem, aby nduulmé dang porycig 2a pemacy czytnika kcdow kreskowych, nalezy
Kiknag w |kung kodu kretkowego WU m;dullc-\ wie w prawym gomym rogu okna. Po
u kr il kursur ustawi s|q na odpuvnednle] pozycji z listy 1
przypisze warto$é jeden w ilosci j oraz uzupelni

Uwagal jem prawi ia inwentaryzacji przy uzyciu czytnika kodaw, w
kodu na p ie numeru inwentarzowego, jest zastosawanie unikalnych
numerow inwentarzowych dia kazdego skladnika majatku.

istnieje takze mozliwoi¢ importu danych z kolektora danych. Zostato to opisane w
dalsze] czesd instrukeji.
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Wydruki zwiazane z inwentaryzacja mozna generowac z dwdch poziomow: z okna Inwentaryzacja
(dostepnego z lewego panelu nawigacyjnego) lub po wejsciu do okna szczegéldw konkretnej
inwentaryzacji,

W pierwszym wypadku sa to:

¥ Oiwiadezenie przed inwentaryzacja
9 ODswiadczenie po inwentaryzacji

? Raport z roliczenia inwentaryzacji

& Zbiorcze zestawienie sposéw z natury
Inwenraryzaqa
+DndaA | Soxaz szczego Trusun O Zmien atus = Wydnia v
- - Oswmadeiene przea nw
Rekow 205 Qo 1t Seanus -
- . Qéwiadczeme 0o
Datarozpoczeaa  Data zakoficzenia  Status Opis Ra0or 2 rozlczena aNanaNZacy
Z310rcze ZeSTAVGRY € SDISOW I NATLTY,
& Spimig €5.01:2607 zakonczana INWweORary2acja row - — ..
Po wybraniu j it yzacji Uz ik moze 4 j wydruki:

3 Arkusz spisu z natury

2 & ie stanu ewi Vil ze

9 Wykaz rétnic iloiciowa-wartasciowych
i 47
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@ Wykaz réznic w umiejscowieniu

WL kaZ 165 € 0 BECO AT a1 goazina
rapoczecia rakoiczema

10.3.1. Arkusz spisu z natury

Osaba abstugujaca proces inwentaryzacji w systemie moze przygotowac wydruk arkusza spisu z
natury. W celu wydrukowania wybranych arkuszy nalezy oznaczyc je fistaszkami i klikna¢ na
przycisk Wydruki — Arkusz splsu z natury. Po jego wywolaniu pojawi si¢ okno, w ktérym
Uzytkownik okresla parametry wydruku.

Przygotowanie wydruku - AIkusz spisu z natury

Dodatkowe informatje na wydruku
¢ Craabi-ranna susanha Myt
_ ueaz

Cera

— P—

Drukuf dodalkawe puste scrony &

280 20 331 43N 200055

PRk R -~ m

Uzyt.kown\k ma mulllwnsc wyboru |nformac)| ]ik!e maja byé zawarte na wydruku arkusza spisu z
majathu {nazwa, opis), uwag, emigjscondenta
umll aﬂm ruml prrymlnwsny wedlug innegs kryterium n|z mlejuewwnle). ceny, iloici.

y! dwidch P kolumny Warteds.
i

istnieje iwosé ia ilosci pustych (i i stron
arkusza (opcja dostepna, gdy nie zaznaczono parametru iloi€) oraz miejsca przeznaczonego na
pieczec jednastki.

10.3,2. Poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym

Dla znbrazawama réznic powstatych w pruces\e |nwentaryzac]| Uzytkownik ma mozllwusc

wydruku stanu inego ze poprzez Klikni: na

przycisk Wydruki — Pordwnanie stanu ewidencyjnego ze stwlerdzonym. W kolejnym oknie nalezy

zdeﬂmuwac pammetry wydruku, tj, zakres { grupowanie danych. Pozycje, ktore wykazuiy
od inej 53 czerwonym kolorem,
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10.3.3. Wykaz réznic iloiciowo-wartoiciowych

ma 2liwosé raportu ze i ych réznic poprzez kliknigcie na
puynsk Wydrukl — Wykaz réznic llosclowo- wartos:lowych Dane do wydruku zawieraja
informacje tylko o elementach, przy Ktérych stwi i i

Y na
podstawie poréwnania kalumn llosc ewidencyjna i iloé¢ stwierdzona. W kolejnym oknie nalezy
zdefiniowad parametry wydruku, tj. zakres i grupowanie danych.

10.3.4. Wykaz réznic w umiejscowieniu

Uz ik ma mozliwosc ia raportu ze i réznic poprzez kliknigcie na
przycisk Wydruki — Wykaz rutnIc w umlejscowlenlu, Dane do wydruku zawmm)q |nlormac]e tylko
o elementar.h przy ktcry:h it Sci | 53

ulumn i i yine | iej; i i . W knle]nym oknie

nalezy 2definiowac parametry wydruku, tj. zakres i grupowanie danych,
10.3.5. Zbiorcze zestawienie spiséw z natury

Po zakoriczeniu inwentaryzacji wskazane jest sporzadzenie zbiorczego zestawienia spiséw z natury,
ktére prezentuje wszystkie spisywane sktadniki majatku jednostki na jednym wydruku, co ulatwi
analize wym'ko'w inwen(aryzacji W celu wygenernwama mme]szegu wydmku nalezy w oknie

ia i yzacie, a w oknie gtéwnym
Inwentaryzac]a wybraé przycisk Wydruki — Zblorcze zestawienie splsow z natury.

10.3.6. Raport z rozliczenia inwentaryzaceji

Raport generawany, jezeli w procesie finalizacji inwentaryzacji uwzglednienie réznic ilosciowych
i/lub w umiejscowieniu me powiodlo sie. Na wydruku wskazany jest element wraz z wyjasnieniem
przyczyny ni i w dku, gdy nie dla danej inwentaryzacji zadnych
bteddw, wiwczas wysmetla sig kamumkat a treéci ,Brak danych do wydruku”

10.4. Zakoriczenie inwentaryzacji

Po rozliczeniu |nwentaryzac]| nalezy dokenac jej i ie, W tym celu Uz i
powinien powrdcié do okna gtownego Inwentaryzacia, oznaczyc hstaszkiem aktualng |nwentaryzzcjg

i wybrac przycisk Zmien status - na pasku przyciskéw funkcyjnych,

Inwentaryzacja

Rokod 2013 . s3 215 D et ¥
Data rozpoczeda  Data zakoficzenla  Starus Opis
D nglants zakodczona Inwenzsryzacja raczna

W nowo otwartym oknie nalezy i¢ Date A i ji ie moma ja ic w

arkuszach, zaznaczajac wlasciwy parametr). Uz ik ma 2liwosc lednienia réznic
49

2

& Wolters Kluwer

Funkcjonalnoci Pregman Majatek Web - instrukcja obslugi

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukeja obslugl

11. Wspotpraca programu z drukarka
kodow kreskowych i kolektorem

System jest kompatybllny z urzadzenlaml peryferyjnyml, tj. drukarka kodéw kreskowych 1
kolektorem danych, ktére znacznie przyspleszaj proces Inwentaryzacji

11.1. Przygotowanie drukarki do wspdlpracy z programem

Testy programu odbywaly si¢ na drukarkach B\annn SLP-T400/ TXdDD oraz GoDEX RT200, Proces

instalac]i sterownikéw do drukarek nalezy przep ic zgodnie z d do nich i j
11.1.1. Zaktadanie papieru
Do ia kodéw nalezy wad etykiety foliowe w rolce, ktérych

najmniejszy i jednoczesnie zalecany rozmiar jednej etykiety to 40x30 mm,
Zakladanie papieru na przykladzie drukarki Bixolon SLP-T400:

1)0twérz pokrywe drukarki

3) Otwérz izm tasmy j i rozsun ice papieru.

. Wolters Kluwer

inwentaryzacyjnych, w podziale na nadwyiki oraz niedobory, jak i pomiedzy umiejscowieniem
ewidencyjnym a stwierdzonym 2 akreélong data,

Zakonczene inwentaryzacy
Diets rmrpotsete 3 052504
Opls  NAENTANZAC 2 S7Q8<ON a2y

Data zakofzenla tnwentaryzacy e

¥ Uzuoemi, g

Uwzgledni] ro2nce pomigdzy llodc 4 v Gancy & Jtw @RIt

rauvea
~emabs ¢

U gy3c0m 27 47 2w SenGy,ny 256

Data wwzglednienta r6inic &

- m
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4) Dostosuj rozstaw prowadnic papieru do szerokosci rolki i zamknij mechanizm tasmy (zwréc uwage
na kierunek druku na taimie)

5) Zamknij pokrywe drukarki,
11.1.2. Zakfadanie taimy termotransferowej (barwiacej)

Do etykiet foli jest tasma zy

1) Otwarz izm tasmy j i wléz tasme oraz rdzen, wciskajac je od strony
lewej do prawej {(zwroc uwage na kierunek druku na tasmie).

3 Wolters Kluwer
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2) Uzyj tasmy j do ia tasmy ter j na

papierowym trzpieniu.

Tasma samopreylepna

11.1.3. Konfiguracja drukarki kodéw kreskewych

Przed iem koddw w celu i jia rozmiaru etykiet oraz podniesienia
jakosci wydruku, potrzebna jest zmiana parametréw drukowania. Naleiy wejs¢ w menu systemu
aperacyjnego Windows Start—sPanel sterowania—sDrukarki, klikna¢ prawym przyciskiem myszy na
whasciwej drukarce i wybrac Preferencje drukowanla.

Dk Buodon SLP- 'Mmﬁ!iﬂﬂ Na pierwszej zaktadce Opcje nalezy zwigkszy¢ aczemienie do
poziomu 20 oraz ustawi¢ predkosé 6.3 cm/s. Dodatk nalezy
zdefiniowac rozmiar papieru na zgadny z pnsladanyml e!ykmtami

MM' Na p|erwsxe) zakladce Ustawlenia strony w sekcji Materlat nalezy wejsc w
edycje i ustawic rozmiar papieru na zgudny 2z pos!adanym\ etykietami oraz Szerokos¢ odslnnlqtegu
kartonu na wartoéc¢ 0,0 mm z lewej i prawej. Dodatkowo w zakladce Grafika moma ustawic
ustawiamy Symulowanle kolorow na Brak,

Funkcjonalnosci Pragman Majatek Web - instrukcja obslugl

11.2. Drukowanie kodéw kreskowych dla sktadnikéw majatku jednostki

5
& Wolters Kluwer
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Wybierajac drugi spasnb nale' ¢, aby numery polskich znakdw
(a, e, $ itp.), gdy2 uni ie kodow ych pnez czytmklkolektcr danych.

ia to
Poza tym rozmiar etykiety uzalezniony ]esl wéwczas od dtugosci numeru inwentarzowego,

Dodatkowo z poziomu tego menu mozna ustali¢ orientacje etykiet, typ kodu (kreskowy - 1D, QR -
2D) oraz jakie informacje bgda uwzslgdnione na wydruku,

Drukowanie odbywa si¢ poprzez przycisk Wydrukl—Kody kreskowe z okna Skladniki majatku.

= Wydruki v

QU Przyjroie shizdnka majgtay
narta sklagrika ma:giru
Stan skladnikéw majatku

Svataniya skiadnikow maETkl

Koty areskowe

Iexawe ¥V ATAUMONTE 418 INwentarzowe)
W oknie wydruku Uzy ik moze ini ¢, dla jakich Sw maja byé
kody (mozna ¢ filtry 3 w oknie majatku oraz

zawem: dane wedtug daty przyjecia) eraz ich sortowanie.

Przygotowanie wydruku - Kady kraskowe

Drukowanle kodéw | ryiko dia zaznaczonycn skiadnikow

& dis wszysthich stladnicow

Data przyjecia od f do =] =]

Zagtosuy fitry okreslone  okrve ewideng

Sorowanle wg  nr inwentarzawego v

BUTzIvataL

P wydruk jest do farmatu PDF i w zaleznosci od ustawier przegladarki
j otwierany bezposi io przez program do obstugi tego formatu, np. Adobe Acrobat
Reader lub zapisy na dysku miejsce zapisu pl\knw dla przegladarek

Chrome oraz Mozilla F\refox jest folder Pobrane), W celu wydrukawania dokumentu nalezy go
otworzyc i wybrac opcje Drukuj.

11.3. Drukowanie koddw kreskowych dla umiejscowienia

Parametry drukowania kodéw kreskowych ustalane s3 w menu Ustawlenla—Wydruki—Kody
kreskowe. Mozna do nich przejsc réwniez z okna przygotowania wydruku kadéw.

Wydruki - koiy kreskowe
(anerominie ko na BodsLamn 8 =47 o417 e SRS,
Rndeaj oyt e e
Srovonod (Wysokotetmm) © 1 7
Dricnags ® csma 5w
yphia @ e 2%

Ot iy ks

Istnieje mozliwosé generowania kodéw ych na pi ie numeru i ,]ncgu b
inwentarzowego. Rekomendowany jest pierwszy sposéb adyz i i

jest zawsze umkatnwy dla kazdego elementu w bazie danych co wyklucza jeso powtarzalnosé,
Numery jne 53 bez ich edycji. Dzigki takiemu
rozwiazanie zawsze mozna zastosowac etykiety o szerokaici 40 mm (najmniejsze obslugiwane przez
system), niezaleznie od dlugosci numeru inwentarzowego.

System iwi; ie koddw kr dia umiej ienia. Pozwala to na automatyczne
i iej: ieni; i w lrakc|e lmportu danych z kolektora. W celu
kodow dla umiej; ieri nalezy wejsc z poziemu panelu nawigacyjnego

Stownikl—Umlejscowienle i wybrac przycisk Wydrukl—Kody kreskowe.

55
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Umiejscowienie
~-Doca,
Nr ewidenc Maswmas rdons Petna nazwa
v o %00 Burowec
v o 00002 Farer
C D03 Recepga
O 00005 Sata konterencyna
O N0 Searetanat
o 00 Sermerowna
t I~ 20067 Pratra s
S hrs el - o0 Fita Bromet
11.4. Skanowanie kodéw kreskowych za pomoca kolektora danych
Kolektor danych to niewielki iardw, wi jne uuadzeme stuzace do zbierania,
Y i ia danych, nit przy |nwentaryzac]| i kontroli, Jest
on wyposazony w czytnik kodow kreskuwych oraz wbudawana pam|er: do gromadzenia danych
Lekka knnstrukc]a, czytelny wy p oraz uchwyt pistaletowy
ie pracy Uzy il
ktary b 3 io przesyta dane do programu, jest CipherLab 8200

oraz Argox PA-20/PT-20. W celu rozpoczecia skanowania nalezy za pomaca strzatek ustawic sig na
pierwszej pozycji Skanawanle i weisnad przyeisk <Zatwierdz> / <ENT>

1. Zatwierdz

2. Cofnlj

3, Skanuj

4, Wlacz/Wylacz

2 Wolters Kluwer
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Nastgpnie nalezy wybrac zakres danych do skanowania: Kod lub Kod z iloicia i zatwierdzié
prayciskiem <Zatwierdz> / <ENT>.

Pierwsza opcja (Kod) 1 k je kodu a damyil &
holektorze) wartosé w polu ilaié jest rdwna 1. Po odezytaniu jednego keau kolektor mlnmalyc:me
przechodzi do drugiej pozycji. W dlll;im warianche (Kod Ilusc), po odceytaniu kodu, dodatkowo
nalezy wskazac na ilodd wartoéc 1, z
mozliwoscig zmiany).

11.5. Skanowanie kodéw kreskowych dla umiejscowienia

Istnieje mozliwos¢ wi ia kaddw iej ienia w celu

miejsca w jakim zna]du]a sig skanowane skladnlki majatku. Mozna skerzystac zaréwno z pierwszej
jak 1 drugiej opcji skanowania. W trakcie spisu mwen!aryzacyjnego dokonywanego koleklurem
danych wehodrae do pomiesicienia, nalezy najpierw
kody pesrczegdinych skladmtkéw majatku w nim sie mldu}wﬁh Analolpnr- lrnba pampk w
kolejnych pomieszczeniach,

Ieili do jakiegod zostala iewtasci i ie to nalezy
i ¢ umiej ienie i dany skladnik, a nastgpnie podczas importu do programu

skarygowac iloic dla tego elementu.

B Wolters Kluwer
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11.6. Import danych z kolektora do programu

2 albo Ay podos T u.-.m_%

Kmator watalacy sarvtslijs ra e komputers

lealaictornn KB sty b
Asystent produktu L v, oty m ""F‘W

QWoltersKluwer Wergo s 1 E

Uwagal Przegladarka Intemet Explarer nie wspiera automatycznego importu danych z kalektora, o
ym progrem potnfermuje i umozliwl pobranie programu do sciagniecia pliku z danymi z
urzadrenis. Wéwczas jakn zradio danyeh nalely plik.

Po udanym imparcie otrzyma aziacy L ktdre
wynikaja z damych z i kartotek prog Zostany ek katumny
todc | wnlojumwﬂe siwirrdzone. NaleZy swrdclc sycresding uwaye, <3y jakiel alementy nie
zostaly zesbancwane dwukrotnie, gdy hody ane mialy Deicksrong dodd stierdzony

Import z kolektora

Pemys euwazedr o u trary seanerarans dstlaricow
i TR TIICNN T1 (W NIZIRPU,AT, N SHIZIN 1 10k FUiEr v & B Kul)

Numer Nl ewidencyjna  Nazwa
50000001 1 System alarmowy

11.7. Import danych z pliku

Kolejnym etapem inwentaryzacji ]est i P ie danych z do co
spawoduje uzupetnienie kolumny ilod¢ i umiejscowienie stwierdzone. Urzadzente nalezy podtaczyc
kablem USB do komputera i wybrac w nim druga apcje Transmisja.

Wéwezan z paziomu danej inwentaryzac)l nalezy wybrad @ paska przyciskdw funkeyjnych wybrad

Import z kolektora . W nowo chiie wy y jest format danych oraz
#rédlo danych (kolektor Iuh plik tekstowy).

inpnrt 7 kolektora
Format skanawana daych »

Do darps @ o

Przy pierwszym imporcie wyswietli sig komunikat o braku aplikacji do komunikacji z kolektorem,
ktéra nalezy pobrac i zainstalowac.

0 IPISEEMIINGT & 20 80T U7 A3y

iorem

Ay poprac

& Wolters Kluwer
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Istnieje mozliwosc importu danych z innych kolektordw niz te, ktére wspolpracuja bezposrednio z

programem. W tym celu nalezy wybrac jako Zrédlo danych opcje plik i wskazac plik tekstowy z
kodami k ¥ Plik tmtnw minl miec katdy reskanawany kod

o sy id| w eaghrym wierszu. Ponizej proyklad

59
B Wolters Kluwer

takich plikéw TXT w formacie kod oraz kod, ilos¢. W pierwszym wypadku kazdy numer (zeskanowany
kod) oddzielony enterem. W drugim najpierw numer (zeskanowany kod), nastgpnie ilosc
poprzedzona przecinkiem i catos¢ zakoriczona enterem.
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12. Raporty i analizy

Opcja, dostepna tylko w wersjl 5 jaca g zblorczych raportéw na
temat ow majatku, r 6w majatku oraz
seneraowanla tabell amortyzacy]nej 2e d d h sle w bazie.

W celu skarzystania z tej funkcjonalnosci nalezy na lewym panelu nawigacyjnym wskaza¢ szdany

typ raportu w sekcji Raporty 1 analizy. Kaidy rodzaj raportu ma odrebny widak zawierajacy

odpowiedni zestaw filtréw oraz mozllwych dn wyswmklema kolumn, Ich ustawienia s3
i dla kazdego Uzy . Stalymi el i interfejsu dla kazdego z nich s3:

9 Nazwa raportu - nazwa bedzie g i jednakze ik bedzie mégt
wprowadzic  wlasna. Bedzie ona prezentowana na wydruku oraz jako nazwa
wyeksportowanego pliku;

&

- pole w; Y do ia, z ktorych j ma by¢ pr
wydruk. Na liscie wyiwi sa tylko te j i, do ktérych Uz ikowi zostaty
nadane prawa;

2 Przyciski funkcyjne:

- Przygotuj - powoduje pobranie danych wedtug zadanych kryteriow. Przed kliknigciem
na przycisk lista wynikéw bedzie pusta;

‘ - Eksporlu) zliwia wy ie pliku xls przez program MS Excel
<ni dane (tylko z widocznych kolumn), Przycisk
pozostaje nieaktywny, ]exeh dane nie zostaly przygotowane lub odnalezione wedlug
wskazanych kryteriéw;

- Drukuj - ie wydruku
dane (tylko z mdncznych kolumn).

9 Opcja Widok - Pokaz/ukryj kolumny - pozwala na zdefiniowanie kolumn, ktére maja byé
uwzglednione na raporcie

3 - Filtr - przycisk ywnia dla ] kolumn hltry, ktére sg
pod ich 6 i swietlenie wynikéw je po klawisza
<Enter> lub opuszczeniu pola,
12.1. Stan sktadnikéw majatku
Raport ten pozwala na zebranie inf io ktére s3 na stanie w

jednostkach zgodnie 2 ustawionymi krytenam|

@ Szukana fraza - pole zliwiajace
prezentowanych na raporcie;

typu danych w obrebie kolumn

2 Stan na dzien / od dnia/do dma - konlmlka sluzaca do ukr:slema da!y, na ]akq ma byé
raport. Po i w element na zakres

dat;

B Przyeiski filtrowania danych wedlug rodzaju skladnika - pozwalaja zawezic liste
wyiwietlanych elementéw majatku zgodnie 2e wskazanymi radzajami skladnikow: srodki
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12.3. Tabela amortyzacyjna

Raport ten pozwala na zebranie i ji @
zgodnie z ustawionymi kryteriami:

ktare zostaly rozchodowane

¥ Rok - kantralka sluzaca do okreilenia daty, na jaka ma by¢ sporzadzony raport.

® Przyciski filtrowania danych wedlug rodzaju skladnika - pwwala]a zawez|c liste
wylwietlanych elementéw majatku 2godnie ze srodki
trwale (ST), pozostale drodki trwale (PST), warteiei niemateriaine i prawne (WNIP),
wyposazenie ewidencja iloiciowo-wartoiciowa (WYP), wyposazenie ewidencja ilosciowa
{IL). Od: ie danego typu duje, Ze pozycje do niego przypisane nie s3 wyswietlane
na liscie;

@ Grupowanie wg - parametr pozwalajacy na wlaczenie sum posredmch odpo\medmo dla
jednostki, rodzaju skladnika, grupy. Mozliwe jest ilosei
grupowania,

@ Tryb tabeli - Szczeglowy/ Ibiorczy

.wo-m
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trwale (4T), pozostale drodid trwate {PST), wartoci niematerialne { prawne (WNiP),
iowa (WYP), wi ja ilosciowa

(IL). O« ie danego typu pe e pozycje do niego przypisane nie sa wyswietlane
na lidcie;

¥ Grupowanie wg - parametr j ie sum pos h jednio dla
jednostki, rodzaju skladnika, grupy. Mozllwe jest dowelnej ilosci 6
grupowania,

¥ Tryb raportu - Szczegdlowy/ Zbiorczy

12.2. Rozchody sktadnikéw majatku

Raport ten pozwala na zebranie i il 0
zgodnie z ustawionymi kryteriami:

h, ktore zostaty

9 Szukana fmaza - pole
prezentowanych na raporcie;

typu danych w obrebie kolumn

&

Rozchody na dzieri / od dma ldo dnia - kantvolka stuzaca do okreslema daty, na Jakq ma byc
raport. Po w element pr na zakres

dat;

W Przyciski filtrowania danych wedlug rodzaju skladm‘ka - pozwalaja zawezié liste
wyiwietlanych elomentdw majatku zgodnie ze srodki
trwale ($T), porostale drodki trwate (FST) warteiei niematenslne i prawne (WNiP),
wyposazenie ewidencja ilosci ie ewidencja iloéciowa

(IL). O ie danego typu ze pozycje do niego przypisane nie s3 wyswietlane
na liscie;

D Grupewanie wg - paramets L ! sum postednich odp io dla
Jednostid, redzaju kiadnita, grupy. Mcﬂllw! Jest ie dowslne] ilodc 6
grupowanta.

< Tryb raportu - Szczegolowy/ Zbiorczy
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13. Ustawienia

Opcja Ustawlenla, dostepna z pozlomu gurnegn paska lub ekranu powitalnego, umnzl!wla

adpowlednia konfiguracje pracy w sy 1 uprawnlen uzy

W tym widoku lewy panel igacyjny i jest na sekcje: Malatek, Wydruki,
Zarzadzanle.

Majatek - &l 53 tutaj pi y globalne calej ipllkaC]l, takie ]ak jlose mle]sc po
przecinku w polu Cena, formaty oW i yeh

skladnikéw, ktdre zostaly w rozdzial ie pracy w systemie oraz
import danych, ktéry zostal opisany w nastepnym rozdziale.

Wydrukl - sekcja sluzy do ustalenia p 6 igzanych ze wydrukdw. W czesci
Dgolne mnzna okresli¢ skad pmgram ma publerac dane adresowe jednostki oraz jakie dodatkowe
w czesci Kody kreskowe definiowane sa wszystkie atrybuty
Zwigzane w wydmhem etykiet kadéw kreskowych wykorzystywanych w procesie inwentaryzacji,

Zarzadzanie - sekcja dostepna tylko dla administratora systemu. Opcja Uzytkownlcy pozwala na
zarzadzanie prawami dostgpu osab pracujacych w systemie. Dodanie nowego Uzytkownika odbywa
sie za pomoca funkcji Zarzadzaj uz licenc)i j w prawym gémym rogu
okna, W nowo otwartej karcie przegladarki naleZy wskazad wtasciwy pakiet [1] i dopisa¢ adres e-
mailowy nowo zakladanega Uzytkawnika [2],

O Wellers XIwer Sormiz bguana Admemstiaz o

i
Natomiast w celu nadania uprawnieri trzeba w czesci Uz

Uytkawnika | wybiad przycisk Edyta) 17, Po da kelejnegs okna i

proycishy Nada) prawa mazliwe bedzie prayp y ip i da

jednostki oraz roli (dyrekmr, ks ly, ik admini: , sekretarz), na podstawie,
ktorej program ienia do 5| funkeji systemu. Ich podglad oraz
zmiana mozliwa jest 2 poziomu zaktadki - prawa, Péiniej: bad? edycja
nadanych praw adbyws sie w sekcji Up ia danega UZ i powiednio za pomoca
prayehbin Zablerz prawa 1) lub Zmler prawa 7.

D Wolters Kluwer
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Krok 2 to defini ie formatu Gw i g ych, W tym miejscu decydujemy, czy kreator
importy danych ma ¢ d numery i czy nadac nowe. W celu

nadania nowej numeracji, nalezy przed rozpoczeciem importu okrelic formaty numeracji dla
poszczegélnych sktadnikéw majatku. Opcje te momma wywolad bezpesrednio z poziomu kreatora
importu klikajac w Ustawlenla formatéw numeracji.

Jesli numeracja zostanie juz ustalona, import nalezy zakoriczyé przyciskiem Zakonez.

Ostatni krok jest podsumawaniem calej operacji importu danych, w ktdrym moina wydrukowac
raport zawiera € . je o Zaimp e Kiadnikach do
systemu Progman Majatek Web

= MUt tanych

e o 9100 e D 1

[ES— -

Po wykonanym imparcie nalezy klikna¢ Zakoricz,

67
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14. Import danych

Opcja Impartu danych znajduje sl¢ w Ustawlenia — Majatek — Import danych | umozliwia
zalmportowanle danych do programu Majatek Web na podstawie pliku xml.

Kliknieeie w Wybierz plik do zaimpartowanla spowoduje otwarcie okna, w ktérym nalezy wskazac
odpowiedni plik xml,

Kreator importu danych zastanie iony po kliknigciu w przycisk

import.

W kroku 1 nalezy wskazaé, ktére rodzaje skladnikéw majatku chcemy zaimportowac do programu
Progman Majatek Web. Nastepnie nalezy przeji¢ do kolejnego kroku przyciskiem Dalej

.

5
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Opis struktury zbioréw danych w systemie

Progman Majatek Web

Amaor j —zawiera inf je o rozchodach

skiadnikéw amortyzowanych

- zawiera informacje o

rozchodach skladnikéw nieamortyzowanych

= Nie Y kiMajatku_Rozchod_| - przechowuje
wartosci p6l wiasnych na moment rozchodu

= SklodnikiMajotk ! — zowiera inf je dotyczqce
rocznej  amortyzacji i na by zapr ia tabeli
amortyzacyjnej

*  Skladnik jatky istory — zawiera infe je o stanie sklodnika w
czasie: date zmiany oraz informacje aktualne na dzieri zmiany

* GrupySkladnikow — dane grup skiadnikow

* Umiejscowienia — zawiera dane o hierarchii umiejscowienia

* OsobyOdpowiedzialne — zawiera dane osob odpowiedzi h fimie, k

apis)

* OsobaOdpowiedziainaGroup — zawiera definicje grup osob odpowiedzialnych

h razem np. do ski

= OsobaOdpowiedzi p_OsabyOdpowiedszic — tabela pomocnicza

przechowujqca szczegoly grupy oséb odpowiedzialnych

—infe je o skladach kemnisji inwentaryzacyjnych

/ . bmicrens]

qgey, czlonkowie komisji, igje el

= Inwentaryzacje — dane o inwentaryzacjach

yzacfe_, i — inf je o arkuszach spisowych

finformacje o asobach odpowiedzialnych i innych oséb)

. yrocje_Ark { — informacje o
kladnikach majqtku yeh do orkuszy spisowych
LI jo_Arkuszesp kelerels PolaW) =
informacje o wartosci po! wlasnych skiadnikéw na arkuszach spisowych
i yracje_ArkuszeSpis s o
d — tabela icza do it ia skladnika 2 arkusza
ze skiladnikiem z kortoteki

Impor y e je o przep d. h importach

gﬁ Wolters Kluwer

Zalgernik Nr 17

do Zarzgdeenia Nr 15/2025
Burmisteza Miasta i Gminy Drohin
z dnia 27 stycznia 2025 roku

. Zakres dokumentu

« Dokument jest przeznaczony dia inistratoréw 5w infc yeznych,
ktérzy qzani sq do p ia dok ji isujgcej sposéb
przet ia donych osobowych.

= Dokument definiuje zokres danych osobowych przechowywanych w pakiecie
Progman Majgtek Web, ich strukture i powigzania oraz przeplywy do systemow
zewnetrznych,

*  Progman Majgtek Web jest systemem wehowym.

. Organizacja baz danych

Dane kazdego klienta przechowywane s3 w odrebnej bazie.

Tabele kontekstu Majatek

Dane Vit dla jed: ki s3 przechowy w odrebnym schemacie bazy

danych dla kazdej jednostki.

e SkladnikiMajatku - zowiera informacje o skiadnikach majgtku

— przechowuje done o elementach

skladowych skladnikow

u SkiadnikiMeaiatky El gt bt

— zawiera informacje o

r h ych

=  SkladnikiMuojatku_PlanAmortyzacji — dane o planie amortyzacji wyliczonym
dia sktadnikéw amortyzowanych

P tyzacji_Odpis — zawiera informacje o odpisach

dotyczqeych plonu amortyzacji sktadnika

" X yzacji_OdpisPosredni — zawiera informacje o

tym samym zakresie co tobela SklodnikiMajatku_PlanAmortyzacji Odpis z

czqstkowymi obliczeniami dla miesiy h okresow do wyk ia, przy
naliczaniu odpiséw z czestotliwosciq kwartalng iub roczng

= SkladnikMajatku_History — przechowuje informacje o historii zmion
zwigzanych ze skiadnikiem

" PolaWlasneSkladnikaMajatku — nazwy pél wiasnych skladnikéw majqtku

o SkladnikiMaiotk P h

F . je wartosci z pdél wiasnych

skladnpika

* ImportDanych_items —zawiera infe rje o zaimpor ych skiadnikach

* ImportDanych_Amortyzacjaltems — dane o planach amortyzacji naliczonych w
programie Wypasazenie

® BarcodeSettings — zawiera informacje o ustawieniach dia kodow kreskowych

* GeneralSettings — ustawienia systemu

® Repor ings ~ ienia danych dr ych na raportach

LA rji ~ zawiera inf -je o zakresie aute -acji dla numeru
inwentarzowego

*  FormatyNumeracji_FormatNumeru - zawiera definicje auto-numeracji

numeru inwentarzowego dla roznych typéw skladnikow

* it iegil j ~ wortosci dla fisty dzialéw  ksiqg
inwentarzowych

* JednostkiMiary — wartosci dla listy wyboru w polu jednostka miary

Dane wspdine dla wielu jednostek przechowywaone sq w tabelach w odrebnym

schemacie bazy danych:

= Jednostki — zawiera informacje o jednostkach {nazwa skrécona, nozwa pefna,

miejscowos¢, poczta, kod pocztowy, ulica, numer domu, numer lokalu, NiP)

— zawiera inf

sje o grupach ikéw ze
Jjednostek kiienta na potrzeby raportéw zbiorczych

= OsobaOdpowiedzialnaGroup — definicie grup oséb odpowiedziclnych ze

di k klienta na by raportéw zbiorczych

»  OsobaOdpowiedzial ip_OsobyOdpowiedzialne - tabela pomocnicza

ipowiedzialnych ze ws2ystkich jed |

przechowujqca szczegéfy grupy oséb
klienta na potrzeby raportow zbiorczych
= Umiejscowienie - zawiera pelne sciezki umiejscowieri ze wszystkich jednostek

klienta na potrzeby raportdw zbiorczych

L il jatku — zawiera infe je o stanach skindnikdw w
h zmian ze jed) k klienta na potrzeby raportéw
zbiorczych
e Skiad: k de y — zawiera informacje o rozchodach
kladnikow ze kich jed k klienta na p by raportow zbiorczych




LastAdded — przechowuje dane o ostatnio dodanych elementach w aplikacji

Majqtek

Tabele kontekstu Users

Jednostki — przechowuje done o akrojone jednostkach na b

uzytkownikami
Roles — nazwy rél

Roles |

- definicje domysinych uprawnieri dla ol

Users — informacje o uzytkownikach {numeryczny identyfikator, imie, nazwisko,

adres email, numner telefonu oraz dane icze wsk ia c2y uzytk ik
Jest adi em | czy jest to uiytk ik usuniety)

Users_Righ - iqzania uzytkownikdw 2z rolami w okreslonych
Jjednostkach

Users_RightSets_Rights — prawa uzytkownika w romach rol peinionych w

okrelonych jednostkach

Tabele kontekstu Jednostki

Jednostki - zawiera informacje o jednostkach
ReportSettings — przechowuje dane o ustawieniach dotyczqcych wszystkich

raportéw generowanych dia poszczegéinych jednostek

Tabele kontekstu EventLog

di dnostkach by I

nap Y ia zdarzen

ki — dane o

Users — dane o uiytk ikach na by I

ia zdarzeri (imie, nazwisko,

emailf)

Tabele kontekstu SettingsStarage

Settings — przechowuje ienia dlo uzytk ika, np. ienia filtrow,

parametréw wydrukéw

S. Opis systemu informatycznego

W sklad sytemu Progman Majatek Web wchadzq aplikacje:

Aplikacje ikujg sie 2 hastami

Home - Aplikacja webowa dostepna dla klientéw jake strona poczatkowa

KartotekiFK ~ Apllkacja do zarzadzania jednostkaml dostgpna z menu lub z aplikacji
Home

Majatek — Aplikacja do obstugi ma|atku wywolywana przez aplikacje Home

Settings - Aplikacja do zarzadzania ustawienlami

Static - Aplikacja iajgca tresc dla aplikacjt

i z bazg danych w zakresie okreslonych

kontekstow (schematéw bazy danych):

Haslty nie komunlkujg sie migdzy saba I nie majy

i—host dostarcza jeojed kach i iliwia wykony operacji
na jednostkach
Users — host Informacje o ikach i pozwala na zarzgdzanie

uzytkownikami, relami | prawami uzytkownikow

Majatek — host dostarcza informacjg i umoiliwia wykonywanle aperacjl w zakresie
ewidencjl skladnikéw, inwentaryzacji majatku

SettingsStorage — host zapewnia dostep do ustawlen przechowywanych jako zestaw
par kluecz wartosé

dostepu do sch 6w baz

danych innych hostow

6. Metody zabezpieczen danych

Srodki Organizacyjne:

Administratarem danych osobowych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochranie danych asobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922 z pdin. zm.) —
2wanej dalej Ustawg, jest Licencjobiorca. Licencjobiorca powierza, a Licencjodawca

je sie zadania 2 przetwarzaniem tych danych osobowych, zgodnie

zart, 31 Ustawy.
- Serwery, na ktarych gromadzone i przetwarzane s dane znajdujg sig w obrgbie

Eur

Obszaru darczego.

Sradki fizyczne:

Data Center wyposazony jest w Building Managment Systems{BMS). Pozwala on na

Monitoring kich krytycznych el

infrastruktury (zasilanie, klimatyzacja,

system gaszenia, kontrola dostepu, sieé). Monitoring odbywa sie 24h/7dni w
tygodniu/365 dni w roku, przez Network Operations Center {NOC).
Data Center wyposazony jest w System gasniczy INEGREN, w skfad ktérego wchodzi

systern weczesnej detekeji dymu i

ji pozaru 2z

gazu po aktywaciji 2 detektoréw,

~

. Zakres howy ych danych ych
W zbiorze danych przetwarzane sq dane osobi prac ikow jed k, bedgcych
uiytkownikarmi systemu (Users), oséb odpowiedzialnych (OsobyOd iedzialne),

ktore mogq byé uzytkownikami systemu Jub nie, a takze osob uczestniczqcych w

komisjach i yinych { yine) i innych 0sob, ktore biorg

udzial w i yzacjii sq do arkusza | yzacje_Ark ),

»  Users jest zhiorem rekordow, w ktérych h sq dane k iké
systemiut

asdh, ktdre sq przypisy

OsobyOdpowiedzialne jest zbiorem rekordéw, w ktdrych przechowywane sq dane

) o diah Lindnil

jako osoby 20 iki majgtku,

yzacyjne jest zbiorem rekordow, w ktorych przechowywane sq

dane osdb wehodzqcych w skiad komisji inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacje_ArkuszeSpisowe jest zbiorem rekordow, w ktorych

przechowy sq informacje o pisowych a takze innych osobach

iczqeych wi yzacji | powi h 2

Struktura danych

W zbiorze danych wykorzystywanym przez Progman Majatek Web przetwarzane sg

dane osobawe w zakresie:

. sal o N

Users — przechowuje dane ji na

identyfikacje w polach FirstName, LastName, Email, Phone

OsobyOdpowiedzit - h je dane osob

os6b, ktérym powierzono

majqtek w polach Nezwisko, Imie

uje dane

yzacyjne - os6b wchodzqcych w

sklad komisji i

j w polach P iczqcy, Cal i1
CzlonekKomisji2, Wyceniajacy, Sprawdzajacy

Inwentaryzacje_ArkuszeSpisowe — wsrod donych o arkuszu spisowym znajdujq
sie dane osobowe innych osdb uczestniczqeych w inwentaryzacji w polach

tnnaOsobaol, innaOsoba2, innaOsoba3

Data Center zapewnia 4-stopniowy system ochrony fizycznej i kontroli dostgpu do
budynku. Na poszczegélne stopnie skladajg sie:

Czujniki: magnetyczne, podczerwieni, sttuczenia szkfa, detektory ruchu;
System telewizji przemystawej: 15 kamer zewnegtrznych, 35 wewngtrznych;
System rejestracji wejsc ze skanowaniem linii papilarnych 2 mozliwoscig
przechwytywania zdje¢ twarzy oséb wchod2acych;

Licencjonowana agencja ochrony;

Cigglos¢ dostepu do danych zapewnione jest przez 3-stopniowy red y system

2asilania oraz 2 niezale: drogi

wpigte do 2 ringdw

Swiatlowodowych

S$rodki techniczne/aplikacyjne:

Dostep dla

. e

atora po stranie fi cy jest przesylany mailowo w postaci

linku za pomoca, ktérego uzupelnia swéj profil i ustawia hasfo.
Administrator sam w ramach praw uzytkownikéw decyduje o tym, do jakiego zakresu
danych majq dostgp uzytkownicy systemu.

Hasto moze byé zmienione przez

n dzielni

poprzez opcje w profilu o

ile jest zalogowany lub poprzez link ,przypomnij haslo”. W tym drugim przypadku
uzytkownik musi podaé adres email zgodny z zarejestrowanym w systemnie. Po

weryfikacji otrzymuje wiadomosé z linkiem do formularza zmiany hasta na
zarejestrowany w systernie adres email.

S : je po 30 mi hh o 1 I

$rodki systemowe:

Protoké! zabezpieczajacy SSL wersja 3 z klui
- Backupy baz sa tworzane w czasie biaiy
P

ma dlllgo&ﬂ 2048 bitéw
'
1 53 preechawywane priez miesigc
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