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Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. Zyczy Przyjemnej pracy z naszym programem placowym

System zawiera naslgpujace opcje:

« obsluga pojed: j jed i lub Zespotu jeds

. i ik ia z i ich

+  mozliwosé worzenia wielu list ptac {gtéwnych i dodatkowych),

+ obshiga réznych typow & el ini ii, obstuj

« kontrola doslepu do programu,

. Pr nie list na ie poprzedni

. ie stalych skladnikéw wynag H

. pr ie | kontrola nali i Y , skladek PZU, zwigzkéw
zawodowych,

«  uwzglednianie wezystkich lisl 2 tego samego miesiaca przy naliczaniu skiadek ZUS i
podalku,

- i ie tr $redniej url

- i ie nal §ci 2 tytulu niecb $ci w pracy,

. i i dzenia za godziny p ymiarowe,

« kantrola ograni ia p Y na i ia emerytalne i rentowe,

» kontrola progéw podatkowych,

+ naliczanie, kontrola wysokosci dedatku za staz pracy,
+ kreator wyréwnania plac,

+ kreator tworzenia list dodalkowych,

» Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,

» kreator dodalkéw uzupelniajacych,

= kreator potracen K2P,

= kreator — stomo listy,

» wydruki list plac — gtéwnych, dodalkowych oraz 2US-owskich,
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Wstep

Instrukeja obshigi  programu pr dla jed sektora
publicznych,

Producent i jedyny wiasciciel programu:

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

Al Grunwaldzka 163

80-266 Gdansk

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

fax: (0 68) 732 16 08

e-mail: biuro@progman.com.pl

http:/fwww progman wollerskluwer pl/
Rejestr pr. igbiorcéw Kraj Rejestru

m. sL. Warszawa, Xl Wydzial Gospodarczy.

go pi przez Sad Rej y dla

Wysokogc kapitalu zakfadowego 15.000.524 PLN,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879,

Znaki towarowe

Mi , MS-DOS i s3 i znakami towarowymi firmy Microsoft
Carporation
Program
System komputerowy Progman Place zostal zaprojek jainie dla j i
oraz innych 6w sektora i Jest to program w
pefni sieciowy", tzn, liwia prace kilku 6w na tych samtych 2biorach. Obstuga bazy
jest w technologii klient: . Jega celem jest pelna obsluga spraw zwigzanych z
idencia | rozliczaniem wynag p
Seeaa G 20
Progman Frace
« odcinki ptacowe {dla pracownikéw),
« 2zbi list ptac, z alni list Jub z

podsumowaniem zbiorczym,
= wykazy do banku, KZP, PZU, inne. ,
« karta wynagrodzen,
= karta podalkowa,
» karta zasitkowa,

« deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40 PIT 4R, PIT 2, PIT 12,

. iczna wysytka deklaracii — e-Dekl

= tworzenie deklarac]i ZUS DRA, RCA, RSA i wspdlpraca z pragramem Platnik,

« tworzenie zestawia NFZ i wspalp: z do icznej wymiany danych o

na ie zdrowotne,

= wspolpraca 2 programem Finanse DDJ — automatyczne rozksiggowanie list ptac,

¢ mozliwoét dostepu do serwisu pomocy prawnej ABC Pomoc prawna

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi gce naszego opr ia prosimy kierowaé:
» listownie na nasz adres,
s faksem (0 58 732 16 08),
e telefonicznie +48 22 535 BB 00, 801 04 45 45,
«  e-mailem (kadry@progman.pl},

«  dolokalnego przedstawicielstwa,
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Wymagania sprzetowe

Kenfiguracja stacjl roboczej
Konliguracja mmmaina (dla Procesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzlelczos$é 1280x1024, 100-200 MB
[P YSYPR I PY WM v miejsca na dysku, serwer bazodanowy FireBird 25 (lub
wylsey)
System eperacypy: Windows 7/810
UDF {do pobrania;
Wymagane bibliotek:: grran-p ik
do-pobranial)
Wymagania serwera bazodanowego
Konfiguracja serwera bazodanowego
KoniTyurack holaMaaiea; Procesor: 2 GHz, 8 GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku
(Bazy danych), 200 GB walnego miejsca na dysku {Kopia)
’ System operacylny zgodny z wymaganiaml Firebird 2.6
Syslem operacyjny: (windows/linus)
Instalacja serwera
Przed zail iem propi , nalezy zai ¢ serwer b y FireBird, ktory
Jest niezbedny do uruchomienia programu,
Serwer znajduje sig w katalogu N: ia, na plycie instalacyjnej z p lub na slronie
internetowej frmy Wolters Kluwer Polska Sp. z oo, — hitpfiveww progmanpl w dziale

Oferta/Aktualizacje, na stronie wybranego systemu w zakiadce po prawej stronie oraz w dolnej
czgsci ekranu.

Jesli komputer, na kiérym jest instalowany program, bedzie pemnit funkcje komputera
giownego, czyli bedzie znajdowac sig na nim baza danych programu, podezas instalacji serwera
FireBird, nalezy wybra¢ opcje Instalacja FireBird (Super server)

Jezeli natomiast kompuler, na ktérym instalowany jest program, bedzie pehil funkcie
komputera koricéwki”, czyli bedzie lczy¢ sig zdalnie do komputera gléwnego, podczas
instalacji serwera FireBird, nalezy wybra¢ opcjg Komputer — Klient" bez serwera FireBird,

@ W Cemtiaine] Bazle Bamysh (CBD] instalodla serwera adbywa sig po sironie ednostki nadrzgdnej lub
wymocienege Adminisiratom.

Sise D1 T00
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Systemy kadrowo - ptacowe

rran Kate

Propgmi
= Progman Zlecone
= Progman Przelewy
® Progman Kasz Zapomogowo
Sozyczkowa ]

® Progman Fundusz Swadczen Socjainych

Rysunek 3 Instalacja programu

6. Zlisty dostgpnych opcji (po prawej stronie okna) nalezy wybrac pazycje Aktualizacje
Opis systemu
Funkgje systemy
Korzyse dlz Uzytkownika

AKtu,

e
Serwer Flrebird

Rysunek 4. Instalacja programu

7. Nalezy wskazaé odpowiedni dla uzy ika typ j i {np. wersja dla szkof)

Najnowsza altualizacia
b .
Progman Place dia stidl

Progman Place dla przedszkoli

Pragman Place dla pozostatych jednostek

Progman Place dfa PSP

(P [ e

B 117 308
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Instalacja programu

Zaktadamy, 2e 2najg Paristwo podstawowe zasady obshigi komputera oraz srodowisko
Windows

Instalacja systemu Progman Place moze odbyé sig w dwéch wanantach:

«  dystrybucja przez sie¢ Internet: hitp/iwww progman wellgrekluwer ol
s dystrybucja na plytkach CD-ROM

INSTALACJA PRZEZ INTERNET

1. Nalezy polaczyé si¢ ze strong: hitp:/ww drogman wolterskhwer pll
2. Zmenu l wybraé Ofe ji
c e .
S ok ot S

Rysunek 1. Instalacja programu,
3.

4. Kolejno wybra¢ pazycje Systemy kadrowo — placowe.

—
550

vty e
AR ey

Rysunek 2 Instalacja programu

5 e 2 listy e ow kadre
Pface,

nale2y wybrac system Progman

Shama 102 308
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Rysunek 5. Instalacja programu

B. Dla odpowiednie] wersji systemu, kiéra ma zosta¢ pobrana, nalezy nacisnaé klawisz
Alktualizacja

ogman Place

Rysunek 6. Instalacja programu

9. Pojawi sie okno logowania, gdzie nalezy wpisaé 1D Klienta i Haslo (2 umawy licencyjnej). Po

p P iu danych i iny ie sig pobieranie pliku po
nacisnigciu opcji Zaloguj sie.

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

I~ .
&y Infalinia

e 0831344525
5358 00

4
= Fax
2153595 0

¥ E-mail
FaUBmeriua b

Wiece) mformagji « | Somoc »

Rysunek 7. Instalacja programu.
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10. W oknie z pobieraniem pliku nalezy kliknaé na Zapisz plik,
1" Pa uruchomieniu procesu instalacji nalezy ¢ zgodnie 2

informacjami, i ¢ poprzez naci§niecie Kawisza Tak.

12. Program inslalacyjny 2aproponuje Sciezke docelows instalowanego programu, nalezy
kliknaé na Dafej.

13. W ostatnim oknie nalezy kliknaé przycisk Z: icz, aby zakoriczyé i il

INSTALACJA POPRZEZ PLYTKE CD
1. Aby zainstalowac program, nalezy uruchomié plik instalacyjny 2najdujacy sie na plycie CD w
katalogu Wersje instalacyjne,
2.whozy¢ plyte do napedu CD.
3.Kliknac myszka na ikonie Méj komputer,
4. Kiknaé myszka na ikonie CD ROM (np. dysk D)
5.wejs¢ do katalogu Wersje instalacyjne.

6. Kiknaé myszkg na ikonie pliku instalacyjnego Progman Place

Podczas procesu instalacji pojawig sie trzy skiadniki moziwe do 2ainstalowania:_Narzedzia

dodatkowe, Progman Pce, Baza danyeh: Dla ulatwieni ponizej przedstawi mozliwe

konfiguracje:

« jezeli program inslalowany jest na jednym  stanowisku komputerowym, nalezy
zaznaczyt wszystkie skiadnild: Narzedria dodatkows, Prognan Plce | Baza danych,

e jezeli program i y jest na kilku stanowisk
na e b 1 nalezy ye sktadnik Baza danyeh (jesli na tym
komputerze mkt nie bedzie pracowat w programie Progman Place) lub nalezy zaznaczyc

dwa skladniki;_Ptace i Bazy_damyeh (jesli na tym komputerze Uzytkownik bedzie
pracowat na programie Progman Place)

Z kolei na kompulerze, Klory bedzie ze zbioréw umi na k e
serwerze, nalezy zaznaczy¢ jeden skladnik: Brogmaon Place.

Sirona 13 2 208
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Podqdmeuu,w

menm :
m--u.m

Rysunek 8. Podaj dane o uzytkowniku

W oknie Kanfiguracja polaczenia, nalezy wskazaé:
e  Rodzaj serwera,
«  Typ polaczenia,
= Adres komputera,

= wpisaé Scietke do  zbiou z danymi  programu  (C\Program  Files
(x86)\Progman\ZBIORY\Kadry gdb)

Po wprowadzonych parametrach, nalezy Kikna¢ na przycisk Zatwierds

:mdm- Q

Ik mm
Frebird -

| ‘mmne “resmne | Fon

Rysunek 9. Parametry polgczenia

Dw Candralng Bazie Danych (CBD) tmiam dotyczaeych ustawiwr s dokaeige Jednostka nodrzedng kb
y kara decyduje o w shed plike | konhigirad) palqczenia.

Slrona 15 2 205
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N ia dod ieraja: iwi: iwia zdalne dokonywania archiwizacji)
oraz Viewer_QR Ziwia dr i i raporiéw bez zainstalowania programu
Progman Place), Narzedzia dad: i sq §lnie w katalogu C \Program Files

(x86\Progman\Narzedzia

Program zostanie standardowo umieszczony w lolderze Place w katalogu Progman, a peina
$ciezka do programu bedzie 3 ji c: gram Files (x86)\ProgmamPlace

® W centralne) Bazie Danych (CBD) instolada programu odbywa sie po strorie jadnostki nadrzgdne] lub
wyznaczonego Administralara,

Organizacja baz danych

Program Progman Pface i y jest $lnie na dysku C w katal, Program Files
(xB6) w katalogu Progman w podkatalogu Place (sciezka C \Program Files\Progman
(x86)\Place). Najwazniejszy plik z danymi, w ktarym znajduja sig wszystkie ewidencjonowane
przez system informacje znajduje sie¢ w podkatalogu ZBIORY w pliku o nazwie KADRY. gdb. Z

pliku tego korzystajg rowniez inne programy: Progman Kadry, Progman Zlecone, Progman
Przelewy.

W podkatalogu ZBIORY (C:\Program Files (x86)\Progman\ZBIORY) znajduje sie réwniez plik
z danymi o nazwie info.gdb, w ktorym przechowywane s3 dane z list stownikowych

petnianych przez L ika i wn ych przez system.

mwmmm.mmmm.mpuquu-mhwnmmmw lub
wrnecueege Admisiiresonn, Mo decydiue o wiwed g i

Pierwsze uruchomienie w sieci

Standardowe ustawienia uruchamiajg .serwer danych” i jq prace z pr
Jezeli podczas instalacji wybrano opcie pracy na danych komputera ,serwera” (przy instalacji
2aznaczony zostat tylko jeden sktadnik — program Progman Place), nalezy zmienic konfiguracje
laczenia lego 2k bedacym ,; danych™

= w oknie logowania wybrat kombinacje Klawiszy <Ctr> i <K=, co spowoduje
ie sie przycisku g Cji

Strona 14 2 205
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Konfiguracja serwera

W sytuacji, gdy na komputerze jest inny program, nie bedacy programem naszej firmy, ktary
korzysta z serwera (np. program y) lub zoslat zai y serwer FireBird, w oknie
konfiguracii potgczenia, nalezy Kiiknaé na przycisk Konfiguracia serwera

e _a

tadmy prwern 2
Frebird i . k.

Tw pbeczrre Adres ke
Lokalne L]

ﬁ,_:jlf@_]ﬂ__.

Rysunek 10, Konfi

Po wcignieciu przycisku Konfiguragja Serwera Ugylkownik przejdzie do okna Ustawieme
hasfa dostepu do bazy, w kiérym j ienie konfiguracji pat ia serwera danych.

Ustarerve b dostrpu do bezy ey

| UWAGA!| Zmiany fych

epraadnam n(zl‘mqwnllmﬂw-’lwmllmmum
| Mgdns borfigizacil mozs pracy

Hedo dastepu SYSDAA

| i | Frzywrotdomysine haslo

| @i

Rysunek 11. Okno ustawienia hasta dostepu do bazy.

Standardowo podczas instalacii systemu Progman Phace dokg jest Serwer b

Y

D glnie jego ienie pozwala Uzytk ikowi na prace w programie, bez koniecznoéd
jego konfigurowania. Jezeli Uzytkownik chce zmienié uslawienia serwera bazy danych, nalezy
skonlaktowac sie z serwisem oprogramowania firmy Wollers Kluwer Polska Sp.zo.o
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Jezel Uzytkownik pracuje w ie op: yiny! Visla/7/8 kaoni jest

Serwera b Jako uslugi. Przy pracy w sieci, nie trzeba uruchamiaé
Serwera bazodanowego za kadym razem, bowiem bedzie on automatycznie uruchamiany
przez system Windows.

W Panelu ia >> i inis jne >> Usfugi... nalezy uruchomié ustuge
serwera  bazodanowego jako Tryb Uruchomienia Aufomatyczny (poprzez  przycisk
Wiasciwoscl).

Po wprowadzaniu zmian, nalezy zapisaé je przyciskiem Zatwferds.

G) W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) konfigurada werwesn bazy damych lazy po stroiis |edmastk|
| Ivb

Uruchomienie programu

Opisywany system nosi nazwe Progman Place i zlokalizowany jest domysinie w katalogu o
nazwie C.\Program Files(x86)\Progman\Place

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zostaje standardowo umieszczony na pulpicie
ekrany oraz n pasky zadan o nastrpulace] ikonie:

&

Rysunek 12. lkone programu Progman Place
Po uruchomieniu komputera, program Progman Place

ywolywany Jest poprzez Kikni
ikony Progman Ptace (powyZszy rysunek) na pulpicle ekranu lub w menu Stan-Programy.

©

Rysunek 13. Przycisk Start na pasku zadah w systemie Windows.
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Wydruki:
s Listaptac,
= Liste ze sktadkami ZUS,
*  Odcinki ptacowe dla pracownikéw,
«  Zhioréwka list ptac:
+  Z podsumowaniem wybranych list,

*  Z padsumowaniem zblorczym,

. 2 i i — wydruk y
*  Zpodziatem wg stopnia awansu zawodowega,
- Potracenia,
*  Wydruk rejestru list plac,
= Wykazy:
o Wykaz do banku,
o Wykaz ubezpieczonych,
o Wykaz do zwigzkéw zawodowych,
o Wykaz do KZP,
o Wykaz wplat do ZF§S,
o Wykaz wplat do SKOK,
a Pelny wykaz pozyezek,
o \Wykaz oedb, ktsrym naliczono fundusz pracy,
o Wykaz kosziow pracodawcy,
o \Wykaz skladek 2US,
o Wykaz imienny neleznych skiadek,
o Padsumowanie skladek 2US,
o  Wykaz podatkéw,

o Wykaz oséb uprawnionych do 13 DWR,

Stroma 197 306
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T T e— i —
Rysunek 14, Okno gldwne programu Progman Flace.

[emagecsa Widck Wyl Fomuaree Noades Ustawna Pucc |

Rysunek 15. Menu giéwne programu Progman Place

Menu gttwne sktada sig z nastepujacych opcil:

Nawigacja:
»  Rejestr Ptatnikow,
e Rejestr list plac,

o Wyphaty,
e Zamknlj.
Widok:

»  Okno nawigacyjne,
s Pelny ekran.

Shmea 182 208
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o Wykaz nadgodzin nauczycieli ( stale, dorazne ),
o Wykaz godzin ponadwymiarowych { Adm, Obst ),
o Wiykazy Uzytkownlka,

=«  BudZet zadaniowy:

+ Wy pracownikow,

. Wg ikéw 2 Klaeyiik
s  Zestawienie kosztow,

. i kosztow z kl

«  Tabela nominattw,

= P

*  Karta wynagrodzen,
*  Karta podalkowa,
=  Karta zasitkows,
#=  Podstawy,
+  Podstawy skladek ZUS narastajaco,
*  Podstawy podatku narastajaco,
+  Wydruk roczny wynagrodzenia,
+ ZUSDRA,
= RMUA,
»  Zestawienie podatnikaw wedlug Urzedéw Skarbowych,
=  Obsluga PIT:
a PIT11,
o PIT40,
o PIT4R,
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o PIT2,

s PIT12,

o Pelnomocnictwo UPL —1,

o Odwolanie pelnomoacnictwa OPL -1,
o Zpgtoszenie ZAW-E1,

o Zgtoszenie ZAW — E2,

Formularze:

e  Gléwne: i ie o ynag i i je o
i ie o j emerytéw,

e Uzylkownika.

Narzedzia:

«  Raporty (art. 30a KN},

= ERP7,

= Import e-ZLA,

s Eksport do Platnika,

e Eksport do NFZ,

= Eksport do Finanse DDJ,

e Kreator wyréwnari,

«  Kreator list dodatkowych,

e Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,
s Kreator dodatkéw uzupemiajgcych,
e Kreator pofrgeer KZP,

. Kreator - storno listy,

¢ Przygolj miesigc,

= Menedzer formularzy,

. Archiwizacja danych,

Bea I

Progman Place

*  Najczescie) zadawane pytania,
s Zptos problem,

# O programie.

Kartoteki giowne

Rysunek 16. Kartoteli programu Plac.
Program podzielony jest na nastepujgce maduty:

Rok

. . . ii 0 biex roku
Rejestr Platnikéw

s dane itelead

Rejestr list plac
=  ewidencja list ptac, przygotowanie list na kolejny miesiac rozliczeniowy,
Wyplaty

e rejestr wypfat, i p ikéw do ych list plac, edycja kartotek
placowych,

LEX Serwis Prawny

»  plainy dostep do serwisu prawnego.

Przyciski odwzorowujace kartoteki danych

Przyciski opisane ponizej znajdujg si¢ w prawej czesei okna gtéwnego programu Progman
Ptace w module Wypfaty.

Sirmna 232 205

Progman Place
*  Dodatkowe,
e« NumerlP,
. iwanie kartotek p ych z nlep listami ptac.
Ustawienia:
e Opcje wyglady,
«  Konfiguracja polgczenia,
= Folder uzylkownika,
«  Podpowiedzi przy uruchamianiu,
»  Pytanie przy zamykaniu,
= Uzytkownicy,
s Parametry haset,
«  Pamametry:
o Dane placowki (wiasciclela programu),
o Skfadniki pfac,
o Rodzaje wyplat,
o Tabelka MEN,
o Parametry podaiku i skladek ZUS,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry dodatkowe,
o Parametry nieobecnoéci,
o Klasyfikacja budzetowa,
o Polracenia —dane do przelewdw,
o 2US, USiPPK - dane do przelewdw,
o Nadgodziny (zastepstwa).
Pomoc:
«  Tematy pomocy,
Swpne 37 305
Progman Place
mufinm
Rysunek 17. Przycisk kertolski placowej pracownika
Karloteka piacowa - majdujg sip W wszelke i je ycza 1
ynags ia w danej wyplacie giéwnej lub d j w ok y
g E
Rysunek 18. Przycisk danych etalowych pracownika
Etaf — otwiera okno opisu etatu. Dane te powis; sq 2 etatem zdefini w
Pragman Kadry. Opcja ykonywani ich zmian w etacie bez koniecznoéci

przechodzenia do programu Kadry.
UWAGA: Po Kliknigciu na groclk, znajdujgey sig pa prawej stronie przycisku Etat, wywokana
Zzastanie lista z mozliwoécig wyboru okna etatu aktualnego lub historycznego.

Adtualny etat
Histaris zatrudnienia

Rysunek 19. Przycisk Etat z rozwinigtymi opcjami.

Z ponizszych przyciskéw korzysta sie w celu i i h danych:

Stmne M7 0%
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5 Praynatemosc¢
W Alimenty
~8 Kamomicy

Rysunek 20. Przyciski informacji dodathowych

ey i o N I
dl p

Kento Bankowe ~ dane dotyczace nazwy banku i numeru konta pracownika,

= Pa razwinigeiu listy za pomoca czamego grocika Uzylkownik ustala
Pr L §¢ do zwigzkd dowych, Alimenty oraz Kamornikéw,
&
Mabcr
Rysunek 21 Przycisk i i ia kartotek ptacowy
Przycisk Nalicz jest wykor y do ol i ia karlotek pfa dia

wszystkich zaznaczonych na liscie plac nazwisk pracownikéw lub pojedynczych kartotek
placowych,
Przycisku Nalicz mozna uzyé réwniez poprzez naciénigcie strzalki | wybdr opcji Nalicz z listy
rozwijanej, Z listy rozwijanej mozna takze wybrag opcje Nalicz ze $rednig urlopows, kiéra ma
ie w aperacji nali ia $redniej url j dla wielu p ikaw jed: sni

Przyciski funkcyjne

Obstugujac poszczegélne kartoteki, nalezy korzysta¢ z przyciskéw funkeyjnych — Nowy,
Dopisz, Popraw, Skasuj, Zatwierds, Anuluj. 843 one dostepne bezpasrednio 2 okna giownego i

shizg do dad ia informacii, i ia ich, iania badz
Strona 25 2 205
Progman Place
Ponizsze sci nalezy c (w j kolejnosci), gdy sie

wynagrodzenia za pomocg programu naszej firmy, Wszystkie punkty szczegétowo opisane s3 w
dalszej czesci instrukeji pod whasciwymi tematami:

» Wprowadzenie danych placéwki i numeru licencji w L ienia >> P:

metry
>> Dane placwki (wiasdiciela programu),

= Zalozenie hasla dla Uzytkownika/éw programu,

= Zwery ie oraz korekta ieri w 2ak Parametry ( iki Ptac,

Parametry dodatkowe),
= Uzupemienie karloleki — Rejestr Platnikow,
» Whpisanie do Rejestru list pfac nazw list ptac,

« D

pisanie pr ikow do Sniej zdefini ych list ptac,
« Wybér listy plac do naliczenia,

. U Iienie or &ci do Zwiazki dowych,
s L ienie danych konla ] f
s« Pierwsze fienie i nali ie kartotek p ych,

= Dalej nalezy posigpowaé jak opisane ponizej.

Czynnosci wykonywane co miesiac

Operacje wyszczegolnione ponizej, nalezy wykonywac co miesiac podczas naliczania danej
wyplaty:

= Zmiana parametréw naliczania {jezeli zmianie ulegly parametry w nowym miesigeu),

s Przypor ie nowo y ikéw do list plac,

*  Przyg ie wyplaty na miesige,
» Uzupeinienie kartotek ptacowych,
» Uzupelnienie absenc;ji,

. i ie plac j pr

Bomna 372 208
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Doprz | Nowy

Rysunek 22 Przycisk funkcyjny dopisywania

Dopisz/Nowy - dopisywanie nowych danych (oséb, list ptac, wyptat),

Rysunek 23 Przycisk funkcyjny poprawiania

Popraw - poprawianie istniejacych danych,

Rysunek 24. Przycisk funkeyjny kasowania,
Shkasuj - usuwanie danych,

e
Rysunek 25 Przycisk funkcyjny zapisywania

Zatwierds - zapisanie, polwierdzenie poprawnosci wprowadzonych danych,

Rysunek 26 Przycisk funkcyjny anulowania zapisu
Anuluj - anulowanie, rezygnacija z wprowadzonych danych
Opis pracy w systemie
Kolejne kroki przy rozpoczeciu pracy z
programem

Bema 18 £ 305
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« Obstuga wydrukéw: lisl prac, odcinkéw pracowych, podzialu gotéwki na nominaly,
zbiordwhki list ptac, wykazow do banku,

« Pr i 6w indywi

« Eksport danych do programu Platnik,
= Eksport danych do programu Finanse DDJ (aulomatyczne rozksiggowanie list plac),

« Kopiowanie (archiwizowanie) danych na inny nosnik magnetyczny (dyskietke, CD) lub na
twardy dysk

Czynnosci wykonywane co rok

= VWydruk kart dzen, kart zasi kart

»  Wydruk deklaracji PIT 11, PIT 40

= Przygotowanie i wydruk deklaracji PIT 4R

= Zmiana p: ia podatku na raku,

Wprowadzenie numeru licencji

Przy pierwszym uruchomieniu programu, bad? po instalacji aktualizacji, na ekranie Ppojawi sig
okno z informacjg o NIELEGALNEJ KOPIl PROGRAMU

o —— |
§, e MELLSMMA KRS PRRRA -
P Pttty S ——)
© ot
D omrmna e,
wency i

1 L o —

Wit Moo piowny € bt i -3 38712 1600
b et @pragmancam..
Repeunss oot rpader 1 ol gmoty W v o b,

Rysunek 27. Okno infarmacyjne.

W celu zarejestrowania programu nalezy przejsé do okna Dane placdwki (Ustawienia >>
Parametry >> Dane JN i¢ pola Dane li jne, ktére znajdujg sie na Umowie
licencyjnej: /D Kiienta, Dala obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pobrany
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automatycznie przez inlemet po naciénigeiu klawisza Pobierz kod. Nastepnie nalezy nacienad
klawisz Zatwierdz, W przypadku braku potaczenia z internetem pole Nr kodu licencii nalezy
uzupetni¢ recznie. Jesli kod licencji zostanie pobrany prawidlowo, wyswietlony zostanie

ap iu rejestraci, kidry nalezy zatwierdzié naciskajac Kawisz OK.

€ Dane actwts (mimiciies pragraam)

Infamacie a wiadidiu

o B I gy pom s

Rysunek 29 Ckno powodzenie rejesiracji

(D w ceniratnel Bozie Danych (CBD} legalizada pragrams odbywa g po sirems pednastia nadrzednes

Wb wyznaczonego Adminisiralora. Dostgp do  damsi fuskqatiolmela o vzylkawnikéw mute byé
sablikgwany.

Rejestr operacji

W syslemach Progman Kadry oraz Progman Place utworzono mechanizm Rejestr
operacji w miejscu: menu gdrne Ustawienia >> pozycja Rejestr operacji.

Feea T2 208

Progman Piace

Progman Place

W oknie Rejestr operacji ewidencjonowane jest wprowadzenie nowych danych oraz
ich edycja w syslemach Progman Kadry i Progman Ptace wg poszczegolnych kryleridw
(wg klorych mozna filrowac liste zdarzeri):

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

Login, Nazwisko, Imig (osoby, z kidrej konla dane zostaly wprowadzone/zmienione),

Data, Czas wprowadzenia danych,

Zrédto zdarzenia, czyli nazwa okna/rodzaju wprowadzanych informacji,

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

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

W przypadku pracy jednoczesnie w systemie Progman kadry oraz Progman Ptace, w
celu wyswietlenia aklualnej listy zarejestrowanych zdarzed nalezy uzyé Klawisza
Odswiez

W celu wydrukowania listy zarejestrowanych zdarzeri nalezy uzyé klawisza Drukuj

UWAGAI Okno Rejestr operacji dostepne jest tylko dla Uzytkownika, kiory olrzymat
uprawnienia Administratora.

Strona 30 z 205
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Informacle nL. zdarzen

ila ciress od 715 1315 do 2013 13-16
e T = T e | e | B r—
E T T =
N I T
[— | s Jotsie] e

UWAGA! W 2wigzku z dodaniem powyzszego mechanizmu, w folderze instalacjt
sysleméw Progman Kadry i Progman Place (Sciezka domyslna: C:\Program Files
(x86)\ProgMan\Zbiory) aulomatycznie utworzone zostang pliki EVENTSJOURNAL.FDB
i EVENTSJOURNAL.FD_, Zapisywane do nich bgdg informacje datyczace rejestru
operacy)

@ W Corsratany Basie Danych (CBD) dostep do Refesten aperass lezy wylqczme pa straein mdneki

gdney fub Jedynte Admi syslemy moze podejrzed takrer
| wrkonywanyeh dziolofi dostgpnych w Refiitrze. Opcio 1a fest mewidocma dla Uzyikownikéw,

Obstuga haset

Obstuga hasel polega na zarejestrawaniu nowego Uzytkownika systemu, nadaniu mu hasta i
jego iefi. Naj priorytel ien ma inistrator. Moze wyk

kazdg funkcje. Inni tylko te, do ktérych zostali upowaznieni. Hasta syslemowe Uzylkownikéw
definiowane sq w programie Progman Place w menu Ustawienia >> Uzytkownicy W sytuacii,

jesli w Rejesirze p. ych jest kilka jedi Uyt ikowi muszg zostaé
nadane uprawnienia do danej jednostki. W zaktadce Grupa Kalendarzowa istnieje mozliwosc
przypisania do danego L ika grupy kalendarzowej
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Rysunek 30. Okno stuzgce do definiowania uprawnieri dostepu.

Przed rozpoczgeiem uzytkowania systemu, jeden z pr ikow 2ostaje

systemu Lzn. osobg odpowiedzialng za system ze strony Ugytkownika. Wprowadza do systemu
liste osb uprawnionych do korzystania z systemu, nadaje kazdemu identyfikator i podaje hasta
przypisane tym oscbom. Ponadlo rozdziela zakres ich uprawnien w ramach systemu {doslep do
ustalonych operacji wykonywanych w systemie)

W tym celu, nalezy wypehnié naslepujace pola:

s Login — czylelna czeéé hasta, wpisy przy kazdym uruchomieniu programu w polu
Uzytkownik,

=  Imiei Nazwisko Uzytkownika,

e Haslo - indywi i d; dla Uzy ika, w trakcie uruchomienia programu
wpisywane w polu Haslo,
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e Powtorz hasto — powld wpisanie iej hasta, w ramach
bezpieczeristwa danych,

*  Logowanie — istniejg trzy mozliwosci wyboru:

»  Niedozwolone - nalezy wybraé gdy Uzytkownik nie pracuje juz w programie Progman
Place i nie powinien sie do niego logowaé,

s Uzytkownik — nalezy wybra¢ gdy ik jest U: ikiem z ymi prawami
dostepu,

e  Administrator ~ nalezy wybra¢ gdy pracownik posiada pelne prawa doslgpu do
wszystkich funkeji programowych.
Uzytkownik bez peinych praw dostgpu moze jedynie poprawic swdj kod wejsciowy do
programu
Nie widzi on takze peinej listy uzytkownikow, a takze nie ma prawa dopisywania nowych
Dopisywac nowych moze jedynie uzytkownik 2 prawem dostepu a nazwie ,Administrator”, lub

pr iciel autora znajgcy zastrze2ane hasto wejécii (firmowe) do programu

® w Ceniralne| Bazle Danych (CBD) iworzenie uzylkownikéw lezy po rone fecnostki nadrzgdnel lub

nodaje % konkreline do kiarych
bgdg =iedi dosigp pa malogowa=ss tig do aplikadi.

Parametry hasetl

W oknie Paramefry hasetistnieje szereg opcj diwiaj i ie |
1 L

do programu, Parametry le ustawia Administrator,

Py i sg one dla

pi kor. ia z bazy Kadry.gdb — Progman
Place, Progman Kadry i Progman Zlecone.

Progman Place
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Rysunek 32. Okno Rejestru logowari

Gorna czesé okna Rejesiru fogowari zawiera pola sluzqce jako filtr zaquajqcy wyswneﬂnne
w dolnej czgéci logawania. Istnieje rawniez iwosc sk d h

j
poprzez przycisk Skasuj lub lacznie wszystkich zapiséw za pomocy funkeji skasuj wszysthie,
ktora wywotaé mozna klikajge na grociku przy przycisku Skasuj.

= blokada mozfiwosci zapamigtywania hasta w oknie logowania — zaznaczenie lej opeji
powaduje kasowanie hasla w oknie logowania, co wywoluje koniecznosé wprowadzania
hasta L ika przy kazdym iy do p

g N

* poilu dniach hasta traca waznoéé - informacja o liczbie dni, po ktérych nalezy zmienic
hasto,

« naile dni przed ulralg waznosci pokazywac ostrzezenie,
+ poilu dniach po ulracie waznosci biokawaé konta,
= pozwalaj na powlarzanie hasla po ilu zmianach,

= ponowne logowanie po okresie iloéci minut bezczynnosci,
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& Parmsctry tmeet
Prramary ogdine
tworzente loqu z logowad do pagramu
blokada maziwnsd zapsmigrwznia hads w okme lagowenia
Polu dniach hasla lracq wamed 0 %
Na ta dni przed ureey razmoda poknrywiad ostrzetenie
Fo lly dminch po utracle wamoda hickowae kontn
Puzwala) na povdurzania hasapo 0 T mmisnach,

pottes 0 5 min
Tozonod hasel
Minimalina @ugade hasla LI
Mmzmalna hozha asr LI
Mmimatna lizba matych tter
Minmains liczhs WIELKICH Iter
Mmumelna iczba cyfr s =
Miumeng YabR nnych makdw @ 5l

Rysunek 31. Okno Paramelréw haset.

Parametry ogdine - skladaja sig z nastgpujacych opcji:

= tworzenie Iogu Z logowari do programu — ie tej funkeji iwi rej

homien i préb homieri pr 6w Progman Place, Progman Kadry
oraz Frogman Ziecone przez L ik ieni ow. L i

zapisywane s3 w module Rejestr Logowas | zawierajg nastepujace dane:
» nazwa programu, do ktérego nastapito logowanie, badz préba logowania,
= login Uzytkownika,
« Imig i Nazwisko Uzytkownika,
» dataigodzina logowania,

e numer MAC — karty sieciowej,

« czy Uy ikowi udato sie
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Zlozanosé hasel
s minimalna dlugo&é hasha,
= minimalna liczba liter,
« minimalna liczba malych liter,
+  minimaina Eczba wielkich liter,
= minimalna liczba cyfr,

« minimalna liczba innych znakow,

W oknie Parametréw hase! istnieje diwoss ia kod ja haset za pomocy
przycisku Wigcz kodowanie hasel
Funkeja la speinia wymagania wynikajace z ustawy o ochronie danych asobowych,

UWAGAI Przed i ia, nalezy ¢ sie z prz ici firmy
Progman w celu poprawnie wykonanej czynnosci. Operacja (3 jesl nicodwracalna, w zwigzku z
tym, nalezy przed i ¥ vk ¢ archiwizacje zbioréw, K
odbywa sie dla ich pr ow kor it 2 bazy Kadry gdb. Przed wykonaniem
kodk i jest L ienie programéw: Progman Place, Progman Zlecone,
Progman Kadry
@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) i éw hasel lezy po stronie
lednosiia b w

wyznaczo  odpowredniq
parometryzacie haset w zakresie min. ich mlnlmulne| dlugosd, lizby malych 1 wrelkach her, cylr oraz
znakéw speciainych

Rejestr Ptatnikow - ewidencja danych Jednostki

Po zai iu prog 1 nalezy wpl dzié p dane Jed i badz Ji
w opcji Rejestr Platnikéw. W sytuaci jesli zareji ych jest kilku ikaw L ik ma
liwos P i i odrgbnie dla kazdej jednostki w zakiadee Parametry
pole: Stopa p ski. na ub ie
& Rejer Patrtiow R 9 U
== SR S T
= -
A e P s L
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Rysunek 33. Rejestr Plalnikéw.

Rysunek 34. Zakiadka Parametry.

Aby dopisat Patnika nalezy:
»  przejsc do modutu Rejestr Phainikow,

«  Kiknaé na przycisk Nowy - aktywne stang sie pola kartoteki pratnlka, znajdujace sie w
doinej cze&ci okna

= wypehié¢ danymi nlezhgdne pola kartotek ;

e Dane

— ogdlne i tely Jed

Rysunsk 35. Kartoteka Platnika — Dane podstawowe

Parametry — y d i éciezki do | eksportu danych do
programoéw Platnik i NFZ.
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\
Rysunek 37. Karloteka Platnika — Konta bankowe

Aby dopisaé konto bankowe Ptatnika, nalezy:

»  Miknac na przycisk Edycje kont bankowych,

- w i ym oknie kanta i j dane: Rodzaj konta np
konto socjalne, konto padslawowe, Nazwa banku i Nr rachunku,

»  Kiknaé na przycisk i i Zamknij jac do okna g

UWAGAI Istnieje moziwosé wpr ia 100 rodzajéw kont bank Patnika,

@ W Cenmolon| Bane Donph (CHD] datyerqea Domyeh ' pod N [edmistki eraz

rumerie kol barkowyth wtilane 19 sdpewieda prres lednonky sadragdng M.n wyznaczonega
leh watyrio mate baled e Unytkownikdw proge

Sktadniki Plac

Sirang 39z 205
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Rysunek 36. Kartoteka Platnika —

Parametry.

W zaktadce Perametry, nalezy zaznaczyé nastepulgce opcje:

»  Kod terminu ia de ji w programie Plainik - przy eksporcie do Platnlka
automatycznie przesylany zostaje kod terminu przesylania deklaracii,

e« czy Painik jest osobg fizyczng — zaznaczenie tej opeji skutkuje odpowiednia informacjy
o Platniku w dektaracji PIT,

= W idenci kilku nalezy okresli¢ stopg pracentows skiadki na
bezpi i Jezeli w ie Progman Place rozliczana jest tylko jedna
Jednostka (jeden Pfatnik), stawka pi bezpi i znajduje sig

W 2akladce Ustawlenia >> Parametry >> Parametry podatku | skladek ZUS,

* nalezy zdefiniowaé éclezke do katalogu docelowego eksportu danych do programu

Ptatnik oraz do programu NF2,
. ypemi¢ dane i dpowiedzi 2a elek i K
rozliczeri PIT — dane niezhedne w trakcie ia rej ji w Urzedzie Skarbowym

(deklaracja ZAW E-1),

Konta bankowe - ewidencja nazw bankéw i numeréw kol Jednostki,

Biona 342 330
Progman Place
Przed iem pracy w ie nalezy & sie 2 i prog , Kére
wplywajg na poprawne nali ia. W miejscu L fenia >> Parametry >> Skiadniki Plac
prezentowane sg skladniki W programi iki te s3 pr
nalezy igtag, ze przepisy d £l ol Jed:
yniaja sig do | i edycji niektorych ikéw. Uzytkownik ma

okreglenia do jakich podstaw naliczania wchodzi dany skiadnik oraz definiuje parametry
dodatkowe
System Progman Place, zawiera dowolng ilogé, w peOnl i przez

skiadnikéw placowych. Pozwala to na i | ji k i
Tozbudowane systemy oparle na bardzo duzej iloci skisdnikéw i wielokrotnosci list plal:
Dopasowanie skfadnikéw pozwala na dowolne d;

Definiowanie skiadnikéw ptac odbywa si¢ w menu Ustawienia >> Paramerry >> Shiadniki Plac.
Oprocz edycfi, dodatkown, sktadniki mozna przydzielic grupom pracowniczym - dzigki czemu
rozliezanie wynagrodzeri wedhug réznych zasad (stawki gndzmnwe kwoly bazowe) Jest szybkle i
fatwe. System dostarczany jest do kllenta z p Y

rozliczyé wigksz0s¢ placéwek. Wiasne definicie moima wprowadzic pézZniej, Kedy lepiej
poznamy system.

Sktadniki dzielg sig na cztery kategerie: giowne, inne dodatki, 2US i potrgcenia.
Skiadniki giéwne - sluzg do okreleni d: j w

liscie giéwnej, wprowadzane s3 w etacie | ie w Irakcie
ynagrodzenia do kartoteki pk i
Inne dodatki - niekoniecznie wystepujy w ligcie ghdwnej i nie 53 przenoszone z etaty
pracownika, nale23 do nich np. nadgodziny, premie dodatkowe itp
ZUS - ekladniki naliczene przez system automatycznie w obrebie calego miesigca
rozliczeniowego, a nie tylko pojedyncze; listy {rozwigzuje to problem rozmic groszowych, dzigki
czemu wystgpuje zgodnoéé 2 raportami DRA).

| P

Potrg - sk iki iejszajace wynagrodzenie,
Z poziomu programu Progman Place, U; ik na polrzeby nali ia wynag ia wedlug
przepiséw i y o Ji i moze ed r ji cechy
skfadnlkéw:

* wprowadzic wiasng, peing nazwe,

«  skrét nazwy danego sktadnika,

Strea 407 208



Progman Place

lub jego p: y

« % ptamosci,
= typ rozksiggowania,
e paramefr,

» mielsce w formularzu PIT, w kiorym dany skiadnik zostanie wpisany np.
wynagrodzenie ze stosunku pracy, inne Zradta itp,,

o okresll¢, do jakich podstaw naliczania wchodzl definiowany sktadnik :
s ubezpieczenia zdrowomego,
= ubezpieczenia spofecznego,
e zaliczki na podatek,
= padgodzin,
e wynagrodzenia chorobowego,
s urlopu wychowawczego,
« DWR 13-tid,
o $redniej urlopowej,
o zasitku macierzyriskiego/ojcowskiege,
»  zaswiadczer o wynagrodzeniu,

s zasitkow (chi iekun orazr

a  nagrody jublleuszowej,
+  ekwiwalentu za uriop.

Nalezy réwnie2 zdefini j y dod dwigce o tym, czy dany
skiadnik bedzie :

* przenoszony na kolejny miesiac i naliczony w liscie ptac,

= ZmnieJszany przy chorobie,

. i przy uriopie y

Shwradi s M8

Progman Place

6] W Cadrdla| Sane Domych (CBD) duiigis do Sklodnkow ploc posido wylgamie jedmntks

dragdea bt v i ol 1posth noliczoma sdpawindrich iodnkin
oraz keh widonmnoll w kutiotete plotowe). W priaf 1 ploc nolery e
tarncd o jedneath nodragdngg.

Rodzaje wyptat

W programie Progman Pface moziwe jest ie ni ji j iloéci fist d
Aby w Rej list ptac sk 2 ji list

nalezy dnio w miejscu
Ustawienia >> Paramelry >> Rodzaje wyplat utworzy¢ liste dodatkowa. Listy, ktdre zoslaly
wykorzysiane w programie nie ulegaja edycji,

I(D W Guntriine) Bozie Danych (CBD} zmian ustawie dotyczqeych Rodzajéw wyplal dokonuje |edynle—‘
s
|l ¢

Tabelka MEN

Tabelka MEN znajduje sig w menu Ustawienia >> Parametry >> Tabeika MEN
B Tdaven L

Rysunek 39. Tabela stawek zasadniczych nauczycieli.
Przy zmianie i acego mini stawek

nalezy uaktualnic wszystkie stawki. lslnieje j lizacji @beli, ale tylko

poprzez program Kadry, o czym informuje klawisz w prawej gomej czeéci okna. Aktuaina labela

posiada oznaczenie w polu Data obowigzywania tabel. Tabele, ktére przestajg obowigzywaé sg

Semna 49 7 104

Progman Place

= nie wchodzi do wypfaty — opcja defini w ktadnikéw typu bony
$Swigteczne, od ktérych pracownik praci podatek. Skiadnik jest naliczany w kartotece
ptacowej, lecz nie wchodzi do wyplaty z racji wyplaty w formie rzeczowe| i nie

dochodu pi w danym miesi; Sg wykazy w formularzach
PIT w pozycji .Inne rédia® w zwiazku z czym, nale?y naliczyé je na liscie
dodatkowej,

¢ widocznosé skiadnika z poziomu kartoteki ptacowej — mozna zablokewaé jego
widocznosé, co wyeliminuje go 2 kartoteki placowej, lecz pozostawi w oknie
paramelréw sktadnikéw,

czy liczy¢ aulorskie koszty uzyskania,

s skiadnik roczny — opcja 2wii z dami l ia danego
ynags ia w pod: d dzeni i h 4
funkaji skladnik roczny® powoduje, 2e wartoé¢ wyptaconego skiadnlka
Y ie jest pobi do Y i itku w

wysokosci 1112 kwoty wypltacanej

Edycja skladnikéw adbywa si¢ po wyborze danego skiadnika i podéwietieniu paprzez

Miknigeie na nim myszka. Opcje wybrane przez | zostajg i, co
widoczne jest w gomej czesci olna, opcje di danego st ika plac,
zdefiniowane w oknie Sidadnikd plac nalezy zapisaé poprzez Kilknigcie na przycisk Zatwierdz.
E=m———— A —— e == A .

[ — < 4o a

— =

A

TREEEEN

Rysunek 38. Okno

Strona 422 206

Progman Place

archiwizowane, a dostep do nich uzyskaé mo2na takze poprzez liste Dala obowigzywania fabel
Obowiazujgce sprzed zmiany stawki zostang przeniesione do historii etatu w programie Kadry.

(D W Cenralne) Bazie Danych (CBD) akiualizade Tabell MEN wykonule [edynle jednosika nadrzedna
wyznaczony Adminisirater.

Parametry podatku i skladek ZUS

Okno Parametrdw podatku i skiadek ZUS znajduje si¢ w menu Ustawienia >> Paramelry.

33 Parametry podaticu | skladek ZUS

§

Rysunek 40. Okno stuzace do wpisywania paramelréw podatku | skladek ZUS.

Simna 44 2 205



Progman Ftace

Okno to shuzy do

pisywania p: w dolyczacy i ia podatku i skfadek 2US,
Nalezy pamigia¢, e bledne zapisy w tym oknie bezposrednia spowoduja bledy naliczania
wynagrodzenia u wszystkich oséb.

Na poczatku roku nalezy ustawié:

« skale podatkowg dla wybranego roku; procent podatku przy koleinych progach
podatkowych oraz warto$ci graniczne kolejnych progéw,

e wielkos¢ ulgi pad j moZiwe] do lgdnienia miest ie araz rocznie,

s wielkosé i zwi {miesi ych araz kosztow k

Zaidadka Parametry podathu i skiadek ZUS zawiera podziat na kolejne lala, w obrebie
poszczegdinych lat tworzona jest historia zmian wiw ow, W celu ia zmian
obowigzujacych od nowego roku, nalezy w gomym polu wybrac odpowiedni rok oraz naniegé
zmiany. Po Kiknigciu na przycisk Zatwierdz zeslang one zapamietane.

Wspomniane parametry ustala i koryguje sam Uzy ik pi bez
w samej aplikacji

gci zmian

UWAGAI! Podczas naliczania pfac w nowym roku program informuje, Ze nie zostaty
uzupetnione sktadki w miejscu Ustawienia >> Paramelry >> Paramelry podatku i skiadek ZUS.

@ w Centraine| Bazle Danych (CBD) mazlwoéc edycii Paromairsw podatky | dadek ZUS moze lezat
eddnaatki

wylgezie po. frotia wine Ity " d = galematd od i
d Upytkewnikam, Pray brak unalo odp
paromairy podotis ne dony rok knlordoriowy aroz vrupelnio wyiokoit tladek U5 w progromie.

Sinma 48 2 208
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Parametry dodatkowe

Okno par d ych (L ienia >> Paramelry >> Paramelry dodatkowe)
pozwala L

Y ikowi na dowolne, i i ienie szeregu opcji dostosowujgc
ia | wydruki progr do
Ponizej opisane zostaly Par:

ametry dodatkowe majace istotny wplyw w programie;

. -u ma iwi. ia danych.

Przy iu program i je o przepr iU iwizacji. Podana jest rowniez
domyslina scie2ka zapisu | odeczytu zarchiwizowanych danych,

Rysunek 42 Wycinek okna Paramelréw dadatkowych

* Na oknie Wyplaty zapamigtuj ostatnio wybrane misjsca peinienia obowiazku — jesl w
programie wpr jest kilka j w Miejscu pefnienia abowigzku Uzytk

ja W opisy j opcji przech do okna Wyplaty automatycznie

bedzie pracowat na ostatnio wybranym Migjscu pefnienia obowigzku,

« Dodatek stazowy dia nauczycisli/ dodatek stazowy — we wsk parametrze L
ma 2iwosé  wpi i j/[gomej granicy dodatku slazowego. Domyslnie
wprowadzone sg warlo$ci ograniczaj i ie dodatku
Supna 4T 7 208

Progman Place

1 stzomm epenalzacy B K awe trenarss ans
3 wmged secpuiany LT A o remests ama

Rysunek 41 Okno ze stawkamj dodathowymi.

Okno Stawki dodathowe (Ustawienia >> Parametry >> Stawki dodatkowe) pozwala na
zapisanie stawek dodalkowych, takich jak np. za jalizacje, za i ie klasy Kiej,
itd, przydatnych podczas i ja placy.

/p rowniez
najnizszej placy krajowej oraz podstawy naliczania sktadek emerytalnych i renlowych dla oséb
przybywajgcych na urlopach wychowawczych.

@ W Cenrralnel Bozie Danych (CBD) motliwnit edydi Stawak dodatkowych moze lezeé wylqcznle po
stronie |ednostki ednej lub w 2zaleznotd od uprawnier nadanych
Uzytkowrkom

ey 48 7 224

Progman Place

Rysunek 43 Wycinek okna Parametréw dodatkowych >> Parameiry wynagrodzen

« Do $redniej urlopowej doliczac Srednig z iylic 3 z j stawki za
nadgodzing — 2aznaczenie fistaszka oznacza, ze do éredniej ulopowej doliczana bedzie

érednia 2 | z akualne] stawki za

» Koszly uzyshania i ulga podathowana na liscie plac oraz i placowych —
fistaszka oznacza, 2e na ydrukach wy beda koszty ia oraz ulga
podatkowa,

Uwzgledniaé Ziecone przy sksporcie do Plainika - jeéli prowadzone s3 umowy o prace oraz
umowy zlecenia po zaznaczeniu fistaszka program automatycznie eksportuje formularze z
programu Progman Place i Progman Zlecone do Platnika,

Padstawe do 13-tki iejszac o dni k j opieli nad dzieckiem oraz urlopdw:
okoliczn , iowy i zdrow. — ie fi ka oznacza iej i ds 13-
tki o zaewidencjonowanle w programie wiw nieobecnosci,

o Zwigzek i = j %
zaznaczenie fistaszka aznacza, e do i ia % qcenia na zwigzek
di fid §¢" jesl kwota .

Sleomg 40 2 208



Progman Ptace

. iejszac padatek o ub. Z i od ikéw, od ktérych nie byt naliczany
podatek) — zaznaczenie fistaszka oznacza, 2e podatek bedzie pomniejszany o ub. Zdrowotne
naliczone od skiadnikéw, od kiérych nie byt naliczany pedatek,

Raxiamh P!ng rozliczenia ZUS — optia nmlcza glednienie list pr po
a: r in w Platniku przy i I PIT,

Premia plotna z 1-in-wariym opéinleniem — zaznaczenie fislaszka oznacza, ze premia
naliczana bgdzie na kistach plac z 1-m-camym opaznieniem,

Eksport danych ze wskazaniem list (ZUS, NFZ) — zaznaczenie fislaszka oznacza, 2e przy
eksporcie danych Kawisz ,Wskazanie lis" bedzie aktywny i bedzie mozna wskazac listy do
eksportu danych do ZUS i NF2,

«  Definic i ych kont i ji - i & ia konla
-pojedynczego®,

Podstawy do urlopu w! wg roku /miesi li ia ZUS —

fistaszka oznacza, ze podstawy do urlopu wypoczynkowego bedg pobierane wg
roku/miesigca rozliczenia ZUS fisty plac,

* Do podstawy 13-stki, dodatek ycielski pobieraé proporcjonalnie do okresu, z ktérego
zostat wyllczony {1/12) — zaznaczenie fistaszka oznacza, ze do podstawy 13-stki dodalek
i bedzie pobi ¥ proporcj ie do okresu, z ktérego zostat wyliczony, czyli w

wysokodci 1/12 za kazdy rniuiqc,

= Wyrdwnanie p y do chorab 0 zgodnie z art 45 Uslawy Zasitkowej~ zaznaczenie
fistaszka oznacza, ze J je o 7y do ch go bedzie lo zgodnie z
zasadg okreslona w art. 45 u=1aWyZasnkowe/

* Obnizenit ikow plac o nieob Sei — wg miesi: absencji —mazliwogé rozliczania

wg miesi; absencji,

Pobieranie nadgodzin z 10 mleslecy dla nauczyciela feryinego (do nagrody /ub:leuszowej,

odprawy emery za urlap) - i ﬁslaszka I
pobieranie nadgndzmzm mlesnecyzﬂ) iesiecy do Swi
- Fr ia za przepr czgsé igca przez godziny* »zaznaczenle
fistaszka spnwuduje 2e w przypadku ienia okreslonych rodzajow nieob
ynag 2a przep 3 cze$c miesiaca zoslanie przeli przez godziny
It do przepr ia w danym i

Frzy absencji zmnigjszac dodaltki: Trudnosciowy, Ucigziwy, Szkodhwy - zaznaczenie
fistaszka w wybranym skfadniku zmniejsza dodatek przy absencji,

W parametrach dodatkowych istotne sa rowniez Parametry wydrukw, od oznaczenia ktorych
zaleza prezenlowane dane na wydrukach:

Brons 437 398

Progman Place

Na przelewie (Frz) ie przelewdw indy 1y ¢ nraid p -
po oznaczeniu fislaszka na preelewie w miejscu Tyfutem vwdoczny bedzie nr aki,

Data systemowa na ficie ptac,

Na odcinkach ptacowych przy pozygji rata® drukowad kwote ,pozostato do splaty’—
oznaczenie fistaszka wplywa na prezentowanie kwoty "pozostalo do sphaty” na wydruku
adcinki placowe,

0,2 I pozen mm
N 6L05  Praciamca mpadane TN emens st W54
s wiogma 122} 605 Pracownsk emeryaine [ 56,38
PLACA BT THIAT  Pracomkrentome aaxn 28,25
%32 g3 poasiows 52,05
Fikn =
PEOST NA KASE OHCRYOH UL A ZB®

Fundie 2 b o,
Pode St IS E+R)naen 751662
PO 6 pocli narad wi61,m

Bt

Rysunek 47. Odcinek placowy dla pracownika.

Na wydrukach dj ¢ nazwe Uzy (a nie nazwe Plalnika) — po zaznaczeniu
ﬁstaszka program bierze dane z mlejsca Dane placéwki™ (Ustawienia >> Parametry >> Dane
placowki),

Duplex ~ PIT 40 — liwosé ia PIT-ow

Na formularzach PIT 11,40 dane osoby odpowiedzialnej za pobranie podatku pobierac z
danych zalegowanego Uzytkownika — zaznaczenie fstaszka spowoduje, ze na (ormulalzach
PIT 11, 40 wid bedg dane zal ika z miejsca:
Uzytkownicy. Nowa opcja pozwala drukowad F'ITy w tym samym czasie przez Kilku
Uzytkownikow,

Paramelry dodalkowe - Stazowy od chorobowsgo W syluacji gdy regulamin wewnetrzny
wynagradzania stanowi, 2e dodatek za staz pracy ma byc wyptacany w padziale na 2 sktadniki:

i v od chi go nalezy ¢ i rodzaje nieob 5ci, od
ktdrych naliczany bgdzie sktadnik ,stazowy od charobowega”.

iy §1 5 308

Progman Place

T, Parssstry dodatkowe

P ey sy~ — - —— =
2 Wydna tonta sa o plac "ot m oo
] e e s £ Mo ity
:rn-urw-mu;-.

Z&Huh*
CJim e
[l ouge

O L

-

Rysunek 44. Wycinek okna Parametrow dodalkawych >> Parametry wydrukéw.

» Wydruk konta na liscie ptac, jesli na konto — zaznaczenie fistaszka oznacza
p jie konla pr ika na wydruku Lista ptac, okna nizej,

LISTA PEAC \r 25

Rysunek 45 Wycinek wydruku Lista pfac

«  Stopka hisly plac z ki: ji - ie Astaszka oznacza rozbudowanie
wydruku Lista pfac o stopke dotyczaca klasyfikacji budzelowe].

e L T ] [
(aecvcoryemmal  (coraalrym | racn 1

Rysunek 46 Wycinek wydruku Lista plac

s ., Obcinanie” wydrukéw listy ptac i zbioréwki — parametr prze: y dla u
ktérzy korzystaja 2 wydrukéw tekslowych,

Strmna 50 7 205
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Rysunek 48. Wycinek okna f row ych / Stazowy od ch:
W zakladce Aulorskie koszly uzyskania nalezy zaznaczyé i rodzaje nieob
przy ktorych bedzie p iej ich kosztow L ia przychodu,

T Parametry dodatiows:

i i P At v s |
Swbamrtda, pray M bTe pRe futa S Sl AT betie e
— mwebyomid T [
]}

Ve shatezm kg [-]

Uy ey o

e seacrrkany =]

| erimny phatra a
Rysunek 49 Wycinek akna P: 5 ych /A ke kaszty uzyskania
W zakladce Przypor e sk ikéw nalezy okreslic, kiore ze sktadnikéw utworzanych w

tabeli Skiadniki ptac (Ustawienia >> Paramelry >> Skdadniki pfac; dfa danej grupy skiadnikéw)
maja funkcjonowaé w algoryimach systemu jako: Dodafek uzupeliajgcy (nauczycielski),
Wyrdwnanie RSA pletne przez zaktad pracy, Wyréwnanie RSA plalne przez ZUS, Dodatek
nocny, Odprawa Emerytaina/Rentowa, Skiadniki, do kidrych pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas choroby.

Sirana 52 7 205
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Sups iyakby_
cldwnawnpoﬂ:‘_lunm -
Oodotek ijacy (i jelski) Uednorazouy dod a1t 308 -
WMMmﬂMm Viyrdemanie wyrage, chae. -
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= —
Rysunek 50. Wycinek okna P, ’ /P,
Zaktadka Aktuslizacja pozwala na ieni ow ] aktualizacji
Ostatnia zaktadka Wymiar czasu pracy zawiera tabele go €zasu pracy okres|
przez Kodeks Pracy w iesi roku. Z i iem opcji pod
tabelg ij i i wartoéci do pola Norma godzinowa miesigczna w
oknle Efat dia i i obstugi (pt ¢ stawka miesie — pole ta
zastanie wéwczas nieaktywne.
Wymisr At pracy
Shona £33 365
Progman Place
Okno Kl ]l b | zawiera wh liste dziatéw i rozdziatow zgodna z obecnie
bowigzuj; K kacjg b W razie zmian liste mozna modyfikowaé, zmieniajgc

nazwy istniejacych pozycji lub wprowadzajac nowe. W razie zmian w zakresie abecnej
Wasyfikacjl budzetowe] liste dziatéw oraz rozdzialéw mozna uakiualniaé za pomoca gamego
przycisku JImport’.

Dostepna w programie Progman Phace ki je [ mozna isaé do miejsca
ienia obowiazku w etacie ikéw, dzieki czemu moZiwe jest fillrowanie nlektérynh
y iaj iesi kaszty wynagy na wybranyeh
budzZetowych.
KL ji (L >> Parametry >> Kiasyfikacja budzelowa) posiada
dodatkowe funkcje: Paragrafy oraz 4 cyfra (fi ie) w calu
pracy zwigzanej z uzgadnianiem zapisow na kontach ksiegowych.
L ik ma i grani i I|sty Dzialy, Rozdzialy, Paragraly i 4 cyfra paragrafu
poprzez funksje WF €, Podéwi konk 3 pozycjg, od: jac fistaszek w polu
Widocznosc dana pozycja zostaje ukryta (niewidoczna) na lidcie.
W i R
=
-
-
<
-
-
:\_\_.J‘“_IL__
N S—
s
-
S ! - ——_ |

Rysunek 52. Klasyfikacjs bud2siowa

Usythewnik ma masiwose Rltrowania danych poprzez wybranie odpowiedniej opcji z listy: pokaz
waryafkie, pokal wadoczny.

Trmes WA 296

Progman Place

L

T N R ] i

Rysunek 51, Wyrinek okna Parametrdw dodatkowych / Wymiar czasu pracy.

(D W Controire) Sasio Dnmh =) m-,n do ww- dodatioeyth posodo wykdicons fednosko
s .

ge: T Qo =, OPOIOT) w
programie.

Parametry nieobecnosci

Ckno p ieob i ie przez L
sposobu, w jaki program ma obnizaé kartoteke phu:nwa przy kazdym rodzaju nieobecnoéci.
Okreslenie, czy program ma obnizat 0 z lednit dni {ub
dni roboczych dostepne jest dla kazdego rodzaju platnoéei okreslonej podczas definiowania
etatu pracownika.

UWAGAI Zmiana ieri w zakresie p: oW ni i Sciéle wigze sig z realizacjy
nieklérych innych funkcji w programle jak np. sposobu w jaki program uzupeinia wyptacong 13
DWR w pod: ie wynagrodzeni horab: Prosimy y zmian w sposoh
przemyslany.

@ W Cuntratneg Hazle Duny:h (cnm mailesit ey Pormelréw Nioobetnnid moze laant syigee
o sironle jednaski " w ioletnalo od uproweah rodamich
(U zytkigenibom.

Klasyfikacja budzetowa

Trena W7 008

Progman Place

Rysunek 53, Fragment okna Klasyfikacja budzetowa
W Sktadnikach plac (Ustawienia >> Paramelry >> Sktadniki piac) w sktadnikach:
« Pracodawca emerytalne nr 121,
« Pracodawca rentowe nr 122,
= Pracodawca wypadkowe nr 123
Paragraf oraz koszt jest przypisany na stale i nie ma mozliwnsci edytowania tych pal.

Rysunek 54. Skladniki pfac.

[G’) W Ceniralne| Bazla Duny:h (CBD) dostgp do Skladrmkéw plac poslada wylgemie Jednosika
5 Tuky ustala sposéh noliczanio odpowladnich skladnlkéw

Slrona 66 2 205
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sear ith widoemaid w kartolece placowej. W

g Pylar dotyczqey: dadnikow plac nalezy je
[Mormwat do jednaitk nadrzednel.

W miejscu Eksport do Finanse DDJ (Naredzia »> Eksport do Finanse DDJ) przypisane
Zzostal Inj ksi

» Fundusz Pracy,
s Fundusz Swiadezeri Pr

» Fundusz Emerytur Pomostowych,
Mozliwe jest jednak edytowanie pél Koszt, Paragraf 2 dostgpnej listy.

Rysunek 55. Eksport do Finanse DDJ - fragment okna
Miejsce peinienia obowigzku (£t >> Dane o efacis) nalezy do danego miejsca peknienia

M Ip i Dzial araz Rezdziat W tym celu nalezy:

= Kiknat ikong Wybierz w celu przypor ia odpowiedniego Dziak | Rozdziak do
Miejsca pelnienia abowigzku.
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Rysunek 57. Klasyfikacja budsetowa.

W migjscu Rejestr list plac nalezy przypisac do kazdej listy odpowiedni rozdzial, paragraf, 4
cyfre paragrals oraz koszt.

Rysunek 58 Rejesir list ptac

Sireea 89 7 208
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EX Migjsce pelnienia abowigzku - =]

Rysunek 56 Miejsce pefnienia abowigzku

@ W Ceniralne( Bazie Danych (CBD) modliwos¢ edydi Mielsc Pelmienia Obowigziku moze leze¢
heylgem po stronls |ednostk lub w i od
nagdoimh Uryfhowniom,
« w oknie fi na dpawi i dzial, kolejno na

zakadce Rozdzialy Wikajac w wybrana pozycje | zaznaczajac opcje Wiybierz.

Slu=s 04 208
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Po ieniu wyzej opisanych p: 6w mozna apié do i ient:
Kasyfikacja budzetowa (Wydruki >> ienis  Ki ja b podczas
generowania wydruku mazliwe jest:

«  Wskazanie list ptac, ktére maja zostac uwzglednione na wydruku,

e Pr. wg

Miejsca petnienia obowiazku,

» Pr i ienia wg miejsca ieni; it i i wg miejsca

ia; wg jaflu oraz wg Dzatu, F i Kosziu,
Paragrafu, 4 cyfrze paragrafu, np.:
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Rysunek 60. Okno g 8 wydruku — ianie Ki P

e ]

Zestawienie Klasyliir o buttelows

Patttems et petarns w i
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Rysunek 61. Wydruk —

UWAGA! W celu go k ia z funkej i prog) nalezy w list
plac twarzye listy 2 podiiainm na:

«  Miejsce peinienia obowigzku,

= Rozdzal,

« Paragraf,

* 4 cyfra paragrafu,

» Koszt.
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Rysunek 62 Potrgcenia — dane do przelewdw.

UWAGA! Dane okresl w oknie Potrgcenia — dane do 5w dotycza konk
a nie J ikow, co oznacza, Ze ﬁw
zhio th wol (np. zwigzek
zawodowy — Zostanie utwnrznny Jeden przelew, na ktorym hqdzle suma wszyslkn:h potraconych
sktadek na

Bardzo waine, aby pamigtat, 2eby w tym miejscu NIE DEFINIOWAC danych da orzelewdw dla
POTRACEN KOMORNICZYCH | AUMENTACYJNYCH, ia zwigzane z j
i oraz zobowigzania ali jne definiuj PRZY PRACOWNIKU, w oknie
i 25 K b Al

Siea 37 208
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Istotne jest réwnie: aby wiw zmienne fi ly P dane. W
przypadku zmiany jednego z nich nalezy zatozyé asaobng liste phc
= Wyplaty z ZF§S nalezy rozliczaé na odrebnych listach plac,
Potracenia = dane do przelewow
W celu i do potracen nalezy prawi I dene d

poszczegéinych przelewiw.
DEFI YCH
PRZELEWY Z POZOSTAL YCH POTRACEN (inne ni2 komornik | alimenty)

Aby uzupeni¢ dane do przelewdw takich jak np. sktadka na zwiazek zawodowy, skiadka na PZU
nalezy w menu Ustawienia >> Paramelry >> Potrcenia - dane do przelewsw:

W Grupg sk plac, a i Ewi skladnik, dla kiérego chcemy
przelew i i kolejne zakladki: Dene felsadresowe, Konta bankowe,

Informacje
Strona 622 206
Progman Place

@ W Centraine) Bazie Danyeh (CBD) motlhwote adydql Polrqeast — danych do przelewbw mote leze¢
wylgeree o Airosse (ednostkl nodrzedne| lub i od
rodanpch Usytiremsiom.

Rejestr list ptac

W madule Rejestr list plac odbywa sig ewi j i i list niezbednyeh do
naliczenia kartotek ptacowych.

[

(DM,
Rysunek 83 Przycisk olwierajacy modut Rejesir list plac

-s-»-u—.--u—--.

-k 0.
o
—

o

i

R

{4

Rysunek 64. Rejestr list piac.

Aby zarejestrowac w programle nowq liste plac, nalezy kiilmaé na przycisk Nowy.
Uaktywnione zostang wéwczas pola w dolnej czesei okna, w ktérych nalezy wypemi¢
nastgpujace dane:

. miesiac wyplaty — wybierany z listy pomocniczej,

- radzaj wyptaty — giswna lub i z listy

- nazwa listy plac — wpisy przez U prog 3

. numer listy ptac — nadawany automalycznie przez system, moziwy do modyfikacji,
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. miesiac i rok do rozliczenia danej listy plac w programie Platnik — wybierane z listy
pomocniczej,

¢ przychéd 2a rok (do RPA) - wybierane z listy pomocniczej,
«  podatek do rozliczenia w miesiacu - wybierane z listy pomocniczej,

. lista rozksiggowania ~ wybar z listy typéw rozksiggowan,

. miejsce ienia obowigzku ~ przypisanie nazwy i do listy ptac,

. opis listy plac - pokazuje sig na wydruku list plac,

. ieta — funkcja iwiaj; knigcie, badz otwarcie list pfac,

Pa uzupemieniu wszystkich danych, nalezy potwierdzié ich poprawnoét Klikajac na przycisk
Zatwierds.

Pole Lista rozksiggowania zwigzane jest z eksportem sktadnikew [ist ptac do programu
Finanse DDJ, w celu ich rozksiegowania. Jegeli w programie finansowym prowadzona jest
analityka kont z podzialem na grupy pracownikow, nalezy dla kazdej z tych grup stworzy¢
odpowiedni zestaw kont. Kazda grupa powinna mieé adrgbna nazwe, ktéra nalezy wprowadzié
w pole Lisia rozksi ia podczas ewi j ia listy pfac.

Zasada twarzenia list rozksiggowania zostata opisana w rozdziale Eksport ist plac do programu
Finanse DDV,

Pole Miejsce pelnienia nbow:qzku zZwiazane ]Esl 2 przyporzadkowaniem nazwy Jednostki

do danej listy pfac, ieraj d; trudni

jacej pi

ie w tejze Jedi Ma
to zwigzek z pozniejszym filtrowaniem list ptac wedlug miejsca peinienia obowigzku pracownika
w konkretnej Jednostce — w przypadku np, Zespofow Szkot. Dane dolyczgce podjednostek
wprowadzane s3 z poziomu programu Kadry w menu Stownilki >> Miejsce petnienia obowigzku,

Wyplaty

Modut Wyplaty siuzy do  kompleksowego naliczania wynagrodzen  pracownikéw
zatrudnionych w danej Jednostce,

Wity
Rysunek 65. Przycisk otwierajacy modu? Wyptaty.
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fﬂvwmn-ew:nwplacowycn T o X]
Wybierz Inste dn kmre) cheesz przymgc nwby
| Grudziet Cldvma u.d\mnns.n WALCZYCTELT (N listy: 25) -
C o Moomdoteg __m_‘ AlRautdnl| | Grupa organicseyiia
|_| Bober Tomasz LN #otol RAUCZYCIELE
|
|
[
|
|
g -t
Speqeizscs organisore | <1 iogis oan,
- =
| ¥ osoty T < %l dw,
| I |

Uvizglpcme etat ZWOLKIONY

Rysunek 67. Okno dopisywania pracownikéw do listy.

* W wyswietlonym oknie nalezy wybrac liste plac, wezesniej zae\mdencjunuwanq w
rejestrze list ptac, do ktorej zostana dopisani pr

icy. Po wyk iu tej
zostanie wezylana lista pracownikéw wraz z danymi o ich etalach, Na liscie beda tyltko ci
pracownicy, ktdrzy majg zdefiniowany etat w systemie Kadry,

o Z & i pri ikéw Klikajac na kwadralowe pole przed nazwiskiem,
s Zatwierdzi¢ wybor Kikajac na przycisk Dopisz ozn ,
s Zamknaé okno przyciskiem Zamknij,
UWAGA! W pozniejszym etapie pracy, 2 opcji dopisywania pracownikow, bedzie korzystac sie

wowczas, gdy 2oslanie zatrudniony nowy pracownik, lub w trakcie tworzenia nawej wyplaly
dodatkowej

Strune B7 £ 208
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Dopisywanie pracownikéw do list ptac

Aby przypisa¢ pracownika do listy plac i naliczyé wynagrodzenie nalezy:

s Przejsc do modutu Wyplaty,

G wplaty

vt
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Rysunek 66 Modut Wypialy.

= Klikngé na przycisk Dopisz, ktéry otworzy okna z modiwoécia d
do list pfac,

Dirting 65 2 308
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Elementy umieszczone w lewym dolnym rogu okna dopisywania kartotek placowych, shuza
jako fitr, do b i ia badz lia osdb podczas
przyporzadkowywania ich do list plac.

Wybierajac z listy grupe organlzacyjna (z kadrowego podziafu praaowmknw), nalezy Kiknaé
na przycisk ,za. ia", co przez fillr

pracownikow,

Rysunek 68, Lista pomocnicza do wyboru grupy organizacyjnej

Rysunek 69. Przyciski Zaznaczenia / Odznaczenia

Korzystajac z przycisku ,od; ia” usuwa sie iki dia okreslone] wezesniej grupy
pracownikaw,

Podziat na nauczycieli badz administracie i obshige (inni) mozna uzyskac zaznaczajac
myszka pola z Rys, 65

Nauczytiele _ Uwzglednié osaby z archivum
i Uwzglednié etat ZWOLNIONY

Rysunek 70. Znaczniki nauczycieli, innych pi ikéw, oséb z i i ostb Inic
Zaznaczac i od: & i pr ikow moZna rowniez bezposrednio na liscie,

Kikajac myszka na kwadratowym polu wyboru przed nazwiskiem pracownika,

UWAGA! Przy twarzeniv wyplaty na nastgpny miesigc, nie jest konieczne powtérne
przyporzadkowywanie asab do list pac. Nalezy & wWo 2z funkeji

pr ia kartotek pt h na pod ie poprzedniej wypfaty — poprzedniego miesigca,
uzywajac opcji Przygotuf histy na nastepny miesiac znajdujgce] si¢ w module Rejesir ist plac

Wybér listy ptac z przypisanymi pracownikami
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Lista ptac, 2 przypisanymi pracownikami i kartotekami pta i ndéwi sig
po zmianie parametru wyszukiwania

S

wyplaty D
g Qo Pz
e e ctmergrhy Wyt bta e

T Lt GLOWHA GLOWNA OLs NSRRI (v ity 5) 2

Rysuﬂek 71 Hﬂmnck okna gi go 2e spisami iczymi (miejsca pelnienia obowigzku i
wybratiej lisly wyplsty)
Wspomniane wyzej parametry to:

. MIE]SCE pefnienia obuquzku pole peinigce funkejg filtra list plac po miejscu petnienia

azku, pr jdujacych sig na danej liscie,

o Wybrana lista plac — iezbedny, wybi y z listy iczej, do edycii list
piac.

Po wskazaniu powyzszych parametréw, syskem 2znajduje | wyszezegélnia w glownym oknie

programu ie kartoteki pr ikéw sp JET ieni warunki. W przypadku nie
wskazania nazwy listy ptac, system ma fiwog e wyswi i ich kartotek p! ych z
catego roku. W tym celu nalezy podswietlié okno Wybrana fista plac i wybraé z klawiatury
klawisz Delete, W aknie gi ukazg sie wi ie osoby . klére majg

2definiowana wyptatg (kartoteke placowa) na radany rok, Kazdg wybrang grupg oséb z danej
listy ptac system uporzadkuie alfabetycznie wg nazwisk,

Wyplata pracownika na liscie giswnej moze byé naliczona tylko raz w miesigcu, wszystkie
dodatkowe wynagrodzenia nali sg na listach d h. Wyjalek stanowi sytuacja, gdy
pracownik ma zdefiniowanych kilka etatéw,

UWAGAI System 2 zalozenia Wpilnuje”, aby w jednym miesigcu w danym rodzaju wyptaty
pracownik byl tylko raz. Np. w miesiacu styczniu dany ik moze byé alni

tylke raz przy wypfacie glownej i tylko po jednym razie w kazde] wypfacie dodatkowej.

UWAGA! Islnieje liwosé $wi ia w o gio aknie

progl Progman Place
wszyslkich, naliczonych list ptac w danym roku, badz przefitrowanie ich wedlug wybranego
miesiaca. Odbywa sie to za pomocq gracika w kolumnie Miesiac w module Rejestr fist pfac Po

. fe

wyborze miesiaca, w gtownym oknie programu i 2ostang ,
wyplaty wedhg b fitra Analogicznie za pomoca grocika w kolumnie
Tura 69 5 206
Progman Ptace
Karloteka ptacowa - Bober Tomasz X

K ns Potrgcenin Informacje
Listopad Ghvma GLOWNA DLA NAUCZYCTELL N listy: 23)

Nazwa sktadnika i wielkosé  korokta  wakasmik

Dodatek motywacyjny
Punkcyyny

tuzbowy !
Szkedliwy

Pramia

Za stopien naukowy

Za wychcwawstwo 70.00
2a mauke Jgzyka polskizg

Trenersiy

Ze spacjalizacje

Stazewy 445.59
Stazowy od chorcbowega

Za usiazliwe warunki pra

Za trudpe warinki pracy

|Wiejaky

IZa 3AdP

Za prowadzene magazymu

Gmanny

Dodacek opiekuna stazu |
Dodatek inny (2)

Dodatek za gprowadzenize k vy

[erutto Zasilki Potracenia e konto i : i

| 2997,64 0,00 876,89 2120,75 || [ I

' vowplary | Mol |
|

0,00 Zamknl

Rysunek 72. Zakiadka Sktadniki giswne

2 Jnne dodatki - zakiadka karloteki placowej, stuzaca do naliczania dodatkowego
wynagrodzenia przy iu dod:
DWR, ekwiwalenty lub korekty,

Y ikow ptac np. premia, nadgodziny, 13-ka

Sirona 71 2 205
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Nazwisko w modufe Wyplaty wyéwietlone zostana wezystkie listy ptac, na ktorych wykonano

Naliczanie i uzupeinianie kartoteki ptacowej

Kartoteki ptacowe dla ik6 li i peni; s§ z pozi modutu Wyptaty.
Aby naliczy¢ wynagrodzenie nalezy:

- i ika, dla ktorega

beda Pragman Ptace,

e Kiknac myszka na przycisk Kartoteka Placowa lub dwukrotnie na nazwisku

p ika, co kartoteki z pemym wyszczegdlnieniem

wszystkich skladnikéw pfac i patracen. ptacowa jest ielnie tworzona dla

kazdego pracownika, na kazdy miesige, przy 2definiowanym rodzaju wyptat (przy
wyplacie glownej i wyplalach dodatkowych).

Kartoteka placowa dia pi ika sklada si¢ z gpujgeych stron (zakkadek):

1. Skiad,

iki gléwne — pr ie z prog Kadry z opisu etatu, podczas
naliczania wyptaty gtéwnej

Nalezy pamigta¢, ze wszelkie fecznie” wprowadzane zmiany w obrebie skadnikéw glownych
W polu wartosé, ulegng sk iu podeczas nali ia placy. Jezeli Uzyth ik koryguje listy
pfac, powinien recznie wpisac kwaty wynagrodzenia w polu Korekta (w przypadku list gtdwnych)
po dwukrotnym kliknieciu na dany skfadnik wynagrodzenia lub recznie kurygujqc kwotq W pozycji
Warlnsc, nie korzystajac z opcji Nalicz. Po recznym i

L ¢. Wyplaty 2alegh ia mozna dokonac na dodatkowych listach pfac,
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Kaftateka placowa - Bober Tomasz X
Skiaduild gléume  Inne dodati ws Potracenia Informacje |
Listopad Glowna GLOWNA DLA NAUCZYCTRLT (N listy: 23) i

‘Nazwa mkiadnika wielkod¢  worekta  wakazmik 1
Nagrcda . - |
13-ka DWR 25 44 8.50

LS
|Dodatek mieszkanicwy
Dodatek wyréwnawezy
| Inne wynagrodzanie

| Wynagrodzenie za chorobg

Nadgodziny 188.90 100.00 5.00
Nadgedziny zwykie

Nadgodziny 50%

|Nadgedziny “specjalne®

Nadgodzainy 1068

Za nauke zxndywidualiz.

Dodatek ™ ygot.pzoduke

Godziny ponadwymiarowe

Dopiata do nadgodzin ‘

Srednia urlopowa

Swiadczenie urlopowe

Premia dodatkowa 1
Odprawa emeryctalno-rentowa !
Wyréwnanie wynagr. chez. |
|2as1iek na zagospedarcwa v

| Bretto Zasiki Potracenta Na konta
6120,59 0,00 1750,58 4370,01

Rysunek 73 Zakiadka inne dodatki".

W zakladce o nazwie Inne dodatki istnieje i ; i ia nadgodzin i godzin
ponadwymiarowych
System automatycznie nalicza wartosé powy2szych skiadnikow, gdy po dwukrotnym kliknieciu
na nazwie skiadnika, w oknie ktore sig wyswietl wprowadzona zostanie ilogc godzin i

miesigczna norma czasu pracy pracownika (godzinowa norma miesigczna pobierana jest
automatycznie z etatu). W polu Rozdzial mo2na wybraé z listy rozwijane] rozdziat, na ktéry maja
zostaé naliczone nadgodziny. Zatwierdzenie wpr

ych danych je po Kliknigciu z
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klawiatury na przycisk Enter, za& wartosé zostanie wykazana pao kliknieclu na przycisk Naficz w
kartotece ptacowej,

|raogaczng 18890 10000 500 X

Rysunek 74. Okno wprowadzania nadgodzin
SPOSOBY NALICZANIA NADGQDZIN

W menu Ustawienia >> Paramsiry >> Skfadniki Plac znajduje sig lista wszysikich mazliwych
skfadnikéw plac. Kazdy ze skfadnikow jest opisany poprzez 28 paramelréw. W opci te], definiuje

sig réwniez sposoby nali i i jac zapisy w polu numer 7 Parametr.
W przypadku gdy:
s Cecha o numerze 7 ma warta$c 0 - podstawa naliczania nadgoedzin jest praca
2zasadnicza,
= Cecha o numerze 7 ma warto$é 1 — 3 nal i di in jest

ptaca krajowa pobierana z opcji Ustawienia >> Parametry >> Stawki dodatkowe,

¢ Cecha o numerze 7 ma wartoé¢ 2 - podstawg naliczania nadgedzin jest suma
i kf poprzez ceche nr 11 — wehodzi do podstaw

naliczania nadgodzin,

= Cecha o numerze 7 ma wartosé 3 - podslawg naliczania nadgodzin jest suma: placy
2zasadniczej oraz dodatku trud) i i i {gdy sg fa na tej liscie

plac),

*  Cecha o numerze 7 ma wartosé 4 - podstawa naliczania nadgodzin jest kwota bazowa
\ ™ d

e Cecha o numerze 7 ma wartosé 5 - podstawq naliczania nadgodzin jest placa
zasadnicza (nie wyciggana do petnego etatu),

e  Cecha o numerze 7 ma warto$é 6 - i I d in sg (wg
stawki godzinowej)

Strona 73 2 205
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| Kartoteka piacowa - Bober Tomasz X

. Skiadniid géwne  Inne dodats s Potracenia Informadie
Listopad Gléwna GLOWNA DLA NAKZYCTEL! (W listy: 23)

[Razwa sxiadpika " wiwlkosc  korekta  wakazmik
| Bychovawszy

| Pielegnacyiny |
| |Chorcbawy

| Pogrzebowy {

Ip.z ©. urodzesis dziecka

ID.z t. urlopu wychowawcz
T. sam. wych. i utr,

D.z ©., samsn. wych dz.
T. ksztai. i reheb. |
T

D.z ©. rezpoczecia r. sz
!D.z ©. podiecia nauki |
PODST . SHEADKI 2US £120.59 [
PODST.SKEADKI ZUS (E+R) 6120.539 |
| Pracodavca emerytalne 587.37
Pracodawca rentowe 397.84
| Pracodawca wypadkovwe 87.52
Pracounik emeryralne 587.37
| Pracownik rencowe 91,81
Pracownik chozobowe 149.95
| FRRCOWNIK SKiADXI RAZEM 83%.13
'\PODSI‘NR KASE CHORYCH 5221.4¢ v
[ Brutto Zasitid Potrcenla Ma konto
| 6120,59' 0,00 1750,58 370,00 ”
Do wyplaty . m
| 000l Zemimi |

Rysunek 76. Zakladka ,ZUS".

W zakladce tej wprowadzane s3 kwaty zasitkow platnych przez ZUS.

Zasilki: Y, i iek itacyjny zostang nali
w kartotece placowej jezell :
-bedy i i nali w aknie Nieob i,

Slrona 76 2 208
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e e

Rystunek 75. Okno Parametréw dia nadgodzin

(D W Ceniralne| Bazle Donych (CBD) dostep do Skiadnikéw ploc posiada wylgeanle [ednastka

wdea lub wyznaczony i usiala sposdb nallczanla odpowiednich skladnikaw
oraz ich widoznodd w kariateci placswi, W Ppriah dotyczqcy plos noluzy 1
kbarirwent da jadnosiki madrzedna|.

3. ZUS - zakladka ta zawiera zasllki ZUS i nall skiadki na ubezpi i fe
pfatne przez pracownika i pracodawcg.
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-w je w kartotece pla j danega i 1y zostanie fislaszek
w pozycji (...) pobil 2 absencji ie lub ione zostanie pole Wypfata w oknie

Nieobecnosci,

Rysunek 77. Wypiala w oknie nisobecnosci

- naliczona zostanie kartoteka placowa za pomocs przycisku Naficz.

UWAGA! Nalezy pamigtac, ze w przypadku pracownikow cywilnych system lliczy skiadki na

i podatek w obrebie catego miesigca rozliczeniowegn,
patrzac przy tym na rejestr list ptac i wskazany tam miesigc i rok roziczenia danej listy w
Platniku. Wyliczajac skfadki na i i te i podatek w kartotece

pr i s3 Y z list giownyeh i d z
danego mieeiaea, a nie tylko w obrebie danej kartateki placowej.

4. Potrgcenia — zakladka zawiera i je o kwatach acen p i i w
danym miesiqcu. Warlosci niektérych potracen (np. P2V, rata pozyczki) nalezy wprowadzic
rgcznie. Kwoty potraceri 3 pr do kartotek pta na kolejny miesigc, jezeli przy

twarzeniu | naliczaniu list ptac korzystamy 2 funkeji Przygotuj listy na nastepny miesiac”, a w
menu Uslawienia >> Parametry >> Skladniki Plac zaznaczona zostanie opcja nr 22 Przenasic
na nastepny miesiac.
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Sktadniki takie jak: podatek, ubezpi ie zdrowotne,
na zwigzek

bez adiiczen czy sktadka

Y sa wyl al

lie przez system przy uwzglednieniu
odpowiednich parametréw.

| Siadnikigléwne  Inae dodatii s Patracenia Informacje
| Listopad Sigwna GEOWNA DLA NAUCZYCIELT (Nr Lsty: 23)

] |'||‘n=|m skiadnika "~ wielkosc

Kartoteka placowa - Bober Tomasz X

ta  wakaznik l

| 2wiazek zawcadowy |
| skradka xz2 15,00 |
|Rava XKIF

|Rata 275S

Skizdka SKOX :

Rata pofyczk:

| p2U

iZaJecla sadowe

i Bodatek 402,00
Ubezpieczenie zdrowotae 403,32
|Ub. 2drxowotne bez ndlicz €€.02

|Fodatek od zasiikdéw 2U0S

|Xcxekta -ceznma podation

| Romornzk |
Hlimenzy

|Pctzqce.'ua inns3

PPK Pracown:k pcdstawowa

| PEX Pracown:ik dodatkowa

["erutto 2aslki Potracents % konto |
| 6120,59 0,00 1750,58 aana | 4
| Do wyplaty i! Naltz
Rysunek 78. Zaktadka Polracenia
Slona 77 2 205
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= przycisk - Zmiana listy pfac — iwia przeniesieni i j kartoteki j na

inng liste plac zaewidencjonowang wezesniej w Rejestrze list phac, bez koniecznosci
ponownego naliczania,

. . pobierat z absencji aulomafyczme — apcja ta powinna byé zaznaczona jezeli
jest nieob Ppr i w dane]‘ biezacej kartotece phacowej,
Zaznaczenie opcji gwarantuje iesieni | kwoly $ ia z okna

Nieabecnosci do kartoteki pracowej,

= Fundusz Pracy - jezeli ma byc naliczony, nalezy zaznaczy¢ fistaszkiem opcje Naliczac
Fundusz pracy ,

= Fundusz Gwar yeh Swi 1 P iczych - jezeli ma byé naliczony, nalezy
zaznaczyc fistaszkiem opcje Naliczaé Fundusz Gwar. $wiadcz, Prac,

+ Fundusz Emerylur Pomostowych - jezeli ma by¢ naliczony, nalezy zaznaczyé
fistaszkiem opcjg Nalicza¢ Fundusz Emerytur Pomostowych,

*  Odprowadzac 100% na konte — jezeli wynagrodzenie pracownika przekazywane bedzie
przelewem na konto, nalezy zaznaczyé opcje fistaszkiem, jezeli bedzie plalne 2 kasy
pole ta powinno pozestaé puste,

- Og ¢ do ubezpi ia emerytainega go - 2a lie opcji
zapewnia kontrole systemu w trakcie naliczenia skiadek emerytalnych i rentowych, w
przypadku przekroczenia rocznej sktadki pr ika nie sa nali ,

*  Zinnego zakladu pracy — ze wskazanego miejsca przekazywana jest informacja do
Platnika o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skladek,

= Algorytm I ia — opcja iwiaj ie sig ze 6 opisem
naliczania ptacy przez system, oraz pr ych sktadek na ub

spoteczne w oparciu o kiére zostata przeliczona dana karloleka, Stawki procentowe

pobierane s3 2 2akiadki Ustawiznia >> Parametry >> Parametry podatku i sktadek ZUS

Biress Yo r 5

Progman Place

| Rata pozyczki X

1 Wartos Nasicpna 1ata F«-.;!‘D.E_'E%ﬁ'
| 1 000,00

Rysunek 79. Okno wprowadzania pozyczki.

System Progman Place Jiwi i ie i

sptaly pozyczek. W tym celu
nalezy dwukrotnie Kiknaé myszka na skiadnik pozyczki i po wyswietleniv okna edygji
wprowadzic naslgpujace dane: w polu warlo$é — kwote sphly w miesiacu naliczenia, w polu
nastepna rata — kwolg kolejnej raty pr j do

go potracania, w polu
pozostato do splaty — wartosé calkowitej pazyczki

Podczas przy iesi system i iej w polu
pozostato do spialy kwatg do splaly o potrgcong rate. Program daje mozliwo$é wydruku wykazu
pozyczek. W opcji Wydruli >> Wykazy >> Peiny wykaz pozyczek, nalezy wskazac listy, na
podstawie ktarych zostanie przy
pozyczki, sktadki, raty i kwoly do splaty.

wykaz z alnieniem nazwisk, rodzaju

5. Informacje - na ostatnie] zakiadce karloteki j L

gce jej ia. Indywi
ustalane sg nastepujace sktadniki:

programu definiuje

dla kazdej kartoteki pracownika

. Ulga podatkowa — wybierana z listy pomocniczej,

»  Dodatkowa uiga do wykorzystania — jezeli istnieje, nalezy jej wartos¢ wstawic rgcznie w
dane pole,

. Koszty uzyskania przychodu — wybierane z listy pomocniczej,

. Autorsiie koszly uzyskanta — jesli majg byé naliczane, nalezy zaznaczyc ta opcje
fistaszkiemn,

*  Uwzglednianie progéw 1y - zaznaczona jest opcja
automatycznie wg dochodu, co gwarantuje zmiang progu podatkowego w trakcie
przekroczenia rocznej padstawy podatku i zmiang naliczenia podatku w kartotece
placowej pracownika,

Sirana 78z 206
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'Karlo:eka ptacawa - Bober Tomasz x|
; Skiadnlid gléwne  Inne dodatii us Potracenia Informacje
| rObliczani podatiu - — -1 ~Informacye dodatkowse-————
1 | Mga padathana Sredng ureoom onar zasifke: nuvm-'
 SemETY,
Zeafda vigs podatioa - wrchowamey | rmagrodiens o chorebe |
: | Uga pocutows 43,75 | | e 2 dbsmo mtonatyame @
| Dodations uiga do kot rystans 00 Nabczad Fundusz Pracy  w 146,95
| | (o bets g budartaneg} - Nakczaé Fundusz Gwar |
| Viveoroystons uigs dedatkons Swadcz, Prac.
| Hakczad Fundusz
| . Emerytur Pomostowych -
i -
i | Odprowanzad 100% na konto v
{ 250,00 ||
S = —
— b emmumluemowe———
b | ¥ Oganczad
| S automaycme wg dochodu Suma podstay; 2 wstystiach wvvolat od
_ wadhip preremego progy | poczati roku w zk:
| Qwedhg drugiego progu |
Dochéa opodatkowany | 2 nnego zak pracy: 000 W
LE“"“"‘”“"““”“‘ EE==S e ||| B I ———

Zmuana listy plac
Listopad GEana GEOWNA DUA NAUCZYCIRLL (N ksty: 23)

Algorytm naliczania

Bruttn Z;;I_ka ) Potmacenia  Ma konto |
6120,59 0,00 1750,58 4370,01 $
| Do wyplaty ‘

o,00 | zamknlj

Rysunek 80. Sirana  informacje” kartoleki placowe;

KONTROLA PRZEKROCZENIA PODSTAWY EMERYTALNO - RENTOWEJ

Od 1 stycznia 2003 r. obowigzuje kwota ograniczenia rocznej podslawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Ewidencjonowana jest w menu glownym programu
Ustawienia >> Parametry >> Paramelry podatku 1 skiadek ZUS, Program kontroluje przychoad
narastajgco i ¢ nali ia skladek spoh

Wartosc ta jest wykazywana
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w szarym polu o nazwie ,suma podstaw ze wszystkich wyplat od poczathu roku w z1". Mozna t
rowniez wprowadzié kwote ub. emerytalnego i rentowego z innego zaktadu pracy. Po
przekroczeniu wartosci granicznej, skladki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe nie bedg
naliczane,

KONTROLA PROGOW PODATKOWYCH

W trakcie nali ia, system

lje progi zgodnie ze skala podatkowa, ktara
znajduje si¢ w menu Ustawienia >> Parametry >> Paramelry podatku i skiadek ZUS.
Standardowa, program nalicza % podatku automatycznie wedhug dochodu do opodalkowania w

ujeciu narastajacym. Po przekroczeniu kwaty igce] goma granice pi go przedzi;
skali — 18% do wysokosci 85 528 z1., zgodnie z art,32 pkt.1 uslawy o podatku dochodowym od
osbb fizyeznych, poboru zwie j 32% zaliczki lje sie od

NALICZANIE SKLADKI NA FUNDUSZ EMERYTUR POMOSTOWYCH

W zaktadce Etat zna]dUJE sie pozycja Praca w ] , ktorej

przy pr il warunki do finansowania od jego podstawy wymiaru
sktadek procentu sktadki na Fundusz Emerytur F ych (FEP), spowoduj

L lednienie kartoteki j tego p ika podczas wyli ia skladki na FEP. Opcja
okreslajaca naliczenie skiadki na FEP znajduje sie w k jw

)
Uzytkownik za pomoca opcji Naliczad Fundusz Emerylur Pomostowych ma mozliwosé

Y lia poprzez za: ie, badz ie fistas2ka, czy dana sktadka ma byé od
danej kartoteki placowej naliczana, czy te nie.

Progman Piace

Filipkowska Bozena etatnr 1 X
Dane o etacde  Staje Skl plac 8O Nieob. Zwohienie

Steoes W1 2 708

Progman Pface

| Kartoteka placowa - Filipkowska Bozena X
Skiadnid ghiwne  Inne dodatia us Potracenia Informacie
-Obbczanie podatiy———— — mﬂadmumwv— —
LEga padatknwa 6 Ofal rasibe choroby
2Zviyita ulga podatkowa 4 nychowvawazy | wynagrodzene za chorobe
Uiga podatkowa § Dpobrarad 2 absency automatyczree -
i Dodatkona dlga do wikorzystama Mabozad Fundusz Pracy v, 101,43
o ket uigr bucowkanst) )
Wykorzystana uiga dodatkowa et Pumdhosz Gy
Koszty uzyskana i s 3 1 I
: ey
2viyKle koszty uzystama -
sty Odprowaczac 100% na konio vl
Xwola kosztdn Jzyskana 250,00
" Autorsioe koszty uryskarsa ——

progéw pod ych ~ih. emerytaine | rentowe—
- < Ograrzad podstan
}automatycie veg dochodu 11 o s

Suma podstaw 2 wazvstiach wyplat od
__;wedlug prerwszego progu poczatiu roku sy zE
| /® wedrg drugiego progu
| Dochéd atkowany 2 mnego zaki pracy: u,no -
|_ 2wolrsony 2 podatiu |

|

[ o3¢ av robacrych (s evrd.cr.or 2 20 ot Boikoraeoracomanrenn St moar 80,00 30dn 208
ZImiana listy ptac Algorytm naliczania

Grudzed Ghywna GLOWNA DLA ADMINISTRACIT I OBSLUGI (¥ ksty: 24)

Terutte zasik h Putraoenla Ha konto I
4140,00 0,00 2919,51 1220,49 |
Do wyplaty |

| 0,00 | Zaminyy

Rysunek 81. Zakiadka Informacje

D dla ] opcji wpl do programu komunikaty kontroine. System
podczas naliczania kartoleki placowej informuje Uzylkownika o zaistnieniu warunkow

i do i badz ia opcji Nalicza¢ Fundusz Emerylur
Pamostowych”

Kwola skladki na FEP nali i i naleznej do pr ia do ZUS jest widoczna na wydruku

Zbiordwhi list plac z padsumowaniem zbiorczym

Strona 63 2 205

~Data 2003.09,
Status Bataod Wlellwéc etatu
AKTUALNIE ZATRUDNIONY ¥ 01301-00 = .00 / 2 00
Fom\au.mlrr 5 Mdn
: = \
umow_a na zas meulcreslony hd - qaddnoma |
GLKSEGOWY 2000 |l
Grupa kalendarzowa i. godz. z dzen m
Elatl;’z,a&nlubsloawum ‘::?,.
E’}Pﬂ orgranitacya | Gapa D
ADMIN]SFRACIA - 5
Specialzacs organizacyia (SIO tab. W2)
ADMINISTRACIA w ' Dobowy wymiar cr.pr,
~ Uwzgladniac ewidencie czasu pr. (na potrzeby PLAC) .
Misjoos peinenia chowgziu Dzak 801 Rord=iak 60101
Szkota Podstawowaa nr S -
¥ 5 v od chorok g0 Etat uzupelniajgey
Platrid
l Platnosc stavdey miesgang -
@
Eres N7 2 208
Progman Place
Po ieni ich wy y opcji w k L nalesy h

przebieg naliczania placy Wikajac myszka na przycisk Nalicz

Podsumowanie kartoteki placowej tj, Brutto, Zasiki, Potracenia, Na konto lub Do wypfaty
widoczne s3 bez wzgledu na to, ktéra zaktadka jest akiualnie aktywna.

Wszyslkie zakiadki kartoteki pfacowej, na klérych sa wyszczegélnione sktadniki placowe,
mogg dla danego UZytkownika programu (jednostki) wygladac inaczej niz przedstawiono to na
powyzszych rysunkach.

Osoba wdrazajgca system, moze na Zyczenie Uzytkownika zmienié parametry kartoteki
dostosowujac je da potrzeb Jednostki.

Nizej wymienione skfadniki ptae powinny by nali na ych kartotek p y

- sktadniki, od ktorych liczymy tylko podatek,

- sktadniki, ktére maja zostac uwzglednione w pozycii Inne rodta™ w formularzu PIT 11, ,
UWAGALI Kwaly, klére wpisywane sa recznie do kartoteki placowej, 20staja umieszczone na
liscie skladnikéw po nacisnigciu klawisza Enter.

Zaleca sie naliczanie w pierwszej

i lisl giwnych, w i kolejnosci list

dodatkowych. Zwigzane jesl to z Kontr I pod: y do §i ia skladek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i podatek w przypadku kilku list pfac w miesiacu

Pao naliczeniu wyplat, jesli nie planuje si¢ zadnych zmian w naliczonej liécie, nalezy jg
zamknag. Aby lo zrobié, nalezy wejst do Rejesiru fist plac, wybraé liste | wstawic znacznik przy
opcji lista zamknigta, kliknaé na przycisk Zatwierds.
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-
e
>

Rysunek 82 Zamknigcie listy plac.

Korekta kartoteki ptacowej

Funkeja korekty, doslepna jest na listach ghownych dla skiadnikéw z numerami od 1 do 30 -
s3 to wsZystkie skiadniki gléwne.

Aby skorygowat dany skiadnik, nalezy obworzycé k ke placows wyb! pr ika,
dwukrotnie kliknaé na korygowany skiadnik i w polu korekfa naniesé kwotg na plus lub na
minus, Potwierdzic zapis Kikajac na przycisk Enter. Po i iu kartoteki, wpr

wartos¢ automatycznie koryguje kwote wyplaconego sktadnika, skfadki na ubezpieczenia
spoleczne, zdrowotne oraz podatek.

Slrona B5 7 205
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 anarn

Rysunek 84 Okno nieobecnosci pracownika

i mo2na wpisywac zargwno w ie Progman Kadry, jak | w systemie Progman
Place
Aby S¢ pi ika, nalezy w oknie absencii Kiiknac na przycisk
Nowy i wwyswiel] oknie i¢ jace pola:

At e -
— [ s
wme ¥ 5 % o

(S m\.-..-...n., Pt o
b

-
. il
pro—

e .- g
lopel W EL S moowwd

Rl |

e P
[ |

Rysunek 85 Okno stuzace do ewidencjonowania nieabecnosci
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Progman Place

Shiadndd gldvne  lnne dodabid s Potrgcrnis
Grudnen Giana GLOWNA DLA ADMINISTRACI] 1 OBSLUGT (N bsty

wislisae korekta

x
Cesapy
|
|
|
G=inny |
‘Date¥ cpisicuna ETezo |
Dogaxak anny 12)
Dmoazer 1 privadzesie & -
Brutto Zasiti  Pobmemmin | Rakenta N =i
4140,00 0,00 919,51 1220,49 | & |
Dowptaty | Moz
: S ) Dby 1|
Rystinek 83 Korygowanie skiadnika plac
Do ia cate] kartoteki pt j nalezy € narzedzie kreator storno listy,

ktéry znajduje sie w menu Narzedzia >> Kreator ~ stomo listy (doktadny opis znajduje sig w
menu Pomoc >> Najczesciej 2zadawane pytania)

Nieobecnosci

Wszelki ieob pr 1 i i s§ w module Wyplaty >>
Nigobecnosci
Opcja ta pozwala na isanie nieob: Sci pr ika, aby przy naliczeniu wynagrodzenia,

kwota dwiadczenia przerwy zostata uwzgledniona w jego kartotece placowej.

Simna 86 2 205
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Data od - data, od ktarej sie akres nieah

Data do — dzieri, w ktérym koriczy sig okres nieobecnosci,

Rodzaj nieobecnosci — nalezy wybraé ze spisu listy pormacniczej typ nieobecnasci (np.
choroba lub opieka, czy urlap bezplatny itp.),

Rodzaj pfatnosci - nalezy wybrac z listy pomacnicze] rodzaj ptatnosci, przez kogo i w jakim
procencie platny jest dany okres choroby,

Rysunek 86 Wycinek okno absencji pracownika

Obnitenie dotyczy m-ca — nalezy wybrac z listy pomoenicze] miesiac i rok, z kiorego majq
zoslaé pamniejszone skfadniki ptac, pole lo JESl ‘ tylko w pr
parametiy Obnitanie skfadnikow plac o b - wg i absencji w menu
Uslaweria >> Paramolry »> Paramelry dotlatkowe >> P.r:merry wynagredzen.

W Placach uwzglgdnié w — nalezy wybraé 2 listy pomocnicze] miesigc i rok, w ktorym
i

{ bedzie nieob ¢ w kartotece pt j

100 % stawki dziennej — w tym polu program aulomatyczme przellczy 100% slawki dziennej,
wedtug kiorej rozli bedzie ab ja. na wpr b 8ci i rodzaju
pratnosci.

Kwota §wiadczenia — w tym polu program automatycznie przeliczy kwote swiadczenia z
tytutu wpi j absencji pa isnigciu klawisza Przelicz slawki”,

RSA — wprowadza sig rok, miesiac i kod choroby — dane te zaslang wykorzysiane przy
eksporcie do programu ,PEATNIK”,

Po uzupemieniu danych, nalezy kliknac na przycisk Przeficz stawki, aby system wyliczyt
kwote Swiadczenia.

UWAGAI Jezeli Uzytkownik dopiero rozpoczal prace W programie i nie ma podstaw do
o g liczenia kwoty &wi
uzupelniania danych na kilka sposobéaw:

przerwy, moze skarzystaé z recznego

Sy ¥R 2
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Sposéh 1, W oknie Nisob i, nalezy wp i éniej wyli 100% stawke

dzienng pracownika, system na padstawie danych absenc]i (iloéci dni, rodzaju ptatnoéci i rodzaju
b i) wyliczy kwole swiad ia, kiérg i iesie do kartoteki

Sposéb 2. W oknie Nieoh i, nalezy wp i iej wyli 3 kwotg w polu

Kwola swiadczenia i zaplsac j Kikajac na przycisk Zapisz,

Sposéb 3. Po ieniu danych d acych absenciji nalezy kliknaé na
przycisk Ewidencja Stawek aby otworzyé okno 2 ewidencja podstaw. Poprzez Kiknigcie myszka
na kolejne pola — rak, miesige, kwota, ziecone — postawione zostang w stan edycji, co umoziwia

reczne fi iednie] ilosci miesiecy uwzglednianych do podstaw
chorobawego wraz z kwotami, wediug kiérych system przeliczy kwote $wiadczenia. Po
wprowadzenlu danych kiikamy na przycisk Przelicz podstawy.

1208

112019

Rysunek B7. Ewidencja stawek

Sina B3 206
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Pierwszym krokiem przed ieniem do ia $redniej url i jest
i i g ia, i ych do podstaw naliczanla danej niecbecnosei.
W tym celu nalezy welé¢ w zaktadke Uslawienia >> Parametry >> Skiadniki Plac i przy
aéchwy ktadnil iem ceche nr 16 Wchodzi do podstaw naliczania
éredniej urlopowej. D moz2na czy dany skiadnik ma byé zmniejszany przy

urlopie.

Kolejnym  krokiem jest wprowadzenie w oknie absencii danych dotyczacyeh uropu
i Po danych nalesy klikngé na
przyciski Przelicz stawki i Zapisz. 100% stawka dzienna oraz kwota $wiadczenia zostanie
przeliczona przez system. L ik ma i & j recznej korekty podstaw
jac 2 isku Ewic ja stawek. W ia urlopu g

dla nauczycieli w Ewidencji stawek przy ka2dym miesigcu, pe Kliknigciu na przycisk z plusem
() rozwinie sig lista z ewidencja rodzaju in, ilosci nad; in i j stawki za
nadgodzing. Wartoéci te pobrane zostang z kartotek placowych pracownikaw.

WYDRUKI NIEOBECNOSCI

2 poziomu okna Nieob sci istnieje ia kilku ni druk

Klikajac na groclk przy przycisku Drukuj rozwinie sle lista z maZliwoscia wyberu jednego z nich ©

] Asygnata zasihowa

" algoryem nalczania

i Algorytm dopeiniania 13 DWR
Kerta zasikowa

| Podstawy
Rysunek 88. Fragment okna Nisobecnosci,
e Lista nie i - dia wybranegs i ierajaca rodzaj nieob
daty odide i lloéé dni 2 Ziwoscig filtracii niech iz roku i

« Asygnata zasitkowa - z uwagi na lo, iz w asygnacie, nalezy podaé pelen okres, ktory
obejmuje zaéwiadczenie, oraz informacje o zasiku wyplaconym w poprzednim m-cu

Tress 91 1 706
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UWAGAI Bezpoérednio z poziomu okna Ewidencia stawek istnieje mozliwosé wykonanla
naslgpujacych wydrukéw :

e Algorytm naliczania,

» Algerytm dopetniania 13 DWR,

* Asygnala zasilkowa
Wyboru adpowiedniego wydruku, nalezy dokona¢, Kikajac na grock 2najdujacy sie po prawej
stronie przycisku Drukuj.

CHOROBA
W przypadku choroby, kwota za czas nieob Sci p i ie odj
do ilogci miesigoy do I
Jesli odstep I jesl mniejszy niz trzy mi kalendarzowe,
to system ie kopiuje z iej nieob i, nie lajac na nowo
podstaw wymiaru wynagrodzeni; il harob zgodnie 2 arl.43 ustawy zasitkowej.
Podczas ustalania podstaw, zgodnie z art. 38 ustawy zasitkowej, program wylgcza
ynag ie za miesigee, w ktérych t mniej niz potowe ig2uj go czasu
pracy, oraz przyjmuje po uzupelieniu, wediug zasad okreslonych w art, 37 ust 1
dzenie z miesiecy, w ktérych ubezpi przep co nejmniej potowe
obowiazujgcego go czasu pracy.
Zgodnie z art. 41 ust. 2 i 3 ustawy i, przy iu pt Y wymiaru $wiad,
i 2 ub i w razZie choroby i macierzyristwa program nie
kiadnil d j i do ok terminu,
przy i d: wymiary $wiad ia nall po tym terminie (art. 41 ust 2), a takze
sktadnikéw wynagrodzenia, ktérych wypfaty na pod: fie uktadu zbiorowego pracy
lub przepiséw o wynagrodzeniu (art. 41 ust. 3). Jezeli jednak dany skiadnik ma zoslaé
iony w ie wyli ia kwaty Swi ia, w menu U ienia >> Parametry >>

Skfadniki Pac w skladnikach od nir 1 do 30, nalezy w pozycji nr 7 .Parametr” wybrac opcje An.
41 — pobierany do chorobowego pomimo braku w aktuainym efacie

URLOP WYPOCZYNKOWY
Program nallcza kwole éwiadczenia z tylutu urlopu — &rednia urk dla
nauczyciefi plactwek feryjnych i nieferyjnych, oraz pracownikéw administracji i obshugi.
ie wylicza pod: v, a ie je ewi jonuj
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(ie&li catose zasltku podzielana jest na kilka m-cy), wprowadzono okna, w ktérym, nalezy
i dane

prog sam ich nie

Rysunek 80. Dane niezb: do wydrulu

Pierwsza czeéé 0 i miana jest ie przez program
Takie pozycje jak: nr listy, z dnia, i bedg wo ady zasltek i i w
k fa j do pola Na it i jest z aokna

absencil z pozycji Opis
Po uzupehieniu wszysikich pél, nalezy Kikngé na przycisk Drukuj. Wyéwietlony zostanie
Z j il jz iwoscig przestania go na drukarke,

+ Algoryim naliczania — wydruk, przedstawiajacy podstawy, pobrane przez program do
wyliczenia abeencii i sposdb przeliczenia kwoty swiadczenia przerwy.

* Algoryim dopelniania 13 DWR — wydruk, Aaj kladniki, led
podczas ia 1112 d, i przez program i pobierane do podstawy
chorobowego.

*  Karta zasitkowa — ZUS Z - 17,

= Podstawy — wydruk sktadnik | kwot h pod ¥ 2 danych miesigcy dia
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Progman Place
dpawiedni ika w iach nr 151-153 (menu Ustawienie >> Paramstry >> Sitadniki
Pac)
Przynalezno$é b
o2
W oknie Frz 8 i J 57 2wigzki d 2NPiNSZZ Rysunek 91. Wycinek Okna Skiadniki plac.
Solidermos¢, od ktéryeh system Progman Phace w Kartotece placowe] pracownika patraca
skladki w wysokasci: Przygotowanie list plac na kolejny miesiac
» od zwigzku ZNP 1 % placy zasadniczej, i . .
o od zwigzku NS2Z "Solidamosé” 0,82 %, gdzie podstaws naficzania jest placa Przygotowanie list plac r'|a kolefny miesigc odhy.wa sigw mnldulle Rejestr List Hac: O-pcje te
BRUTTO oraz zasiiki, wywolujemy poprzez Miknigcle myszka na przycisk Przygotuj listy na nastgpny miesiac lub
przechadzgc tabulaterem (Klawisz Tab) na ten przycisk i naciskajac Enter.
| E& Praymalemost Baver Tomasz - B x
® = . [ 2 Preygotu) listy na nastepny miesiac |
] a ":-i o ] ;l
Howy  Popems  Shesa 2 .

Rysunek 92. Przycisk

Nastepnie, poprzez przycisk Wskazanfe list.. , nalezy wskazaé, na podstawie jakich fist z

system ma ¢ listy na miesige biezacy,
PrIrOiavae ERGTEE BTN - ® e E______ — |
L X4
R Rt |
|

Za crudne wanmmra poacy 14 Trudns u.

| e
ot
-
! S S
Rysunek 90. Okno organizacji zawodowych Rysunek 93 Okna stuzace do wskazania fist plac.
UWAGAL Ze wzglgdu na rézne wielkoscl sktadek na Zwigzkl Zawadowe W rdznych regionach, a Po wekazaniu list nalezy kiknaé na przycisk OK. System utworzy kartoteki placowe dia
nawel W poj P { g fenia stop waszystkich pracownikéw, kiérych znajdzie na listach. 3 zostang
pr dia iazkéw. Zmiane nale2y wykona¢ poprzez wpisanie aulomatycznie (tym samym listy plac) na miesigc kolejny w stosunku do miesigca ze
$ci stawki pr ] w polu (cecha nr 7) w oknie Sifadnikéw pfac dia wekazanych list. Za pomaoca wiw funkgji lista zostanie przygotowana autamatycznie, w moduie
P
Rejestr list plac.
Siema 43 7 708 Strona 94 2 205
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Wi 4
UWAGAL [stnieje moZiwos¢ przygotowania list prac i kartotek placowych na kotejny miesigc ST Rok i miesigc zmiany stawsk |
réwniez z poziomu modulu Wyplaty. W tym celu nalezy skorzyetaé 2 prawego klawisza myszy E |
(bedac w module Wyplaty) i z rozwinigtej listy pamacniczej wybraé opcje Przygotuj miesige.
Funkcja ta jest dostgpna réwniez w menu Narzedzia >> Przygoty miesige. |
Rk _ veme - |
2020 Whwkved 3 |
[
Wyréwnanie plac ‘
W zwigzku z konil Scig wyr V i g i, naj iej ikaj 2e zmiany i
stawek w tabeli MEN, wp y zostat kreator wyré ia ptac. Pomaga on w ckreéleniu |
i i inf i ych do ia kartotek pla ktére |
iq réznice w nali i i aktualng, a dnio obowigzuj ‘
tabelka MEN. Kreator w trakcie naliczania bierze pod uwage dni niezdelnogci do pracy, zmiang ]_._,TI Aruki :
dodalku za staz pracy, czy wielkoét efatu. Lisle wyréwnan, nalezy okretlic Jjako dodatkowa, - .
poniewaz w przypadku listy gibwnej podezas naliczania, skiadniki state 2ostang pobrane z opisu Rysunsk 94. Kreator wyréwniania [‘.7.‘55— Rok ~m-c zmiany . . R
etatu, zastepujac przygatowane dane przez kreator. . tylko te ktére beds wyréwny i kliknaé na przycisk Dalej,
Aby wyréwnac wynagrodzenie nalezy: N
. e —— e A N Shdadnikl
. Z opgji sig w menu >> Kreator wy, 3 Ty e B, 4T U T L RN SOOI .
= wskazac rok i miesige, w kidrym zmienily sig skiadniki wynagrodzenia,
e Tos
Shassnier =
L 3y I ey
1 1 Funkeyjn
1 & Sluzbowy
1 ) Szkodliuwy
1 i Foemis
1 28 sTopien maukcuy M
¥ 1 Za uychowavsvwo L) Wychowau
1 Za nanke Ygayea polszieg 5 Jezyk P |
1 Trenerakt 0
1 2a apscyalimesy Y t
% 1 Stazovy 12 |
1 Za uciatlive warunky pra 13 Ueixeiuy |
: =

Rysunek 95. Kreator wyréwnania plac — Skiadnild,
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* wskazaé listy, kiére zostang uwzglednione podczas wyTbwnania (na podstawie
ktérych system wyréwna wybrane sktadniki plac),

Ed
Wskazanie list
podczss s
Rk e Sty wvl Nasud by
TP —— T Sl SR )

vrilasre b ploc .
| [ < Wateer Il?l:l Andy l

Rysunek 96 Kreator wyréwnani ptac — Wskazanie fist.

» zaznaczyé osoby, dla ktérych zostanie przeprowadzane wyréwnanie,

Strona 97 2 206
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Ackhmg oy Okreslente nowej listy wyréwnan
S e AT AL
Suadraki T e

Rk Mo ke e
2019 3 Whiswan ¥ vossedntove ¥ N
W W ADMENIETRACIA
m-m-‘ IR e —r—
WiE » Patdnems Wiy -E:\! # Saidriacd
o e Srysparagel  tzn

- - -

i I £ e

Rysunek 98. Krealor 5 ia plac — Okreslenie listy plac.

« w ostatnim oknie, nalezy kiiknaé na przycisk Przygotuj — w tym momencie system
ie wyrownar i ie kartatek,
* w aknie glownym programu Progman Place nalezy wybrac przygotawang przez
krealor liste i naliczy¢ kartoteki

Kreator tworzenia list dodatkowych

Kreator tworzenia list dodatkowych znajduje sig w menu Narzgdzia >> Kreator list

u. iwia on i list plac dla wyb ika (np.

$wiadczenia urlopowego, 13 DWR, bondw towarowych, wyptat z ZFSS lub nadgodzin) dia
wybranej grupy pracownikéw.

Aby utworzy¢ dodatkowa liste ptac za pomoca kreatora, nalezy:

» ckorzystat z opcji znajdujgcej sie w menu Narzedzia - kreator tworzenia lisl
dodatkowych,

Seuna 892 206
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Wirtnrane X
[P Lisla pracownikow

ey kel -

I - e =
sy |
Mewakzannl Fiany £ !
Ozlice Anna i
Teaman S 1 i
|
|

| __Bomoc

Rysunek 97. Kreator wyré i ptac —

e (B et |

»  wkolejnym oknie, nalezy okresli¢ listg ptac — system sam podpowiada kolejny numer,
1. Miesige lisly ptac — wskazujemy miesige, ktdrego dotyczy wyréwnanie
2. Do roziczenia w Piatniku — okreslamy miesiac, w ktérym wyptata z danej listy
bedzie wykazana w eksporcie do Platnika

3. Podatek do rozliczenia w miesigcu — okreélamy miesiac wyplaty, w ktorym
dana lista bgdzie wykazywana w PIT
Sirona 99 z 206
Progman Place
Kreator Iworzenia list dodatkowych x|
Skiadntt Skladnil

dla ¥tarego x

Rysunek 99 Kreator tworzenia Jist dodatkowych

= w pierwsze] kolejnosci zaznaczyé skiadnik, dla kidrego bedzie tweorzona lista dodatkawa
Nalezy igtac o iu odpowiedniej grupy sk i i w sytuacji, gdy jest
wiecej niz jedna,
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raatnr SO/3e8 Ul doddtkowyth
ey Lista pracownikow

il whonl laduia
S 1 o]

pirsoaks ozena
SureTvsa Ketazreyna

\Kowalska Agasa
iNowakewsky Piotr
{0122z Aene
{PAugka Oias .

Soree

Rysunek 100. Kreator tworzenia list ych — Lista

+ w kalejnym oknie naniesé wartosé wypfacanego sktadnika, W gurne] czeéci zostaly
wprowadzone filtry: miejsce ienia obowigzku, grupa

grupa
EKD, umozliwiajace szybkie fitrowanie danych. Aby nanieéc wartosé dia wybranego

fow, nalezy podswiellié osobe i za pomocg przycisku Popraw naniesc
odpowiednig kwote potwierdzajac ja enterem (w przypadku nadgodzin wprowadzona
2ostanie ilodé nadgodzin, szybkie przech: ie do |

jnyeh pol iwia klawisz
Tab). Aby nanies¢ warlasé dla wszysﬂqch pracownikéw, nalezy skarzystac z przycisku
Popraw dfa it \ wpr

kwota pojawi sie przy wszyslkich
nazwiskach,

+ w kolejnym oknie, nalezy okreslic liste ptac, dla ktorej nali 2ostanie
— definiujac nastepujace pola: rok, miesigc, wyplata, numer listy (syslem podpowiada
kolejny numer), nazwa fisty plac, rok i miesigc rozliczenia danej wypfaty w Platniku,

e

w oslatnim oknie kreatora mozna okresli¢, czy wyptacany skiadnik ma zosta¢ przeliczony
proporcjonainie do wielkosei efatu oraz czy wprawadzona kwole skiadnika przeliczac
proporcjonainie do okresu zabudnienia w danym roku. Po killmwcm na przycisk
Przygotuj system rozpocznie przy Y ie listy d j epnie nalezy

wybra¢ przygotowana przez kreatar liste i naliczy¢ kartoteki pltacowe.

Slrona 101 2 205
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| Kreator rvorzenia st nadgogzin

Hadgodzimy Nadgodziny

Py e MGy T Sttt wTent o
" e Tamatret Sty 102 1 107¢zaly
1em

recowncy

GO BEgE S0 e e
O edlerne bty - N

[p— L
Glbwma griapn satadnii -

! DOnadgetrey ;O Svdwted soosy
=
NATVA -
mmﬂwwﬂe
Madgaanny 50%
Nissgadeiny "specieine”
adgedriny 100%
22 nauks 2indyvadualz.
Dodetel. “praygot proavke

| = | — o ||

Rysunek 102, Kreator fist nadgodzin/godzin nocnych

lub skorzystac z opcji Oia wszystkich nadgodzin

Rysunek 103 Kreaor list nadgodzin/godzin nocnych

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbicis na rodziaty kreator ulwnrzy osobne listy dia
kazdego re i ktary w kolej etapie y w oknie skiadnik d

W przypadku zaznaczenia opcji Listy w rozbiciu na rozdzialy.

Po nacisnieciu lawisza Dalej pojawia sig okno Lista pracownikew.
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Kreator list nadgodzin / godzin nocnych

Paprzez narzedzie Kreator list nadgodzin/godzin nocnych mozna naliczyc nadgodziny oraz
dodatek nocny,

Aby utworzyé liste z inami i i dla

p ikdw przy uZyciu Kreatora lisl
nadgodzin/godzin nocnych nalezy:

« zmenu Narzedzia wybraé Kreator list nadgodzin/godzin nocnych,

* Raparty (art. 30aK0)

1

| RP7

- : Import e-ZLA

& esport do Platnie

{2 Swport do NF2

Eksprort da Progman FINANSE
1 styka e-mad

i "\. Kreator aryrownan
A Krestor iat dodathomych
‘4, Kreator kst nadgodan / gedzn nocnych
% | Kreator dodatidw uapeliafacych
\\I Kreator potraced K2P
%! Kreator -sturo sty

a Pravgotuy mesac
{6} Arcrnzacs danych
| Dodatiome v

Rysunek 101. Kreator list nadgodzin/goedzin nocnych
= nastgpnie wybrac rodzaj in z listy ijanej sktadnikéw lub Dodatek nocny,
przy ktarym automnatycznie zostanie wybrany sktadnik ukreﬁluny w: Usfawienia >>
Parametry >> Paramelry >> Pr
Bh=nn 1022 208
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1

Kreator tworzenia list naagodan

*
Lista pracownikéw
o e
i e LA
Groa Y SpIDD e Bessm
- - - - -
-
Nretaby Wekni Jodt godon vg Moy

3 i
. i i

i 3€,00

Aok M ’
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Rysunek 104. Kreator list nadgodzin/godzin nocnych

Nastepnie nalezy dopisac ikowi dane do i ia nadgodzin. Pe nacisnieciu
klawisza Popraw na ekranie pojawia sie okna, w kidrym nalezy zaznaczyé Rozdzial, na kirym

bedziemy chceli naliczy¢ dany rodzaj nadgodzin oraz wprowadzié flos¢ tych nadgodzin poprze
wpisanie iloé¢i i zatwierdzenie poprzez dwukratne naciéniecie Klawisza Enter. Warlosé w polu
Wg normy jest pobierana 2 elatu pracownika, w przypadku jej braku nalezy uzupemié to pole,
Wartos¢ zostanie wyli ie na pod: ie tych dwach danych i dopisana do listy
plac na wskazanym wczeéniej rozdziale.
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