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Wstep

Producent i jedyny wiaéciciel programu Progman Zlecone:

® 2023 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. - wszelkie prawa zastrzezone,
Wolters Kluwer Polska Sp. zo.0

Al. Grunwaldzka 163

B0-266 Gdarisk

Infolinia: +48 22 535 88 00, 801 04 45 45
fax: (0 58) 732 16 08
e-mail: biuro@progman.com.pl

ol 1 )

Rejestr pr iebiorcow jowego Rejestru di p d przez Sad Rejonowy
dla m, st. Warszawa, Xl Wydziat Gospodarczy.

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

Znaki towarowe

, MS-DOS i Wind s3 ymi znakami i firmy Microsoft Corporation.
Program
Program komputerowy Progman Zlecone zostat zaproj jalnie dla jed k i
budzetowych oraz innych ow sektora Jest to program w pehi sieciowy”,
tzn, umozliwia prace na kilku kompulerach, na tych samych zhiorach. Obsluga bazy realizowana jest w
lechnologii klient-serwer, Jego celem jest pelna obstuga spraw zwi 2z ewidencjg i i i
umow l ych i innych przy 6 I uslawg o podalku dochodowym od aséb

fizycznych (tekst jedn, Dz. U. 22000, Nr 14 poz. 176 ze zm.)

System 2awiera nastepujace opcje:
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. i je danych osobowy ik i na pad ie umowy Zlecenia i umowy
o dzieto,

. i ie uczniow I di

» definiowanie rodzaju wyptaly wg roznych sposobow neliczania podatku i skladek ZUS, réwnie2
ryczattu,

« tworzenie nieograniczonej iloéci list pfac,

. ie list ptac na pod: ie poprzedni

« automatyczng numeracje uméw i wyptat,

e spor ie deklaracji PIT 11, PIT 8AR, PIT 851 PIT R,PIT 4R oraz IFT-1/IFT-1R,

« elektroniczng wysytke d ji -e-Di
*  wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,

* wydruk list ptac i odeinkéw placowych,

e wydruk zbiorowki list plac,

* wydruk kart wynagrodzeri,

o wykaz ow wg kosztéw pi d sktadek ZUS,

e« pr ie przelewow indywit

g Y

« wspdlprace z systemem Progman Finanse, Progman Kadry, Progman Place, firmy Wolters
Kluwer Polska Sp.z.0.0.,

s wspélprace z programem PLATNIK — deklaracje RZA, RSA, ZUA, ZZA i ZWUA,

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi dotyczgce naszego oprogr ia prosimy ki
» listownie na nasz adres,
« faksem (0 58 732 16 08),
= telefonicznie +48 22 535 88 00, 801 04 45 45,

* e-mailem (biuro@progman,com pl),
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Szczegélowa instrukcja instalacji serwera FireBird znajduje sie na plycie instalacyjnej programu w

katalogu ,Narzgdzia", Jeéli Uzytkownik nie posiada piyty instalacyjnej, zaréwno instalalor serwera, jak i

jego instrukcja, dostepne  sg na stronie internetowej UDF (do pobrania:
ol 165271 2-Pr g = I =P

(D W Cenralnej Bazie Danych (CBD) instalada serwera odbywa sle po stronie jednostki nadrzedne| Iub
wyznaczonego Adminlstralora,

Instalacja oprogramowania

Instalacja programu Progman Zlecone moze odbywaé sig na dwa sposoby:

spos6b pierwszy = instalacja przy utyciu CD-ROM,

sposéb drugi — instalacja za pomocg Intemetu ze strony www progmin wellambluwer gl w dziale

[o] izacje, na stronie wybranega systemu w Po prawej stronie oraz w dolnej czesci
ekranu,

R ji prog wymaga j znaj; i zasad oraz sr
Windows.

Aby zainstalowac program przy uZyciu CD-ROM nalezy:

- ie inne

w tym czasie programy,
- wyjaé plyte z opakowania, trzymajac jg za krawedz wiozyé do napgdu CD, etykietq do géry,

- dwukrotnie Kiknaé na ikonie Maj komputer znajdujgcej sig na Pulpicie,

- w otwartym oknie kliknac na ikonie napedu CD (progmn | ) - wyswieony zostanie ekran
2z zawarto$cig piyty,
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da lokalnego przedslawicielstwa

Wymagania sprzetowe

Konfiguracis stacji isbacze)

il (dta Pracesor: 2 GHz, 2 GB RAM, razdzielczost 1280x1024, 100-200 MB
wolnego mlejsca na dysku, serwer bazodanowy FireBird 2.5 (lub
wylszy)

System operacyny: Windows 7810

pracy jednostanowiskowey):

UDF {do pobranla:
Wymagane biblioteki: o i " ik
do-pobraniaf)

Wymagania serwera bazodanowego

Konfiguracja serwera bazodanowego

Konfignracja minimalna: Procesor: 2 GHz, B GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku
{Bazy danych), 200 GB walnego miejsca na dysku {Kopia)

System operacyjny zgodny 2 wymaganiami Flrebird 25

Syslen operacy|ny: (windowalinux)

Instalacja programu

Instalacja serwera

Przed zalnstalowanlem programu, nalezy zai ¢ serwer b ry FireBird, ktory jest
bedny do p . Serwer znajduje si¢ w katalogu Narzedzia, na plycie inslalacyjnej
Z programem,

Jesli kompuler, na ktérym instalujery program bedzie pemit funkcje komputera gléwnego, czyli bedzie
znajdowac sig na nim baza danych, podczas instalacji serwera FireBird, nalezy wybraé opcje Insfalacia
FireBird (Super server).

Jesli i , na ktarym i
czyli bedzie lgozyé sig zdalnie do podczas i
wybra¢ opcje Komputer Klient” - bez serwera FireBird

program bedzie pehit funkcje komputera korcowki®,
lacji serwera FireBird, nalezy

Seematidd
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Rysunek 1. Katalogi.

- dwukrotnie Kikngé mysza na ikonie Wersje i ji a i g Zlecone.exe,
uruchomiony zostanie proces inslalacyjny,

- i sig ze irni i i jami | postep ¢ zgodnie z
wyswietlanymi podpowiedziami,

Rysunek 2. Okno z apcjami instalacji.

- wskazaé lokalizacje docelows, nzyh kalalog, w ktarym znslame zainstalowany pmgram Progman
Zlecone. W tym celu, nalezy czp program il Y jest
w katalogu ProgMan na dysku C komputera a scleZce C:\Program Files(x86)\ Proghfan,

Rysunek 3. Okno z mozliwosciq wyboru katalogu, w ktérym zainstalowany zostanie program
- padczas procesu instalacji pojawig sie cztery sktadniki mozliwe do zainslalowania: Progman Zlecone,
Baza danych, Serwer danyeh oraz Narzedaia dodathows

UWAGAI W przypadku il i pi na jednym
powinny byé zaznaczone wszystkie opcje.

(lokalna baza), w oknie instalatora

Ghona 8z h9
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Rysunek 4. Okno przedsiawiajgce skiadniki do instalacyi

Rysunek 5 Okno instalatara akreslajgce postep instalacji.
Aby zakoriczyé instalacje, nale2y kliknaé na przycisk Zakoricz.

Rysunek 6 Zakoficzenie procesu instalacji.
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Pierwsze uruchomienie

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zostaje standardowo umieszczony w pasku zadari i na
pulplcie o nastgpujace) kenie:

oI
e i

Rysunek 8 tkone programu — Progman Zlecone

v ie systemu po ieni powinno przebi

- nalezy uruchomic przycisk Start znajdujacy si¢ na pasku zadan (dalny wiersz ekranu),
wybra¢ opcje Programy i odnalez¢ ikone Progman Zlecone (patrz rys. nr 8), Kiiknac na niej lub
nacisnac Enter,

- program mozna réwniez uruchomic bezposrednio z pulpity kiikajac myszkg dwukrotnie na
ikonie Progman Zlecone

W oknie, ktore zostanie wySwietlone po uruchomieniu programu, nalesy wpisaé dane Uzytkawnika i

haslo. W Irakcie pierwszego uruch po instalacji prog Ing nazwg Uy ika jest
ADMINISTRATOR, a pu|e hasfo pnzosla}e puste. Nalezy zatozyé w programie Masne hasto i korzyslaé z
niego w celu danych przechowy ych w ie. Zaktadanie hasel
opisane jestw jale L ienia >> L

voda, dane o wtytkownik i

Rysunek 9. Okno logowania do programu.
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@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) instalacja programy odbywa sig pa stranie (ednostki nodrzedne] lub
wyznaconego Adminisiratora.

Instalacja programow w sieci

W przypadku instalacji si

je nalezy przep dzit na dwa b

- na komputerze serwerze (gtéwny komputer, na ktarym znajdujq sie zbiory) - instalujemy programy kak
jak w przypadku programéw jednostanowiskowych, czyli w oknie i

sktadniki,
- na h innych y, ktére korzystaja ze zbioréw komputera gtéwnego) —
i I gramy jac w oknie instalatora lylke jedna opcje - skladnik z programem Progman
Zlecone,

Rysunek 7. Okno ze skladnikami wysw:etls/qce sig pndczas lnslelac/l
- po instalacji i jest

rozdziale U fenia >> guracy

(® W cenralne( Bazie Danych (CBD) instalacja programy w siec odbywa sig po stronle jednostia nodrzedne| lub
wyznaczonego Administralora,

Organizacja baz danych

Program Progman Zlecone instalowany jest domyélnie na dysku C w Kkatalogu Program Files
w podkatalogy ProgMan w podkalalogu Progman Zlecone (sciezka C:\ProgramFiles(x86)\ProghMant
ZLECONE\ 7). Plik z danymi znajduje si¢ w podkatalogu  ZBIORY (&ciezka
C:\ProgramFiles(x86)\ProgManmZBIORYL ) w pliku o nazwie Kadry.gdb. Z pliku tego korzystajg rowniez
inne programy: Progman Kadry, Progman Place, Progman Przelewy,

@ W Centralne) Bazie Danych (CBD) obshga pliku bazy danych lozy po strome lednosiki nadrzedne) (b
wyznaczonego Adminisiratora, kidra decydule o w sied pliku 1
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Przy pierwszym uruchomieniu programu (oraz po akiualizacjach) na ekranie pojawi sie okne 2 infarmacja
NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU. W celu legalnego uzywania programu nalezy zarejestrawaé go
wpisujac numer |Icen:j| w menu Ustawienia >> Parametry >> Dane placéwki (wiasciciela pragramu)

Przy progi
prog; .Nalezy go i i i OK.

2ostaje ostrzezenie o j kopii

— =

Y T
By Mo gy catt it ity o et

s St Loy s e e

Dt
Dire cbtrma sysres remy.

M ey

e W 0y 4 St e s = 1

W 03¢ Homatm prowmy o banast i +C153 T2 6

b et rogrmanceon,

Reyeubaa riams g 1 ab gt e Al bacpheng.

=)

Rysunek 10 Komunikat - Oslrzezenie

W celu zarejestrowania programu naleZy przej$¢ do okna Dane placéwhi (Ustawienia >> Paramelry >>
Dane placowki) i uzupemic pola Dane licencyjne, ktére znajduja si¢ na Umowie licencyjnej: /D Kienta,
Data obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zostanie pobrany aulomalycznie przez intemet po
nagiénigciu klawisza Pobierz kod. Nastepnie nalezy nacisnaé klawisz Zatwierdz W przypadku braku
polaczema zinternetem pole Nr kodu licencji nalezy uzupeinic recznle Jesli kod licencji zostanie pobrany
pr i Zzostanie i o p r ktéry nalezy zatwierdzié
naciskajac klawisz OK.

€. Ome pincberkd (whedcicels pragrims)

Informacie o wiatcldeln

Pea nagwe  Wakers Khvar SA
Varam szt W He ek 2 e e

Wiclrrmsdt  GOASL w e neon ]
Cmmo/Dmiaa  G0ASK Mo - P e

TP S e ——
- Peate faki b e LS4ACA -
P Aienss T i iy e e
Vi e sad S

S sy w— T35 11

.
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Rysunek 11, Okno Informace o wlascicielu

e —— =]

Rysunek 12. Okno powodzenie rejestracyi

@ W Ceniraine| Bazie Danych (CBD) legalizada pragramy odbywa sig po stronie (adnostki nodrzedne] Iub
wyznaczonego Administralora. Doslgp do dane| Sy maze by¢

Ustawienia

W menu L ienia znajduja sie epujace opcje:

= Opcje wyglgdu,

Konfiguracja polqezenia,

Folder Uzythownika,

e Podpowiedzi przy uruchamiani,
* Pytanie przy zamykaniu,

o Uzythownicy,

e Parametlry hasel,

o Paramelry:

o

Dane placéwii (wiasciciela programu),

o

Paramelry podatku i sktadek ZUS,

o

Paramelry dodatkowe,

o

Stawki dodathowe,

o

Paramelry skfadnikéw,

o

Parametry rejestru phkéw,

Shors 13199
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Rysunek 14. Przycisk konfiguracy

Po weignigciu przycisku g ja pojawi sie okno Konfiguracja polaczenia
e ——

llndzn!m;

Firebrd -

Traseee Adresomputora o

Loiare - i

Suotha do iy

C Program Files\ProgMn\buory adry b @

I N, rarfipray wrwws | @ zavwerct | aruy |

Rysunek 15. Okno Konfiguracja polgczenia

Uizyik ik w oknie ia okresla

* Rodzaj serwera —nalezy wybrac z listy opcje Firebird,

» Typ polaczenia — aby polaczyc sig z innym kompulerem, na ktérym znajduje sie baza danych
nalezy wybrac opcje TCP/P,

* Adres komputera — w oknie tym nalezy wpisaé IP komputera, na ktorym znajduje sie baza
danych.
Adres IP kompulera /serwera mozna uzyska¢ poprzez wejscie w menu Narzedzia -> Numer IP w
programie Progman Zlecone uruchomionym na serwerze,

« Sciezka da zbioru - jest to éciezka do pliku géwnego programu, Nalezy podaé &ciezke do zbioru
2najdujacego si¢ na komputerze, z ktérym ustalane jest polaczenie. Domyélnie sciezka wyglada
W naslepujacy sposéb C:\Program Files(x86)\ProgMan\ZbiorAKadry.gdb.

Po wprowadzeniv wszyslkich danych nalezy zapisaé je korzystajac z przycisku Zatwierdz.

Program polaczy sie z baza danych znajdujacy sie na ktéry 2Zostat w

@ W Centralne| Bazie Danych (CBD) konfiguragu serwera bazy danych lezy po sironia (ednasti nadrzedne) lub
wyznaczonego Administratora,

Folder uzytkownika

Funkcja ic2a — przenosi ie do folderu z danymi aplikacji Progman Zlecone.

Stons 16299
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o Klayshkacja budzetowa,

o Kiasyfikacja zadaniowa

Opcje wygladu

W module Opcje wyglgdu Uzylkownik moze zdefiniowaé i nadac kolary poszczegdinym aknom programu
Progman Zlecone, Kolor danej funkeji {przegladania/dopisywania danych) lub labeli nale2y wybracé 2 listy
koloraw, ktéra wyswietli sig po naci$nigciu okna z kolorem | wywotaniu

strzatki

Zatwierdzenie ustawieri nastepuje po kliknieciu na przycisk Zachowaj ustawienia

Opcje wygladu
-
e | ¢

Rysunek 13 Opcje wygladu,
Konfiguracja polaczenia

W sytuacji gdy program pracuje w sieci, wymagane jest jego prawidiowe skonfigurowanie, W oknie Podaj
dane o L iku po wyborze kombinacji klawiszy CTRL+K pojawi sie przycisk Konfiguracja

Fedy drne o umthomning 1

Progman

- O
]
-l‘ Witrss: .70 -

| urvtkownk ADMINISTRATOR

| Hasto ¥izapamigiag hasto

Shoms 14299
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Podpowiedzi przy uruchamianiu

Funkcja pomocnicza, sluzaca do uaktywnienia akna ierajacego porady na temat obslugi programu
Progman Zlecone. Znajduje sie¢ ona w menu L ienia >> P iedzi przy ianju, Okno
Porada dnia otwiera sie w trakcie kazdego uruchomienia programu. Przechodzenie do kolejnych porad
adbywa sie za pomocg Zielonej strzakid.

Porada dnia -

i——=: Porada dnia »

B W kazde) wbel podwojne kiknigae

S lavdszem myszy powioduje prze)scie w
e b edycr,

T |

Rysunek 16, Okno Porada dnia

Pytanie przy zamykaniu

Po wybraniu opcji z menu Ustawienia >> Pytanie przy zamykaniu programu pojawia sie pylanie Czy na
pewno chcesz zakoriczyc prace w programie? Potwierdzajac TAK program Progman Zlecone zostanie

zamkniety, NIE spowoduje powr6t do pracy systemu.

Uzytkownicy

Opgja L ienia >> jest dla ika o ym typie |
Administralor i pozwala na zarzadzanie prawami dostepu | hastami Uzytkownikdw pracujgcych w
programie

Sirona 16299
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& Uzytkownicy
ine Irm Ssrm ety |
ETRATOR e [Ty

Dara

lagn SREnTIATOR
ER4

Imig Ik Ziptcheum pracownkow
ZpPapsy Istplac

Nezwiko  Nowalls ZWV';:N i

B ZiRodzaje wyplat
JiParamelry 2US
L {Paramaty dodatkowe
Ziparamary slankow
iwyd

ita g

Z{Brsport do Plamka
2 CEL | J]Tworzene proslewow
— — I S
-
Ed

jorchwacia danych
Neabecroic

Rysunek 17. Okno Uizytkewnicy.

Aby dodaé Uzylkownikéw i nadaé im prawa dostepu, nalezy wybraé przycisk Nowy i uzupemic
nastepujace pola:

o Login - krotka nazwa identyfikujaca osobe logujaca sie do programu,

. Imie, isko - dane
« Opis - pale, kiare mozna wypei¢ opcj ie podajac np. zajmowane przez Uzytk a
stanowisko,

« Hasfo—kod doslepu,
e Powtdrz hasto — weryfikacja kodu dostepu,
Uwagal Definiujac hasto nalezy zwrécic uwage na wielkosé liter.
« Logowanie — nalezy z rozwijanej listy wybraé typ logowania:

o Uzytkownik — nalezy przypisac osobie, kidra bedzie pracowata w programie, ale nie bedzie
peinsta reli administratora programu,

o

Administrator — nalezy przypisaé osobie, ktora bedzie penita role osoby zarzadzajacej
hastami innych uzytkawnikéw np. informatykowi,

o Ni - i ikowi prawa | ia do

o programu

= Uprawnienia - nalety 2aznaczyé te opcje, ktére bgda wykorzystywane przez Uzylkownika

St 1T
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Kartoteki gtéwne

a a3 (2] 2y " @.a8C
ey Platndoi Oscby/umomy  Rojssty bpfec  Wypiaty Wydna Zestewieria  Pomoc pravma

Rysunek 19. Kartoteki programu Progman Ziecone

Pragram padzielony jest na nastepujace kartoteki:

Rejestr Platnikow:

» danep

oraz konta
Osoby / Umowy:

= ewidencja 0s6b i ich umow, wydruk umowy
Rejestr list ptac:

« ewidencia list pfac, przygotowanie list na kolejny miesiac rozliczeniowy.
Wyptaty:

« rejestr wyplat, dopisywanie aséb do wybranych list plac, edycja kartotek ptacowych, wydruk
rachunku do umowy.

Wydruki:
»  wydruk list plac,

. iore list plac (2 p i Y ych list, z p

e karta wynagrodzeri,

« karta podatkowa,

» odcinki placowe,

e wykaz podatkéw,

e wyplaty wg uméw,

e tabela nominatéw,

« wydruk formularzy PIT (11, BAR, 8S, BC,R, 4R), IFT1/IFT- 1R,
= nieobecnosci,

*  rejestr umow pracownikéw,

Bunna 19299
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klikamy na przycisk Zatwierd2 w celu zapisania danych

@ W Cenrralne| Bazie Danych (CBD) tworzenie uzytkownikéw lezy po stromie |ednostha nadrzedne] lub

wy nadale konkretne upi , do kiérych bedq mielt
dostep po zalogowaniu sig do aphkacis

Rejestr Platnikow

Opcja Reje Platnkow Ziwi; lenie uprawnien L ika programu ) wybranej

Jednostki. W przypadku kilku Jednostek, nalezy zaznaczyé ta dla ktorej nadamy uprawnienia.

Okno gtéwne programu

Okno gtéwne programu

i e —
P B e e e ] -
foteon o i

B e

¥ i
N B e (S

oy 13 i .
BN N S -t

LU LA

Rysunek 18 Okna gidwne programu Progman Zlecone

@ W Centralne} Bozie Danych (CBD) usiawienia dotyczqee Danych podstuwowych |ednostki oraz numerdw kont
bankowych usialane sq odpowlednio przez jednosike nadrzedng Iub wy: ini kh edycja moze
by¢ zablokowana dla Uzytkawnikdw programu.
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. ienie p ikow wg urzedow

= wykaz kosztaw pracodawcy,

= wykaz skladek ZUS,

= wykaz imienny naleznych skfadek ZUS,

= wykaz osab, ktérym naliczono Fundusz Pracy,
e podsumowanie skiadek ZUS,

« podstawy sktadek ZUS narastajgco,

=  RMUA,

Zestawienia:

e generator zestawieri,

Pomoc prawna ABC

Menu gtéwne programu

Mowigaca  Widdk Oruaki  Napedda  Ustawmria  Pogpc
Rysunek 20 Pasek menu programu Progman Zlecone
Menu glowne (Rysunek 20) sklada sig z naslgpujacych opeji
1. Nawigacja:

» Rejestr Platnikow,

e Osoby/Umowy,

e Archiwum,

= Rejestr list plac,

= Wyphy,
= Rodzaje wypfat,
o Wydruki,

» Zestawienia,

s Zamknij

Sirona 20 2 99
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2. Widok:

s Okno nawigacyjne, Peiny ekran.
3. Druczki:

« Rachunek do umowy,

e Umowa,

e Zaswiadczenie o wynagrodzeniu
4, Narzedzia:

o  Eksport do Platnika,

e Menedzer druczkéw,
s Krealor - stomo listy,
*  NumerlP,

e Archiwizacja danych,
e Daodatkowe,

o Pr ie Urzedow y

5. Ustawienia:

«  Opdje wygladu,

« Konfiguracja pofaczenia,

e Folder uZytkownika,

» Podpowiedzi przy uruchamianiu,

= Pytanie przy zamykaniu,

= Uzytkawnicy,

« Parametry:
o Dane placowki (Wiasciciela programu)
o Parametry podatku i sktadek ZUS,

Shoma MW

Progman Zlecone
Opis pracy w systemie
Operacje wykonywane przy rozpoczeciu pracy
1. Rejestracja
2. Wp i ych stawek pi na ubezpi i e zdrowotne, kwot
granicznych.
i icwanic J

4. Zarejestrowanie (dopisanie) Platnika
5. Zdefiniowanie Rodzsjow wypiat.
Operacje wykonywane co miesigc

1, Ewidencj i -

P iobi /) i ich uméw.

2. Rejestradja list ptac.

3. Naliczenie wyptat

4. Wydruk list pfac i odeinkéw ptacowyeh.
5.F i il i

Y

6. Eksport danych do programu Patnik.

7. ie wy i

8. Przyg ie wyplat da na kalejne

9. Archiwizacja zbioréw.,

Operacje wykonywane na koniec roku

1. Wydruk kart wynag i dla
2. Wydruk formularzy PIT.

Rejestr Platnikéw

Kartoteka ~ Rejestr ~ Platnikéw ehizy do  ewidencjonowania danych  podstewowych
i fych j ktére obstugn beds przez program Progman Zlecone.

Strona 23 2 89
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o Paramelry dodatkowe,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry skiadnikéw,
o Paramefry rejestru pllkéw,
o Klasyfikacja budzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa.
6. Pomoc:
« Tematy pomocy,
= Najezeécie] zadawane pytania,
o Zgios problem,

« programie
Klawisze funkcyjne
Obslugujac poszczegéine kartoteki, nalezy korzystaé z przyciskéw funkeyjnych — Nowy, Popraw,
Skasuj, Zatwierds, Anuluj.

Sa one p
poprawiania badz kasowania.

z okna gt go i shizgq do ia i i, i ia,

Nowy - dopisywanie nowych danych (oséb, uméw, wyptat).
Popraw - poprawianie istniejgcych danych.

Skasuj - usuwanie danych.

- i ie, potwit ie p iwp danych.

Anuluj- i Ja z wpisywanych danych
B> § @ @

Dopim  Poprew  Skemj o e S

Rysunek 21 Przycishi funkcyjne

Sirona 22299
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Dopisywanie Platnika
Aby dopisa¢ Platnika nalezy:
= wejsé do modulu Rejestr Platnikéw,

« Wiknaé na przycisk Nowy, aby aktywne staly sie pola kartotekd ptatnika znajdujace sie w dolnej

czeéei okna,

[0 gt e | Moty fota Bahmen ==y
< - r
P e jas—" -
A SOL TRECMAN Gl (@] =i

- e atean
i i g % Imuresone
Pty o
12 S . e AL 25T
g e e o 7 T TE,

(= Fy—
K X

Rysunek 22. Kartolaka Plainika
«  wypehnié danymi niezbedne pola kartoteki,

Dane — ogéblne i telead
Parametry — vd i cie2ki do katalogé ksportu danych do p
Phatnik i NFZ,

Konta bankowe — nazwa banku i numer konlta,

Po wprowadzeniu danych nalezy je zapisa¢ Wikajac na przycisk Zatwierds.

® W centralne| Bazle Danych {CBD) d Danych yeh jednostki oraz numeréw kont
ibankowych ustalane sq odpowlednlo przez [ednostke nad lub Ich edycla moze
lbye dia P u

Osoby/Umowy

Y ¥ shuzy do ewi: j ia pi i iabit oraz ich uméw.
Dopisywanie pracownikow
Aby dopisa¢ osobe nalezy:
1. Wejs¢ do modutu Osoby/Umowy. Gléwne okna kartoteld podzielone jest na dwie czesci:

Strona 24 z 99
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» czg$cé gbma zawiera ewi je pi ikow — ich dane d

» ©zgsc dolna zawiera ewidencjg uméw, kidre przypisane s do konkretnej osoby,

S Oy/utmemy

- P —— N omaen e

Rysunek 23. Kartoleka Osoby/Umowy.

2. Klikna¢ na przycisk Nowy, ktdry otwiera okno shizgce do wpisywania danych osobowych.

3, Jezeli dana oscba i ji jestw ie Progman Kadry firmy Wollers Kluwer Polska
Sp.zoo, ieHony zostanie ji il

.;.’) Czy dopat pracownka z KADR?

e

Rysunek 24 Komunikal

Jezeli osoba zalrudniona jest na umowe o prace i rozliczana w systemie Pragman Place, nalezy kiknac
na przycisk Tak, a inf je o danych ych tego ika pobrane zostang ze wspélnych

Strona 262 99
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Rysunek 26 Okno shizqce do wpisywania danych osobowych

W pawyzszym oknie nalezy uzupednié nastepujace pola:
» Zakladka Podstawowe dane

PESEL — po wprowadzeniu numeru PESEL i jest data
Data Sci dowodu i — wylil jest

ie przez program, w tym celu konieczne
jest wprowadzenie Daty wydania

» Zaktadks US, ZUS:

Urzgd Skarbowy — wybierany jest z listy urzedow Minislerstwa Finansow,

Urzad y whasciwy w os6b za granicg — nalezy uzupehic, gdy istnieje
koni ieni IFT/AFT1-R
Emeryt / rencista ~ po i moziwe jest tienie informacji numeru
emerytury / renty.
QOsoba niep: po i moziwe jest tnienie i i 3cych :
stopnia ni i, daty ia, lerminu i

St T e

Progman Ziecone

zbioréw kadrowych 2z programu Progman Kadry. Wyswietlona zostanie lista osdb, w ktérej nalezy
2aznaczyc nazwisko pracownika i klikngé na Wybierz.

Lists pracownudw

MALOONTATA  THIPOTAR
IACEC WIECHUCE

ARMAD SDwOTawa
DI/ MUP CWICE »
=2 =
sopal SoMAM 3
S COMAlA 8
D * evms 12
Darex s sozaa 12
s wsioma sar

B i |
Rysunek 25. Okno z z Progman Kadry.
UWAGAI W przyp i i pr: ia pi nalezy wygenerwaé Wykaz
niezgodnosci danych u oséh do kartotek pf: ych, po Kiknigciu prawym

klawiszem myszy w oknie Listy pracownikéw.

Jezeli dopisywana osoba nie jest pracownikiem zatrudnionym na umowe o prace, nalezy wybraé opcjg
Niei wpisac niezbedne i j

Sla 8

Progman Zlecone

e y————  —— — — .

. R
i AR W S
;| St OFLICH LIS 1 A WL

Rysunek 27. Dane osobowe / US, ZUS.
» Zaktadka Adresy

ik ma i wpr i G i i ia, do | d

Adres ja — Uzy ik ma mo ia, aby adres | ia zostat uzyty da
formularza PIT.

Adres ieszhania — i P iu adresu k wraz 2 il ja o adresie
mailowym.

Skopiuj z adresu ia — przy iu opciji adres ia zostaje skopi do
edresy zamivszkania,

Skopiuj z adresu i ia - przy iu opcji adres i ia zostaje pi y do

adresu do korespondencji

Buna Wz
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Miajscowo$¢ — przy wpisaniu miej i Uk ik ma moiwoét wpi ia pol: Woj
Powiatu, Poczty. Nalezy wejéc w ikone ksi ki, abok pola Miej: i wpl ié dane. Na fistach
Z miej iami ie dopi: zostang i ji

e b e A —
. amatis e m e
L e v
LR - -
e i

Rysuneh 28 Dane osobowe / Adresy

« Zakladka Konfo bankows

L ma

wigcej niz jednego konta bankowego dla pracownika. Nalezy
wybraé spos6b podzialu wypfaty : procentowo badz kwotowo. Nie nalezy ljezyé dwéch rodzajow wyptaty.
u: ik ma iwosé i Konta (gtdwne) na kancie, dzigki
czemu wyplacane &3 réznice kwot wynikajgce z podzialu wyptaty na innych kontach

Strona 791 98
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ym — z wyijatki o do pr ia danych
wyfacznie do edycji tekstu w celu udostepnienia go na plémie — system ten zapewnia odnotowanie:
1) daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu,
2) i il dzaj dane b do systemu, chyba e dostep do
systemu i ipr

w nim danych posiada jedna osoba,

Rysunek 31 Dane osobowe >> Ochrona danych osobowych

8i ii 0 odbi W

iu art. 7 pkt 6 ustawy, ktérym dane osobowe zostaly udostgpnione,
dacie i zakresie tego udostepnienia, chyba 2e system informatyczny uzywany jest do przetwarzania
danych zawartych w zbiorach jawnych,

5) sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy.

Smsa 299
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EECRIS vy DN =
3 > W 2
= Bam S
I =T L i
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Ryaunck 29. Dane czcbowe / Kondg hm
= Zakladka Dodatkowe:

Prawo jazdy ~ Uzy ik ma i ia kategorii daty wydania, daty waznosci
oraz numeru
Znajomos$é jezykiéw — mozliwe jest i j i jezyka przez pr

P AN N v

Rysunok 30. Dane osotpwe / Koo backowe.

« Zaktadka Ochrona danych osobawych / Rejesir udostepiert
Na podstawie Rozporzadzenia Ministra spraw wewnelrznych i adminisiracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w

oraz 1

sprawie ia danych

jakim powinny odpowi ia i systemy informaty sluzace do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z § 7. 1. dla kazdej osoby, kiérej dane osobowe sq przetwarzane w systemie

Slrona 302 99
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2 A
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Fysunak 32, Dane casbows >> Rejests udetippmen
+ Zakladka Unagi

P jak réwniez osoby do kontaktu paprzez
iu danych i patwi iu poprzez Zatwierdz.

P uwag
zaznaczenie Nowy, natepnie

bt du | L T Sy Esvii Dadbins! O

AP 5 Al Dmadpl

Rysunek 33 Dane osobowe >> Uwagi.

Sheea 322 W0
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Po tnieniu wszyslkich niezbed danych p ika, nalezy je zapisaé klikajac na przycisk
Zatwierdz.

W celu dopisania kolejnej osaby, nalezy ponownie Kiknaé na przycisk Nowy i powlérzyé opisane
powyZej operacje.

Dopisywanie umowy

Definiowanie umoéw aktualnych

W module Osoby/Umowy dolna cze&é okna zawiera wykaz umow zawartych z pracownikiem. Ewidencja
ta shzy L ikowi jako i ja o iwia szybki doslep do ich edycji i
wydruku, System bierze pod uwage daty umowy (od do) i na ich pudslawle kontroluje naliczenie wypfat

Aby wpt ié, a epnil & pr ikowi umowe, nalezy:

1 ¢ Kliknigciem myszy dla ktdrego tworzona bedzie umowa.

2, Kliknaé przycisk Nowy (prawa dolna czesé okna).

- 5
-‘:‘ﬁ T
s

r. e r— -

Rysunek 34. Okno Umowy.

3. W otwartym oknie wypeini¢ pola dotyczg fer umowy:

e data ia — mozna ¢ z listy iczej, kidra h:

®  numer umowy,

e okres wykonywania ziecenia (od, do) — mozna skorzysta¢ z listy pomacniczej, ktdra uruchamia

kalendarz

UWAGAI Daty zawarte w polach Okres y ja zlecenia bed sg do
wynagrodzenia pracownikowi. Jezeli daly nie s3 aktualne system nie naliczy wypaty.

e kwata i termin plalnoéci,

« iloéc godzin, stawka za godz,

«  wartosc - jesli umowa rozliczana jest stawka godzinowa,

e rodzaj formularza —umowa o dzieto, umowa zlecenia,

Sirona 33 2 99
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IECUAMONIE 2012.07.02
UMOWA ODZIBLO Nr 6/07/ 2012
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Rysunek 36. Weér umawy 2lecenia.
Umowy archiwalne

Qkno umaw pracownikéw zawiera dwie zakladki Aktuaine / Archiwalne W pierwszej zakladce znajduja
sie |zap|sujq wszystkle b|ezqce umowy z danego ruku Uzylkownlk sam decyduje, ktére umowy i kiedy
zostang w uméw archiwall

Pr ie umow do odbywa slg Ppoprzez zaznaczenie opcji “archiwum" w kartolece umowy
danego pi ika lub poprzez p go klawisza myszy z wcze$niejszym wskazaniem
urmowy badz uméw | wybaru opcji Przenies zaznaczone umowy do Archiwum

Istnieje moziwosé edycii danej umowy archiwalnej, wykasowania jej lub przywracenia do listy uméw
aktualnych,

Clmra s ¥

Progman Zlecone

* przygotowac zgloszenie ZUA ZZA czy ZWUA — nalezy wybrac i zaznaczy¢ whaéciwg deklaracjg,
system utworzy ja automatycznie,

* archiwum — ie tej opci p lje p ie danej umowy do modutu Archiwum,

* opis wykony 2 pracy, dalsze p ienia umowy,

ypr) o 23 Priygety) ayoMe T

ey T
o s

DA Tl £ 8 TR 8 ey
T P s ey = = —_— — =

D) ) [ =nir- |

Rysunek 35 Okno z postanowiemarm umowy.

4. Po wprowadzeniu danych nalezy kliknaé na przycisk Zatwierds.

Zapisang umowe L i ini jac z przycisku Drukuj Umowe,
2znajdujacego sig w prawym gnmym ragu okna ghwnegn

Umowa jest dla wsk Swi Kliknieciem myszy)

Otrons 34293
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Uwagal Aby przywrdacic umowy archiwalne do listy uméw aktualnych, nalezy odznaczyé opcje Archiwum
w oknie umowy danego pracownika lub kiknaé prawy Klawisz myszy i wybraé opcje Przywrd
zaznaczone umowy Z Archiwum

Dopisywanie informacji dodatkowych

Oprocz ych danych idenly yinych, h program Progman Zlecone umozliwia

réwniez gromadzenie innych danych, m. in.:

infarmacje o czlankach rodziny,

informacje o przeprowadzonych badaniach i datach ich wamoéci,

ocena pracy pracownika,

szkolenia,

2ajecia komornicze,

» alimenty.

Whr jie i i je po iu w garnej czesci okna Osoby/Etaty w
pozycji z imieniem i iskiem p ika i wy iu klawisza umieszczonego obok
klawiszy funkcyjnych.

Czlonkowie rodziny
Zaktadka zawiera dane doty 6w rodziny j >> C; ie rodziny). Dla
wprowadzonych danych mozlvwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> Informacje dodatkowe >>
Czfonkowie rodziny)
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Rysunek 37, je >> C; ie rodziny.

Zakiadkn Dane o czlonky rodzing

Zawiera, oprocz podstawowych danych: imion i nazwiska, takie dane jak kod stopnia pokrewienstwa,
stapieri niepeinosprawnosci, informacje nt iaw darstwie Y

e gt
[ N T
T -

Rysunek 38. Okno Czlonkowie rodziny >> Dane o czlonku rodziny

Zakiadka Adres

u iwi: ie adresu i ia cztonka rodziny,

Sirona 37 2 99
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wprowadzonych danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydmuki >> Informacje dodathowe >>
Kursy).

Rysunek 41, Informacje dodathowe >> Kursy

QOcena pracy pracownika

Zakiadka ta zawiera ocene pracy pracownika, date nadania oceny oraz date przeprowadzenia nastepnej
oceny, Dla wprowadzenych danych mozliwe jest przygotowanie wydruku {Wydruki  >> Informacje
dodatk >> Oceny p iké

Rysunek 42. f >> Ocena pracy

Tunea 3B 8
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Rysunek 39. Okna Czlonkawie rodziny >> zakladka Adres
jo dodatiowe

Umaozliwia wpisanie dodalkowych informagii nt. cztonka radziny,

Rysunek 40. Okno Czionkawie rodziny.zakladka Informaje dodatkowe,

Kursy

Zakladka ta zawiera informacje na temat odbytych przez osobe kursaw, otrzymania uprawnien, datach
zaliczenia kurséw, rodzaju kursow/uprawnieri, docelowym slopniu awansu zawodowego, Dla

T3

Progman Ziecone

Badania lekarskie

Zaktadka ta zawiera dane dolyczace badan i ind ia. Dla wp wych danych
moZliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> je >> Badania i

Rysunek 43. Informacje dodaikowe / Badania lekarshie.

Szkolenia

Zakifadka ta zawiera dane dotyczace szkoler, lermindw wyk i fa. Dla
danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> j >>

Rysunek 44. Informacje dodatkowe >>Szkolenia

Seu o9
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Pliki

Zakladka daje mozliwosé zapisania zewngtrznego pliku w programie. W celu wprowadzenia danych do
programu nalezy przejé¢ do okna ,Wyptaty" i wskazac pracewnika. Kolejna skorzystac z funkcji Pliki
(Informacje dodatkowe >> Pliki) poprzez ie opcji Nowy, wsk ¢ plik, epnie zalaczyc
zaznaczajac Ofwidrz, kolejno i i isani { e

BTt v ] i G - £,

"'T..

et T ——

Rysunek 45 Opcja Pliki, depisywame phku

Aby wpr y plik zostal nalezy zaznaczy¢ adpowiednia pozycie, klikngé prawym
przyciskiem myszy i wybrac z listy pozycje Otwérz phk

Alimenty
Zaktadka Afmenty daje iwos e i i bawi: ia ali ji Umi jac dane
dotyczace zajecia, pragram automatycznie wylicza kwote.

Strana 412 39
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Rysunek 47, je >> Zajecia

Kwola zajgcia — wartosé zajecia,
Numer — numer sprawy egzekucyjnej,
Data zajgcia— okres ad jakiego bedzie naliczane 2ajecie,

Rodzaj potracenia — procent kwaly wolnej od potracen obowigzujgcych w 2012 .,

Sktadnik — wybér i i w yeh (L ienia >> Parametry >>
Parametry dadatkowe >> Ogdine),

Pracent splaty — wartos¢ pr u; i przez L
Koszty uzyskania przychodéw — wybor kesztéw wplywajacych na wyliczenie kwoty wolnej,
Status — elap zajecia komorniczego:

Spiata obliczana przez pragram Progman Zlecone — automatyczne wyliczenie kwoty zajgcia przez
program (okno nizej),

Splata wprowadzana automatycznie przez Uz ika — dane uzupeni przez \

Wslrzymane — wsltrzymanie naliczania kwoly zajecia,

p y — zajecie ice zostalo sph w catasci,

UWAGAI Program liwi li ie tylko aktual zajecia k

Sirona 43299
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Rysunek 46 Informacje dodatkowe >> Alimenty

Kwota zajgcia — warlosé zajgcia,
Numer — numer sprawy egzekucyjnej,

Data zajecia - okres, od jakiego bedzie naliczane 2ajecie,

Skfadnik — wybar il i w P ych (U ienia >> Paramelry >>
Paramelry dodalkowe >> Ogéine),

Procent splaty — wartosé pr i przez L

Status — etap zobowiazania alimentacyjnego,

Sptata obliczana przez program Progman Zlecone — automatyczne wyliczenie kwoty przez program.

Zajecia komomicze

Zaktadka ta Hiwi i ie zajecia i Umi jac dane dotyczace zajecia program
aulomatycznie wylicza kwole.

Sirona 422 99
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Definiowanie rodzajéw wyptat

Program Progman Zlecone pozwala Ufylkownikowi definiowac rézne rodzaje wyplat, wykorzystywane
przy naliczaniu list ptac.

Chcac dopisa¢ nowy rodzaj wyplaty, ktary nie figuruje na fiscie nalezy:
1. W menu Nawigacja wybrac opcje Rodzaje wyptat,

-
== e e TAMOL STEOLPOOMRAS i T -

Rysunek 48. Lista rodzajéw wyplat.

2. Klikng¢ na przycisk Nowy, ktary uaktywnia pola opisu wyplaty, znajdujace sie w dolnej czesci okna.

3.4 i¢ kolejno

- skrati peing nazwe rodzaju wyplaty,
- wskazac rodzaj formularza PIT, za pomoca klérego rozliczana bedzie dana wyplata — PIT-11, 8AR,
8S,8C, R, 4R, IFT-1/IFT1-R,

- miejsce w PIT — umiejscowienie wartosei brutto wykazy j w deklaracji p
- koszty uzyskania — ie p ybi zlisty p iczej
- podalek,
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Progman Ziecone

-skiadki na ubezpil ie zdrowolne i h - Y iem” k pole przy
wiasciwym rodzaju skradki jeZeli system ma ja naliczaé, jezeli nie, pole powinno pozostaé puste.

4. Zaznaczy¢ opcje Widoczny.
5. Zdefiniowany rodzaj wyptaty nalezy zapisac Kikajac na przycisk Zatwierdz.

UWAGA! W przypadku zmiany wysokos$ci padatku, nalezy zdefiniowaé nowy rodzaj wyplaty. Przy

nieuzywanych jach wyptat opcje .
® W Centralne] Bazie Danych (CBD) mozliwast edydi Rodza(éw wypla) moze leteé wylqcamie po stronie [ednostki
edne| lub w: i w zaleznosc od uprawnien nadanych Uzylkownkom. Przy braku
P i Uzyk 5 ustala parametry wyplal.

Rejestr list ptac

Po zaewidencjonowaniu 0s6b i uméw oraz utworzeniu rodzajow wyplal, w celu naliczenia wyptaty nalezy
zarejestrowac listy pfac, kigre beda naliczane w danym miesigcu, W tym celu 2 menu Nawigacja lub
Kartotek wybieramy opcie Rejestr list plac.

Aby zarejestrowac liste ptac wybieramy przycisk Nowy, za pomoca ktérego w dolnej czesci okna nalezy
uzupehi¢ nastepujace Dane ogdine listy pfac:

- miesigc — wybierany z listy porocniczej,

- nazwa listy —

pisywana przaz Uzytkownika programu,
- nr listy — nadawany automalycznie przez system, mozliwy do modyfikacji,

- miesigc i rok do roziiczenia danej histy ptac w programie Platnik,

- typ ia = tylko w eksportowania list plac do programu Progman Finanse DDJ
firmy Wolters Kluwer Polska Sp, z 0.0. Lista typow rozksi i i jest z progi Progman
Place, co uniemoziwia dopisanie ich z poziomu programu Pragman Zlecone,

WAZNE! Typy rozksi ia, pabi z prog Progman Place, przypisujemy w Ustawiema >>
Parametry >> Ustawienia sktadnikéw

Progman Ziecone

Rysunek 49 Okno Parametry skladnikéw.
opis — opis listy pfac,

opcja igla— za: ie opeiji uni; iwia edycje powyZzszy ieni listy plac oraz
zabezpiecza przed usunigciem oraz ponawnym przeliczaniem listy.

Sirona 452 39
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Lista zapisywana jest po kliknieciu na przycisk

Islnieje réwniez moZiwos¢ przygotowania listy plac za pomoca funkeji Przygotyj listy na nastepny
miesigc dostgpnej w gldwnym aknie programu z poziomu Rejestru fist plac

Aby pr ¢ liste na ie listy &niej utworzonej nalezy:

-kliknaé na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesizc,

-w oknie, kidre sie wyswietli wsk ¢ listeflisty, na pod ie ktorych program utworzy liste na biezacy
miesiac, Do nowo h list zostang i i karloteki pr ikow, ktérzy mieli
wyplate na liscie, na podslawie ktérej tworzymy nowe listy,
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Rysunek 51, Przygotowenie list ne nastgpny miesigc

- 2 gérnego okna za pomoca przycisku Dodaj do wybranych wybieramy listy, na podstawie klarych
2ostang przygotowane listy na nastepny miesiac,
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Rysunek 50. Okno Rejestru list plac
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Rysunek 52. Wskazanie list

- po wskazaniu list nalezy zamknaé okno oraz kliknac na przycisk Przygotuj w oknie Przyg
kartotek placowych

CINia tworzyt wyplaly Jesii umowa sig skanczyta
CUtworzy¢ mowa umawe sl aktuana sig korczy

Wikasars bk pla | /ﬂmmml | g Zamkat I

Rysunek 53 Okno przygotowania kertotek placowych

=, Refewr tha T v d 9

Rysunek 54_ Listy przygatowane na naslepny miesige,




Progman Ziecone

Ewidencja czasu pracy

Program Zlecone umozliwia Ziczanie godzin przepr ych przez p ika w ramach zawartej

umowy. Aby przej$¢ do ewidencji, nalezy w oknie Osoby/Umowy, podéwietiic konk go pr ika, i
Kiiknagé po prawej stronie ekranu na ikonke z zegarkiem, opisang jako Ewidencja czasu pracy.
UWAGAI jeéli nie mamy aktualnej umowy dla danego pr ika, przycisk Ewidencji bedzie ni

ywny.

— = —
= 9
Rysunek 55 Przycisk ewrdencyi czasu pracy.
Po kliknigciu we wspomniang ikanke, otworzy sig akno z danym miesi 2 di ymi przy

funkeyjnymi. Kiikajac przycisk Nowy mozemy wprowadzi¢ zaréwno godziny pracy jak i ewentualna
nieobecno$é pracownika. Oprocz tego znajdziemy w tym miejscu przyciski do poprawy danych,

oraz jonalno$é i i ji godzin 2ecenia, czasu pracy oraz o$wiadczenia do
umowy,

Oprécz tego znajdziemy tam lakze Kawisz Opcje, kiéry shuzy do uslawiania dni wolnych oraz swiat
Klikajac w strzalke na boku tego Klawisza, mozemy wybraé ktére opcje kalendarzowe chcemy uzupenic.

Sirana 48 2 99
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Przypisywanie pracownikéw do list ptac

Aby przypisa¢ pracownika do listy pfac i naliczyé mu wynagrodzenie nalezy:
1. Przejéc de modulu Wyplaty,

- =
= ~ ERE )
g [
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preme—y

A

Rysunek 58 Giowne okno Wyptaly.

2, Kliknaé na przycisk Nowy, ktory otworzy akna Dopisywanie karfolek placowych,

e
Pemnl 52021504415

Cmgram ombyachmm | KE oowan

CIProcoms wainy

Rysunek 59. Dopisywanie kartolek placowych

3. W wyéwietlonym oknie podpowie sig ostatnio sparzadzona lista zdefiniowana w Rejestrze fist plac.

4.2, ¢ i ikow klikajac na kwadratowe pola,
5. Zatwierdzi¢ wybdr klikajac na przycisk Dopisz ozn.,
6. Zamknag okno przyciskiem Zamknij.

Jezeli do listy ptac dopisani majg zostac p icy ieni jduj; sie w i , nalezy
zaznaczyé opcjg Osoby z archiwum, ktéra znajduje sie w dolnej czesci okna, Spowoduje to wyswietlenie
nazwisk pr ikéw z modutu it

Sirona 51z 99
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Rysunek 56 Uslawiema zakresu czasu pracy.

godzin przewiduje wp lie godzin pracy w formacie 24 godzinnym (gg:mm).
Umozliwia réwnie2 wprowadzenie w jednym dniu kilku roznych godzin,

Program Zlecone itoruj

[} ia ni i pr ika, ktory jest
lakze w programie Kadry, W takim przypadku program poinformuje, ze wybrany pracownik powiazany

jest z programem Kadry/Pt i b: $ci nie powinno dokonywaé sie w programie
Zlecone.

—— o :-t

o ybcamy o Jests praguamen Kadry dakempwac og 4 3

|

Rysunek 57 informacja o polrzebie ewidencji pracownika w Kadrach/Placach

Wyplaty

Po zarejestrowaniu list pfac, w celu ich naliczenia przechodzimy do modutlu Wyplaty znajdujacego sig w
menu Nawigacja >> Wyplaty.

Sirena bz 9
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Naliczanie wynagrodzenia pracownikom

Po zarejestrowaniu list ptac, w celu ich naliczenia przechodzimy do modulu Wyp/aly znajdujgcego sie w
menu Nawigacja >> Wypfaty lub w Karlotekach

Przypisywanie pracownikéw do list ptac
Aby przypisac pracownika do listy prac i naliczyé mu wynagrodzenie nalezy:
1. Przejéé do moduiu Wyplaty,

&5 whplary

- -
DI5 * T EGNE dr=s 1)

':' - —
Ryzunik 60. Okno Githiune »> Wyplaty
2. Kliknag na przycisk Dopisz, ktary otwarzy okno Dopisywanie karfoteh,

33040401013
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Fysunek 61. Dopisywanie kadolek placawych,

3. W wyswietionym oknie podpowie si¢ ostalnio sporzadzona lisla zdefiniowana w Rejestrze list plac,

4.2 G i ikow klikajac na pale,
S5, Zatwierdzi¢ wybér klikajac na przycisk Dopisz ozn ,
6. Zamkng¢ okno przyciskiem Zamknij.
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Jezeli do listy ptac dopisani majg zostac p i ieni, jdujacy sie w archiwum, nalezy
zaznaczyt opcjg Osoby z archiwum, ktéra znajduje si¢ w dolnej czeéci okna. Spowoduije to wyswietlenie
nazwisk pracownikow 2 moduls Archiwum

Naliczanie wynagrodzenia pracownikom — przyklad
Po przypisaniu pracownikow do list ptac, mazna przystapi¢ do naliczenia wynagrodzenia,

W tym celu nalezy w gluwnym oknie modulu Wypl‘aty wybrac rok i nazwe Ilsly ktara bedzie naliczana -

wybar listy sp: i i pr do niej p

Wybrana liste ptac system uporzadkuje alfabetycznie wg nazwisk, Na wskazanej liscie dany pracownik
moze by¢ tylko raz. System z zalozenia pilnuje”, aby w jednym miesiqcu w danym rodzaju wyptaty
pracownik byl tylko raz.

UWAGAI W U ieniach >> >> Par /ych jest doste opcja M
dopisywania kilku wypfat na tg sama hstg , ktora umozliwia dopisanie kilku wypfat tej samej osoby do
wybranej listy ptac.

Nastepnie Kiknigciem myszy nalezy podéwietlic nazwisko pracownika, dia ktérego naliczane bedzie

wynagrodzenie i skorzystac z przycisku Popraw, kidry otworzy kartoteke wyptaty lub Klikngé dwukrotnie
na wybranym nazwisku. Pojawi sie akno Edycja wyplaty.
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Rysunek 62. Okno Edyc)i wyplaty pracownika - naliczenie wyplaty do umowy zlecenia
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Rysunek 63 Algorytm naliczania Umowa zlecenie z ZUS

UWAGA! Naliczajac wyplale danemu pracownikowi system bierze pod uwage wszystkie inne listy ptac
naliczone dla tego pracownika w obrebie jednego miesigca rozliczeniowego z programu Progman
Zlecone, jak réwniez z programu Progman Place, Nalicza podatek i skladki na ubezpieczenie tak, by
suma skiadek dla wybranej osoby byla rowna skiadce naliczonej raz od sumy podstaw (tak jak nalicza
program Platnik). Sktadki sumowane s3 wg nr kodu ubezpieczenia.
Skiadki na ubezpieczenia spoleczne, zdrawatne, puqucenla i podalek — wyliczane sg przez program
ie na pod wartosei pr w danym roku, zdefiniowanych
w par It ia >> Paramelry >> Parametry 2US) oraz w module Rodzaje Wypfat
(dotyczy pudalku kusztaw uzyskania przychodu).

Uzy ik ma

nalezy:

¢ zmiany nali przez system warlosci w kartolece wyptaty. W tym celu

- wskazac kursorem pole z kwota wymagajacy edycji,

- Kikna¢ prawym klawiszem myszy i wybra¢ opcje Aktywne pofa,

- po zmianie kwoty kliknaé na przycisk Zapisz, ktéry znajduje sig w liécie pomocniczej przy przycisku
Nalicz i Zapisz karloteki wypfaty.

B Malicz i zapisz I

T

Stmna 55 z 33
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W wyswietl oknie nalezy ié epujace pola:

- Rodza; wypfaty —

Rodzaj wyptaty wybi y 2 listy p iczej ianej ie w miare dod; ia nowych
rodzajéw wyplat,

- Umowa - nalezy wybraé z listy p iczej, na ktorej beda umawy i dla danego
pracownika w module Osoby/Umowy,

- Kwota brutto — bi z i j i umowy, moZiwa do modyfikacj,

- Nr wypfaty - ie, mozliwy do mod i

- 100% na konlo — w przyp pr ia wynag ia na bankowy,

- Liczy¢ fundusz pracy,

- Liczy¢ fundusz gwar. swiad prac,
- Liczyc Fundusz Emerytur Pomostowych,
- Uwzglgdmiac nieobecnosci,

- Dziat— rozdzial - paragraf — uzupehiany tylko wiedy, gdy Uzytkownik korzysta z programu Progman
Place,
- Data przekazania podatku — kalendarz pomocniczy,

- Kod tylulu ub - ie pobi y z danych yeh,

Aby kartoteka wyplaly zostala naliczona, nalezy kliknac na przycisk Naliczi Zapisz

Slrona 54 7 89
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Rysunek 64 Przycisk Zapisz

Po nali iu wynag ia Uz ik ma i ¢ wydn

rachunku do umowy dla danego

pracownika, karzystajac z przycisku Drukuj k do umowy Dr\lerMﬁuu‘vl:w\L jdifzcego aig
po prawej stronie okna ghiwnego modulu Wypfafy Dokument wygenerowany z Iagn m]nnal jest
nieedytowalny. Funkeja Druczii, w menu glownym, pozwala na pr do
umowy, ktéry jest w petni edytowalny.
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RACHUNEK HR 13/07/2013
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Rysunek 65. Wz6r rachunku do umowy.

Absencja

i pr i i j s3 w module Wyplaty w oknie Nieobecnosci.
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Opcja ta pozwala na isanie nieob sci p il aby przy nali iU wyr dzenia kwota
$wiadczenia przerwy zostata uwzgledniona w jego kartotece pfacowej.

CINechecoici 2 st.anego ok

Cmw Dk o) niechernok)

WIS TIEE witen < oz DS

Rysunek 66. Okno nieabecnosci pracownika

nalezy w oknie absencii kliknac na przycisk Nowy i w

pola:

Rysunek 67. Okno shizgce do ewidencjonawania niesbecnosci

Data od — data, od ktérej r sig okres nieob

Data de — dzieri, w ktarym kericzy sie okres nieobecnosci,

Rodzaj nieobecnosci — nalezy wybraé ze spisu listy pomocniczej typ niecbecnasei { np. choroba lub
opieka, czy urlop bezptatny ilp ...),

Bhns §7 5 9%

Progman Zlecone
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Rysunek 69, Ewidencja stawek

UWAGA! Bezposrednio z poziomu okna Ewidencja stawek istnieje modiwosé wykonania wydruku
Algorytm naliczania, klikajgc na grocik znajdujacy sie po prawe] stronie przycisku Drukuj.

W przypadku choroby, kwota za czas niech i ika zostanie przeli przez program, jesli
pracownik ten uzyskat 12 miesi d e do nali fa wynagr ia/zasitku chorob go. Jesli
odslep pomigdzy chorobami jest mniejszy niz trzy miesiace kalendarzowe, to system automatycznie
kopiuje podstawy 2z poprzedniej nieobecnosci, nie uslalajac na nowo podstaw wymiaru

wynagr chorob go, zgodnie z art.43 Ustawy zasitkowej. Podczas ustalania podstaw,
2zgadnie z art. 38 Ustawy zasilkowej, program wytacza wynagrodzenie za miesi: w ktarych i
przepracowat mniej niz potowe obowigzujgcego go czasu pracy.

UWAGAI Syslem Progman Zlecone przeniesie wpr i nali kwote Swi ia przerwy z
okna Nieob. Sci do kartoteki ika, jezeli bedzie tam opcja Uwzgledniad

" P R

Przygotowanie nastepnego miesigca

W programie istnieje {l ¢ go przy ia wyplaly dla pi ikow, na p
list ptac 2 dni iesigca rodi i W tym celu nalezy:

1. Przej$¢ do modutu Rejestr hst plac

2. Klikng¢ na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesige, ktéry znajduje si¢ po prawe] stronie okna,

[ $ Przygotuyj listy na nastepny miesiac ]

Rysunek 70. Przycisk przygolowujacy lisly plac na kolejny miesige rozliczeniowy.

Binea 832 1Y
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Rodzaj pfatnosci - nalezy wybraé z listy pomocniczej rodzaj platnosci, przez kogo i w jakim procencie
pfatny jest dany okres choroby ,

Rodzaj Sci jest lislg 2 i do wyboru:

W §0-au % przez 2US -
W 70-au % przez ZUS
W 75-du % przez ZUS

W S0-clu ' prrez TUS
W 100-tu % przez 2US Y
Wg Ukladu Zbiorowego }

Rysunek 68 Wycinek okno absencyi pracownika

W wyplatach uwzglednic w — nalezy wybrat z listy pomacniczej miesigc i rak, w ktérym rozliczana bedzie
o & w .

100 % stawki dziennej — w lym polu program automatycznie przeliczy 100% stawki dziennej, wediug

ktorej rozli bedzie ja, na NpF h &ci i rodzaju pa
Kwota $wiadezenia — w tym polu program automatycznie przeliczy kwote Swiadczenia z tytuly
pl ] absenciji po klawisza ,Przelicz stawki”.

RSA — wprowadza sie rok, miesigc i kod choraby — dane te zostang wykorzystane przy eksporcie do
programu Phalnik,

Po uzupemieniu danych, nalezy kliknaé na przycisk Przelicz stawki, aby system wyliczyt kwote
$wiadczenia

UWAGAIJeZeli Uzylkownik dopiero rozpoczat prace w programie i nie ma podstaw do automatycznego
naliczenia kwoly $wiadczenia przerwy, moze skorzystac z recznego uzupeiniania danych na kilka
spasabow:

Sposob 1. W oknie Nieobecnosci, nalezy wprowadzié wczesniej wyliczona 100% stawke dzienng
pracownika, system na podstawie danych absencji (losci dni, rodzaju ptanosci i rodzaju nieobecnos$ci)
wyliczy kwole $wiadczenia, ktérg nastepnie przeniesie do kartoteki placowej.

Sposob 2. W oknie Nieabecnosci, nalezy wprowadzié sniej wyli g kwote Swi ia i zapisac

ja Klikajac na przycisk Zapisz.

Sposéb 3. Po nieniu danych yczgcych absencji p ika nalezy Kikngé na przycisk

Ewidencja Stawek aby olworzyé okno z ewidencja podstaw. Poprzez Miknigcie myszka na kelejne pola

— rok, miesigc, kwota — poslawione zostang w stan edycji, co L iwia reczne idencj i
dpowiednie] ilosci miesiecy fedni do podstaw chorobowego wraz 2 kwotami, wedtug ktarych

system przeliczy kwote év;liadczania, Po wprowadzeniu danych klikamy na przycisk Przelicz podstawy.

Hmea S22 90
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3. W wySwietlonym oknie Kiknaé na przycisk Wskazanie list plac.

Preypetimmane hartstek plaswych

NI twarzyt wyplaly Jesll umowa skg skoficzyta
TlUtworzyt nowa umawe jesh aktwalna sig konczy

{-Ewskaumlxplx” 4] Pravaena | 2ok

Rysunek 71. Przygolowanie kartatek placowych

4. W gorne] czesci wyswietlonego okna Wybdr lis! wskazac liste badz listy plac (klikajac na kwadralowe
pole), na podslawie ktorych system ma utworzyc aktualne wyplaty, przenoszac je do rejestru list ptac.

Rysunek 72. Okno wyboru list.

5. Zaznaczone listy przenie$é w dolna czesé okna za pamoca przycisku Dodaj do wybranych (przycisk
Wykasuj = wybranych panownie przenosi listy do gérnej czeéci okna).

6. Po przeniesieniu list ptac Kikna¢ na przycisk Zamknij, a nastepnie Przygotuj.

Przygotowane listy plac zostang 2apisane w Rejestrze lisl pfac | beda gotowe do naliczenia z poziomu
modulu Wyptaty (szerzej w rozdziale Naliczanie wynagrodzenia pracownikom).

W oknie Przygotowanie kartotek placowych znajdujg sie nastepujace opcje:

- nie twarzyé wyplaty jesli umowa sie skoriczyla — wybér tej opcji zablokuje automatyczne twarzenie
wyptat dla pracownikow, ktorym umowa sie zakonczyla,

- utworzyé nowa umowe jesli aktualna sig koriczy — ie tej opcji duj
tworzenie umowy dla pracownika, ktremu umowa ma byé przedtuzona.
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Wydruki

W menu Wydruli istnieje mozliwo$é emisji naslepujacych wydrukew i formularzy:

o zhiorowka hst pac,
~ Z podsumowaniem wybranych list,
> z podsumowaniem zbiorczym,

» karta wynagrodzen,

v karta podatkowa,

« odcinki placowe,

*  wykaz podatkdw,

e wypfata wg umow,

= tabela nominaléw,

« PIT:

PIT 11,

PIT BAR,

PIT 88,

PITR,

FIT8C,

PIT 4R,
s IFT-1AFT-1R,
v Nieobecnosci,

» Rejesir uméw pracownikow,

- ienie wg urzgdéw skarbowych,
«  Wykaz kosziéw pracodawcy,
o Wykaz sktadek ZUS,

o  Wykaz imienny naleznych skiadek ZUS,

Progman Zlecone

sl

Progman Zlecone

PIT-11, PIT-8AR, PIT-8S, PIT-R, PIT-8C, PIT-4R, IFT-1/IFT-1R,

Wyze]j wymienione formularze dostepne s w Wydrukr >> PIT

Rysunek 74 Doslgpnosc formularzy PIT.
W celu przy i nalezy:

-przejs¢ do moduly Wydruki znajduj; sie w Menu gto programu,

Fawer floinddes Orciryibnssey  Bapi ] _ wrplety |
Rysunek 75. Doslepnosé opeji Wydruki.
- pad$wietli¢ Kiknigciem myszy apcje PIT 11,

- w dolnej czeéci aktywnego okna wybraé isko pl ika, dla kisrego y bedzie PIT i rak
rozliczeniowy.

WAZNE! Jesli chcemy przygotowaé (wydrukowac) formularz PIT-11 dia wszyslkich oséb nalezy
zaznaczyc wspolny” fistaszek w oknie przygolowania formularza.

P
PIT 14 Tnformacia o dachodach araz o pobranych zzliczkach
PIT 6AR Deldaracia o 2ryczaitowanym podatku dodwdovym
FIT 85 Informacfa o vysokosd viyplaconego stypendium
| PITR  Informac)a o veyplacarych podatnikow! kvamach 2 tytulu peinienia obavigkw spolecinyeh | obywatelskich
i PIT6C Informacts o veypl aconym stypendium, o przychodach z innych £rédel oraz o niektdrych dochodach z keprtattw pieniesmych
. PIT 4R Dekiaraca rocna o pobranych zaligkach na podalek dochodowy

LA —
-
Tt Ly ks E Patygos I
Scbes Tomsar 2ULLIN
([ Detry Jeany Misnn

Zi Filipkowska sozena 201511.20

Pa
| P -
S w120 .il ehlese (00

MW

= Wykaz osob, kidrym naliczono Fundusz pracy,
= Podsumowanie skladek ZUS,
= Podsumowanie skfadek ZUS narastajaco,

* RMUA

) Wydruki

+ Dane oscbowe
Lista plac
+ Informacye dodatkowe
- Zbioréwka list plac
Karta wynagrodzen
Karta podatkowa
Podstawy podatku narastajaco
Klasyfikacja budzetowa
oderki placowe
Wykaz podatkow
Wyptata wg umdw
Wykaz do barku
Wykaz uzytkownka
Tabela nominatow
Diety
« Budzet zadanlowy
+ PIT
Nieobecroscr
Rajestr umdw pracownkow
Zestawienie podatnikow wg urzeddw w skarbowych
Wykaz koszibw pracodawcy
Wiykaz sktadek ZUS
Wykaz (mienny naleznych sktadek ZUS
Whkaz osdb, kidrym naliczono Fundusz Pracy
Podoumowans tkladek IUS
Podstawy skladek ZUS narastajaro
RMUA

Rysunek 73 Moadut Wydruki

Deklaracje podatkowe PIT

W programie Progman Zlecone mozemy wystawi¢ nastepujace formularze PIT:

Strona 622 99
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Rysunek 76 PIT-11 dla
- Kiknaé na przycisk Przygotuj.

Aby sprawdzi¢ poprawnosé nali kwat w programie Progman Zlecone dostepne s3
nastepujgce wydruki:

-Karta wynagradzern (Wydruki >> Karta Wynagrodzen),
-Karta podatkowa (Wydruki >> Karta podatkowa),
-Wykaz podatkéw (Wydruki >> Wykaz podathéw),

- i p ikow wg urzedow
urzgddw skarbowych)

Przyklad nr 1 - PIT-11 dla pracownika Nowakowski Piotr — pracownik wlasny — wydruk
2 n rogramu man P

h (Wydruki >> PIT >> Zestawienie podainikéw wg

meee | -
e

Rysunek 77. PiT-11 dia pracownika wiasnego ~ wydruk z progremu Place.
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Rysunek 78. Okno ia wydruku Karty i dia wiasnego - wydruk generowany z
programu Progman Place.
Fiehn L [EISHENTES

Karla wmagrodren za 3013 rok
Newikmenkn Pt

Rysunek 80 Okno ia Karty — dia py wiasnego w Progman Place.
Progman Ziecone
AV v e S .

Karta wynagrodren 7a 013 roh

MUHA Jak
R 16T 19 B

Rysunek 83 Karta wynagrodzen dla pracownike cbcego - wydruk z programu Progman Zlecone.
Karta podatkowa

Rysunek 84. Okno ia Karty jw

0 Mkl i L ]

Progman Ziecone.

arta podalhows 2 2013 rok

oA /N
P IR 70005189 24115012}

Rysunek 85 Kara podaikowa - pracownik obcy - wydruk z programu Progman Ziecone.

Przyklad nr 3 PIT-8AR dla pracownika Bober Tomasz - p
ydruk'z

Svana §T109

Progman Ziecone

ey sy

v

Karts podalkowa za 2011 rok

Rysunek 81, Karta

dia ika wlasnego - wydruk z

Progman Place,

Przyktad nr 2 PIT-11 - dla pracownika Mucha Jan - ik =

TR

Rysunek 82 PIT-11 dla pracownika obcego - wydruk z programu Progman Zlecone.

Svpna6Ea 9

Progman Zlecone
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Rysunek 86 Wydruk PIT-8AR dla pracownika obcego
Ziecone.

LY

(wybrane fragmenty) — wydruk z programu Progman

i

Kanla wynaqrodze ja 2013 rok

Bober Tomesz

[Pewstis? 801110 SN,

Rysunek 87. Wydruk karty wynagradzen - pracownik obcy

- wydruk z programu Progman Zlecone
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i bt by 48 FOLT ot

Bober Toriasz
Beacut P b e e P

Wylaz puiatker

Rysunek 89 Okno przygotawania Wykazu podatkéw:.
ZESPGL SZXOL PROGM AN GOYHIA 2013-11:20

Wykaz podatkéw wg zleceniobiorcow
Listopad / 2013

Rysunek 90. Wydruk Wykaz podatkow

Zestawiente postaliou g urmiiv dearbowych

T
et Satemy -
e 9
k) O eyt oo i
Rysunek 91. Okno Wykazu ow wag urzedow
Sirona 69 2 99
Progman Zlecone
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Rysunek 94, PIT-4R Wybrane fragmenty

Kazdy formularz mozna frecznie” skarygowaé i poprawi¢ wartosci naliczone w deklaracjach PIT 11, BAR,
8S R, PIT 4R oraz IFT1/IFT-1R, karzyslajac z przycisku Popraw.

- ———
i - P ja umaoiiwiaca recine kasekin L
Pormutarta PIT. daskepna pray

[ AW | nazdym sz PIT

sy = | -
Rysunek 95 Funkcja Popraw - PIT-4R
Istnieje d; deklaracji ych PIT po miesi h i ia w Phatniku. Opcja
13 jest w par ych programu Progman Zlecone znajdujgeych sie w zaktadce
Ustawienia >> Parametry >> Parametry >> >> f ie PIT wg roku rozliczenia

Mazlwos¢ dopisywania kilku wyptat na tg sama liste
v Rozliczenle PIT wg roku rozllczenla ZUS

Rysunek 96 Wycinek 2 } 2 funkejg try

Ponadlo Uzytkownik programu ma daty pr ia formularzy PIT dla
pracownikow. Wiaze sie to z opcjg wydruku wszyslku:h PIT 6w z dnia ich przygotowania.

W zwigzku z ustaws o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001, Nr 130, poz. 1450) istnieje moziwosé
sktadania z poziomu programu Progman Zlecone deklaracji podatkowych droga elekironiczng tzw. e-
deklaracje.

Aby przestac dekdaracje droga elektroniczng nalezy:

- przyporzadkowa¢ uzywane w programie skroty Urzedow ych do ich odpowiednikéw z listy
Ministerstwa Finansow. Lisla MF zmajduje si¢ w Ni dzia >> Dodalk >>
Przyporza ie Urzedow Sk ych,
- przejs¢ do modulu Wydruki >> PIT |
- po wyborze danego formularza, Kiknaé na przycisk Przygotuj ,
- nastepnie wybrac opcje e-Dekiaracje,

Strona 712 99
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Zestaylenle pocsinkon wedugurzedow skoxbouych
PIERWSZY URZAD SKARBOWY W

[o] i [ v [t

(== e I~
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Rysunek 92. Wykaz podatnikéw wg urzeddw skarbowych
Program Progman Zlecone umoziwia wystawienie PIT-4R

Rysunek 93 Okno przygotowania PIT -4R

=T

SR
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Rysunek 97. Opcja e-Deldaracje.
- iknac na przycisk Wyslij deklaracje,

Rysunek 98. Przycisk funkeyjny wysytki deklaracji oraz UPO.

Dla kazdego wystanegu droga elektroniczng formularza istnieje mozliwos$é pobrania i wydrukowania
Ur di ie Odbioru D Elekironicznege. W tym celu po dokonaniu wysykki
deklaracjl nalezy

- z poziomu opcji e-Dekaracje wybra¢ przycisk Urzedowe Poswiadczenie Odbioru,

- Kliknaé na przycisk Pobierz UPO, a nastepnie Drukuj UPO

Inne wydruki

Listy ptac

Aby wydrukowacé dana liste plac nalezy:

- w module Wydruki podéwielli¢ opcje Listy plac,

- wybrac rok i nazwe listy plac, ktéra bedzie drukowana,
- Kliknaé na przycisk Do druku,

Zbioréwka list plac

Wydruk zbiorawki list ptac (z pad: i i ym lub z wybranych list) mozna
wypenerowac w madule Wydruki po podswietleniu opcji Zbioréwka list plac. Nalezy wskazac listy plac, z
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ktorych drukowana bedzie zbioréwka i za pomoca przycisku Do druku wyéwietit jg w edytorze

tekstowym, Z poziomu edylora, poprzez przycisk Drukuj, zbioré zostanie wy
Przyg ljac wydruk zbioréwki list ptac jemy sig przyciski ie list plac.
E Wskazarie kst plac |

Rysunek 99. Przycisk do wskezywania list plac

Po Kiknigciu myszka na pokazany powyzej przycisk otworzy sie okno wyboru list ptac.

Rysunek 100. Okno Wyboru list plac

W gaérnej czgsci okna wyboru lisl plac 2najdujg sig faktycznie istniejace listy, Pragram daje mozliwosé za
pomacg pdl filtracji wskazania list plac z réznych miesiecy. Taki system wskazywania list nie ma
ograniczen. Zbiorowke mozna zrobic ze wszystkich list pac, badz z wybranych; z kolejnych lub
wszystkich miesigcy.

Dodanie list ptac do ,spisu wybranych list” palega na zaznaczeniu fistaszkiem" w gornej czesci okna list,
2 ktérych chcemy dokonaé wydruku zbioréwki list plac. Po zaznaczeniu nalezy Kiknaé myszkg na
przycisk Dodaj do wybranych, znajdujacy sie w §rudkowej czgsci okna. W celu wykasawania list ze
~Spisu wybranych list” nalezy je " w dolnym spisie i kliknaé na przycisk Wykasuj 2
wybranych

UWAGA! Nalezy pamiglaé, ze w dolnym spisie powinny znalez¢ sig tylko te listy, z ktérych chcemy
dokonad wydruku zbiorowki list pfac.

Hieea T3z ¥

Progman Ziecone

Zestawienia

W module Zestawienia znajduje sie generatar, ktéry stuzy do proj;
Generator skiada sie 2 dwach zakladek ienia strony i F

Aby zaprojektowat zestawienie nalezy:
Po wejsciu do modutu Zestawienia wybrag przycisk Nowy znajdujacy sie w prawym gornym rogu okna.

Otwarzy sie okno, w ktorym naleZy podac nazwe nowego zestewienia i wybraé z listy pomocnicze] jego

typ (Osoby, Umowy, Wyptaty)

Z Nowe zestawienie

Zestawlerie pomacnize do PITew

Wibminpondeeerss
oman] 5
III =)
Rysunek 102. Okno z i g ji nowego

Przechodzimy do zaktadki Ustawienia sirony a nastepnie:

- w polu Tyluh, nalezy wpisaé nazwe (tylut) ienia, ktora bedzie w naghowh

- w polu Slopka nalezy wpisaé tresé - informacie, ktdare drukowane bgda w dolnej czesci
zestawienia — pole lo nie jest wymagane,

istnieje moliwoé¢ wyboru rodzaju numerowania stron wydruku:

Brak — nie wystepuje numeracja stron,

Numer strony - system nadaje kolejne numery shon zaczynajac od cyfy 1
Numer stron / Liczba stron — syslem numeruje kolejne sbony wydruku wraz z infarmacjg

0 numerze strony ostatniej np. 1/64.

Korzystajac z opgji Orientacja mozemy wskazag, w jakim ukladzie strony drukowane bedzie zestawienie
np. uktad pionowy, uklad poziomy, auto (ukfad sirony wybierany automatycznie przez system),
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Rysunek 101 Przycisht Zaznacz/ Odznacz.

Przy prawe] krawedn okna Wybur list znajdujg slg przyciski pokazane na Rys. nr 45. Pozwalajg one
listy lub ¢, Przyciski te znajduja sie
2aréwno przy spisie wszystkich list, jak tez przy spisie list wybranych

Po umieszczeniu w dolnym spisie wybranych list pfac nalezy ikngé na przycisk Zamknij, a nastepnie
Do druku

Karta wynagrodzer

Wydruk karty wynagradzen uzyskuje sie w module Wydruki po podéwielleniu opcji Karta wynagrodzesi
Aby wydrukowac karte dla jednego pracownika nalezy:

- wwyswietlonym oknie wybraé z listy

- wskazaé rok wydruku,
- zaznaczyé miesigce, ktare majg byé uwzglednione w karcie,

- Kikna¢ na przycisk Do druku i z poziomu edylora tekstowego przestaé karte na drukarke,

Aby wy ¢ karty h dla ich pr ikaw nalezy:

- 2aznaczy¢ opcje Drukowac wszystkich pracownikow,

- & rok i w karcie,

- Kikngt na przycisk Do druku i z poziomu edytora lekstowego przestaé karte na drukarke,

W programie istnieje mozliwo$é wydruku karty wynagrodzeri po miesi h rodi ia w Phatniku
Odcinki ptacowe dla pracownikéw

Aby dok ¢ wydruku odcinkéw pi ych nalezy

- rok i miesigc, z ktérego drukowane beda odeinki,

- nazwisko pracownika, jezeli wydruk bedzie dla konkrelnej nsnby Jezeli pole to zostawimy pusle,
odcinki placowe zostang dla

- listy ptac, jezeli odcinek drukowany bedzie z list z innego niz wskazany miesiac rozliczeniowy.

Przycisk Do druku przeniesie odcinek pfacowy do edytora z i ktérego
beda wskazane odcinki
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Rysunek 103 Zakladka | ia strony w
Po uzupeknieniu niezbednych danych w zakfadce U ienia strony naleZy zaproj
korzystajgc z zakltadki Projektowanie.
QOkna praji ia skfada sig z j pol:
- Lista pol - zawiera w
- Pole wydruku — skfad: ktére ledni bedg w
- Pola do filra - okmo, ktére sty do przefiltrowania pr g ienia po
sktadowych,
- Uporzadkuj wedtug pél - alfabety fienie wedlug
pr— = = e
oy

b et —

e
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sy
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e
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Rysunek 104. Zektadka Praj ie w

Kolejne kroki projektowania:
Z okna Lista dostepnych pé) nalezy wybraé sktadniki, kidre maja byé ujgle w zestawieniu.

Za pomocy przycisku Dodaj (lub poprzez przeciagnigcie za pomaca myszy) wskazany sktadnik zostanie
przeniesiony do okna Pole wydruku
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Przycisk Usun stuzy do powrotu wsk ika do pola Lista di pal.

Uktad i kalejnosé fesit przez L
bedzie na zestawieniu.

Y i ikow do okna Pole wydruku odzwierciedlona

Kolejnym oknem, ktére nalezy uzupemié to Fola do filtra. W oknie tym Uzytkownik wskazuje skadnik
badz skladniki, wedlug ktérych system przeﬁltru]e zestawmme p. data umowy — wawczas w polu do filra
nalezy wskazaé skiadnik Data umowy, Sh ienie moze byc wigcej. Po
przeniesieniu skladnikéw do filtra, nalezy podswietli¢ pierwszy z nich i w dolne] czesci okna wskazaé /
wypeinic kryleria, wedtug kiérych filrowane beda dane wydruku.

epny krok to ieni 0 ienia wedhug pd! — odbywa sig ta w oknie nr 4 Uporzgdkuj
wedlug pél Nalezy wskazaé te skiadniki, wedlug ktérych system uporzadkuje zestawienie np. wedlug
nazwiska.
Przygotowane zestawienie nalezy zapisa¢ Wikajac na przycisk Zapisz.

Zestawienie mozna przejrze¢ i wydrukowaé. Stuzy do tego przycisk Do Druku, ktary uruchamia padglad
wydruku,

Aby usuna¢ z okien wezeéniej wprowadzone skfadniki, nalezy skorzyslaé z przycisku Wyezysé

Narzedzia

W menu ia znajduja sie jace funkcje programu:
e Eksport do Platnika,

- P

e Menedzer druczkéw,
e Kreator - stomo listy,
«  NumeriP,

e Archiwizacja danych,
*  Dodatkowe,

« P ie Urzedéw
Eksport do programu PLATNIK (ZUS)

W programie Progman Zlecone istnieje moZliwos¢ eksportu dokumentéw do programu Platnik.

ool TT: W8

Progman Ziecone

RZA — deklaragj; dla rodzajow wyptat, ktare nie majg rozliczanych sktadek na
bezpi i h Aby wyk ¢ eksport RZA naleZy wskazaé rok i miesiac rozliczeniowy i
Kliknaé na przycisk RZA.

W celu wyeksportowania dokumentéw do Platnika naley wejéé w Narzgdzia >> Eksport do Ralnika

Rysunek 106 Okno Eksportu do Ptatnika.
UWAGA! Przed uruchomieniem ekspartu danych nalezy pamigta o:

- zalegalizowaniu programu — peoaram nie do

- i iesi; i roku i i przy idencj iu list plac w Refestrze fist
Plac,

- wpisaniu kodu tytutu ub;

numeru PESEL, daty urodzenia w Danych osobowych

Jezeli pracownik zatrudniony jest réwniez na umowe o prace i rozliczany w programie Progman Phace,
system ie Zsumuje ie z umowy zlecenia i ulworzy fgczng deklaracjg RCA, ktora
Zzostanie wyeksportowana z poziomu programu Pregman Place.

UWAGAI Nazwa skré w Reje F musi by¢ laka sama jak skrét platnika w programie
PEATNIK. osoby wykor. ym przez program jest PESEL pobierany z danych
osobowych pracownika,

Przestanie danych rozliczeniowych polega na:

- wystaniu formularza RZA 2 programu Progman Zlecone,

Svbna TS

Progman Ziecone

WAZNE) Pierwsza czynnoécia, jaka nalezy wykonaé jest utworzenie na kemputerze folderu (np. Platnik

lub ZUS) i wskazanie $ciezki eksportu 6w do Platnika, D tego w Rejestrze pfatnikéw,
w 2akladce Parametry.
Dla Inego eksportu do programu Platnik konieczne jest posiadanie legalnej wersji

programu. Program nie pozwoli na eksport dokumentéw z programu, kiéry na gémym pasku w giéwnym
oknie programu ma napis NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU.

T (R e ey VT v s
=

Rysunek 105. Ustalenie Sciezki eksportu do programu Plainik

Zbiér wynikowy dla formularza ZUS RZA bedzie miat nazwe: RRRRMMDD_RZAkdu, gdzie:
RRRRMMDD bedzie aktualng data systemowa komputera {czyli Rok, Miesigc, Dzien). Przetwarzanie jest
powtarzalne, co oznacza, ze kalejne pliki wynikowe (o takich samych nazwach, czyli wyeksportowane
tego samego dnia) nakiadajq sie na poprzednio utworzone.

Program pozwala na ekspart nastepujacych dokumentéw:
ZZA - delaracja zgtoszeniowa,

ZUA - delaracja zgloszeniowa,

ZWUA - deldaracja zgloszeniowa,

RSA - dekl;

Sauns THz 9%

Progman Ziacone

- wyshaniu formularza DRA, RCA, RSA z programu Progman Place,
-kerzystaniu opcji /mportuj nowe .. w PLATNIKU w celu pobrania danych,

WAZNE! Dla ko ktérym place w programie Progman Ptace nalezy
zaznaczyé w programie Progman Zlecone w Danych osobowych opcje Pracownik wiasny.

Rysunek 107, Ohno Dane asobowe - opcje Pracownik wiasny.
Rozliczenie ZUS

W opcji Wydruki dostepne sa nastepujace wydruki, ktére dnieni i sktadek

spotecznych i zdrowotnej:

-Wykaz skladek ZUS,
-Wykaz imienny naleznych skkadek ZUS,
-Wykaz kosztéw pracodawcy.

Ponizej zaprezentowane sa przyklady trzech wyplat oraz wiw wydruki.

Przyktad nr1. ig ze skiadkami - mik Tom

Shoma 832 99
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Rysunek 108 Okno Edycji wyplaly pracownika - naliczenie wyplaty do umowy zlecenia

Przykiad nr 2.

Progman Ziecone

Xwota bruttn

i 100,00 ‘24

Seona s 9

Progman Zlecone

Rysunek 110. Okno Edycji wyplaty - naliczona umowa zlecanja z podatiiem 2ryczalowanym.
Wydruki:

ZESPOL SZKOL PROGMAN GDYNIA 201 (-07-04

Wykaz skladek ZUS

e Nazwisko | bmie

wwwzmewm:g
Zl'llll.w: iy

2ilLpae  ZECENE
20lllpec  AYCZALT

-—

Rysunek 111 Wykaz skladek ZUS

Smea W3z

Rysunek 109. Okno Edycji wyptaty - naliczenie umowy o dziefo bez skladek ZUS.

Przykiad nr 3. Umowa ziecania z podatkiém aryezatiowanyin — Pracownik Mucha Jan

D B30

Progman Zlecone

TESPOL SXOL FROMAN GOYNIA 20110702

Pt
L 1 T =~ B 3 B -3,
m-'_n-:l-t.-m—:-r—n-—a

Rysunek 112. Wydruk Imienny raport miesigczny o naleznych skiadkach

ZESPOL SZXOL PROGMAN GDYNIA 2011-07-04

Wykaz kosztow pracodawcy

W olebal e S bty 3ot e
Dl DZELD
D11lpee  ALCENE 5
011l RYCALT 3

Rysunsk 113. Wydruk Wykaz hosziéw pracodawcy.

Przygotowanie przelewéw indywidualnych

Przelewy indywidualne przygalowywane s z poZiomu menu A dzia >> f
Opcja ta i danych dn g Progman Przelewy,
skqd istnieje modi rh do i j, badz

wydruku zgadnie z igzuj for




Progman Zlecone

2013-04-17 v Wynagrodzenie

& Kotodunia |

v Tworzenie przelewdw z wynagrodzeniem

Tworzenie przslewdw 2 polraceniami

Erre] [ ] (]|

Rysunek 114, Okno

W celu przeprowadzenia lransmisji danych nalezy:

- ustawi¢ date przelewu — mozna skorzyslaé z kalendarza listy pomacniczej,
- w polu Tytufem wpisat, z jakiego tytulu bedzie dokonany przelew,

- wskazac Konto diuznika, w przypadku kilku kont,

- wskazac listy plac, z ktérych tworzone beda przelewy,

- Kliknac na przycisk F j. aby pr ie danych.

W przypadku, gdy p ik bedzie fige na kilku ych listach ptac, system zsumuje
wynagrodzenie i stworzy jeden zbiorczy przelew

Po przygotowaniu przelewsw nalezy zamknag system Progman Zlecone i przejéé do systemu Progman
Przelewy, w kiorym ie (bez jaki ek ynnosci) pojawig sie zd
przelewy,

Menedzer druczkow / Druczki

Menu Druczki slaje si¢ aktywne dopiero wowczas, gdy biezaca kartoteka jest kartoleka Osoby/Umowy.
Program iwi i j ow:

- Rachunek do umowy,

- Umowa,
- inne druczki pr ika — treéé i przez Uzy ika prog za pomoca Menedzera
druczkéw.
Aby wydrukowa¢ pracownikowi wybrany druczek, nalezy swietli¢ jego i Kliknieciem myszy i
poprzez menu Druczki wskazaé odpowiedni formularz, Zostanie on wyswi w edyt ym,

z ktérego nastepnie za pomoca przycisku Drukuj wystany na drukarke,

Slrona 85 2 99
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Generator druczkéw
[P B

— e — = ¥ o
v WALTUNER MOWY FLECT N 2

4 oAy NRAUMOWANTIER U3

2 urdchyw <
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Rysunek 116 Glwne okno Generalora druczkiw.

W aknie giéwnym generatora nalezy wpisac tre$é druku, zastepujgc niektére dane kadami pobieranymi z
listy znacznikow. Lista sklada sie z pigciu rzednych: PLATNIK, OSQOBA, UMOWA, WYPLATY,
DODATKOWE zawierajacych szereg podrzednych danych zapisanych w formie kodow. Sa to kody, w
miejsce klbrych system wprowadzi rzeczywiste dane pobierajac je z okien kartotek pracownikaw i list
plac.

Umozliwia to dowolnosé i swobade w twarzeniu polrzebnych w danym momencie drukéw.

Przenoszenie sktadnikéw do fresci druku odbywa sig za pomoca myszki, Nalezy kiiknaé mysza na
danym skiadniku i przeciagnaé go do pola edycji druku. W trakcie tworzenia drukéw nalezy korzystaé z
paska narzedzi, za pomoca ktérego mozna zmieniag styl czcionki, jej rozmiar i utozenie.

He D% 0w Bgdy,
Czeboiika Xobor: [ iMedontest = 06 Trestew P = Baswe il o)

Rysunek 117. Pasek narzedzi,

Po wpisaniu tresci druku, nalezy zapisaé go klikajac na przycisk z dyskielky znajdujacy sie w pasku
narzgdzi generatora. Otworzy sig okno 2 mozliwoscig zapisania wzorca druku w katalogu wskazanym
przez program. Druczek bedzie mozliwy do wgladu w module Oseby/Umowy menu Druczki. Sciezke
programu przegladania druczku (WordPad lub Microsoft Word) ustawia sig w menu Ustawienia >>
Parametry >> Dodatkowe

Kreator — storno listy

Opcja Kreafor — storno listy stuzy do korygowania blednie naliczonej listy do wartoéci zerowych.

Aby utworzyc dadatkowy lisle ptac za pomaca kreatora nalezy:

Shioes 67599

Progman Ziecone

W menu Narzedzia znajduje si¢ Menadzer druczkéw, za pomoca kiérege mozna utworzyé szereg
dowolnych druczkow.

W celu utworzenia nowego druczku, nalezy wybraé przycisk Nowy wzorzec druczka. Opcja ta wywola
puste okno g; a, w ktorym L ik sam maze zaproj ¢ dowalny druczek,

Istnieje réwniez iwosé edyciji 6w, ktore pi
menu Druczki. Edyeji druczku mozna dokonaé na dwa sposoby:

sg przez program Progman Zlecone w

1. Nalezy podswieti¢ wybrany do edycji druczek klikajac na nim myszka i skorzystac 2 przycisku Edycja
w generatorze druczkow. Opcja ta otwiera okno generalora z zawartoicia wskazanege wezesniej
druku, umoZiwiajac jega edycje,

2, Poprzez przycisk Edycja w zew (zewnelrznym) edytorze, gdzie druczek wyswiellany jest w pliku
ym (WordPad, Mi Word) z i ia wor fa zmian,

Rysunek 115 Okno menedzera druczkow.

Okno generatora zawiera:
- pole z listg dostepnych znacznikéw — s to skiadniki wykarzystywane w druczkach,
- pasek narzedzi — opcja pomocnicza,

- pole -do ia i edy ia druczku

Lea B Y

Progman Ziecone

- wskazac rok ptacowy, w ktorym jest naliczona lista ptac wymagajgca korekty,

. Refestrliat =y :L 9 U

B o

e

Rysunek 118 Rejestr hist
- zmenu Narzedzia wybieramy Kreator — stomo listy,

@ eksport do Fhatnika

& Prarplonmne prichond ndywididoyth
l| venedter druckow

O] kreator - storno bsty

&g Numer P

W' Avchiwizacka danych

| Dodatiowe .

Rysunek 119 Narzedzia, Krealor - stamo listy.

w oknie kreatora wskazujemy lisle ptac oraz osobe, ktérej dotyczy korekta, a nastepnie klikamy Kawisz
Dalej.

W skazujamy listy oraz
os0bg. ktérejdatyczy
horahta,

L VR |

Rysunek 120. Kreator - siomo listy, wybor listy oraz oseby.
w ji oknie pefniamy dane d j listy phac, ktora zostanie dodana do Rejestru
list pfac wskazujac w oknach - Do i ia w Platniku"keryg y miesigc i rok, ie klikamy
klawisz Dafej,

Sona B89
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Okrodlonis listy dockstleowe]
A= (h0 LISTA PLAC dorerstru bl plac

/ & ; Uzupsisismy dine
do ruj T |
plaz.
Wakazfemy kerygawany e
miwakie. l

<wsea | paei> | deis

Rysunek 121. Kreator - storno listy, okreslenie listy plac

w oslatnim oknie kreatora wskazujemy, czy wyplala byla przekazana na konto i klikamy klawisz
Przygotuj,

oy v i

B

Rysunek 122. Krealor - storno listy, przygolowanie sty stomujgcej

Program utwarzy liste dodatkowy ze stornem karloteki pt j pr ika, w ktorej ie nali
wartosci bedg zapisane ze znakiem -, .

Slrona 83 7 99
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Zalecamy rownaczesne archiwizowanie danych na roznych nosnikach np, piylach i dyskielkach, W
sytuacjach awaryjnych dysku twardego, kopia zapasowa z dyskietki lub plyty bedzie podstawg do
odzyskania zapisanych danych,

Aby zapisa¢ dane na dyskielke przed naciénieciem klawisza Archiwizuj, nalezy ustawi¢ znacznik w polu:
Kopiuj na dyskietke (Rys. nr 54),

W celu zabezpieczenia przed utraty danych zaleca sie zrchlmzaqe danych co kilka dni. W menu
Ustawienia >> Parametry >> Parametry D , w zaklad: ji muZna ustawic parame!r
dzigki kiaremu co okreslony czas program przed ieci bedzie pr Uzy [
archiwizacji . W tym celu nalezy nanies¢ znacznik w polu:

Przypomnienie oraz wprowadzié warlasc w pole: dni po ostatnie] archiwizacji

Rysunek 125 Okno P 6 2 0peig ienia o

UWAGAI Program Progman Zlecone posiada wspolng baze danych z programami Progman Place,
Progman Kadry, Progman Przelewy. Baza danych to plik Kadry.gdb, ktéry domysinie znajduje sie w
katalogu C\Program F:Ies(xeﬁ)\ProgMan\Zbrory Z uwagi na wspalnq baze danych, archiwizacja, czy tez
odtwarzanie bedzie przebi dla g ow, Archiwizujac np. jedynie
Progman Kadry, jed ie archiwizuj programy: Progman Ptace, Progman Przelewy i
Progman Zlecone,

|(D W Cairaleaf Baris Danych (CBD) Archiwtsaei staz Odiwarzosis bazy danych lazy po siranie jednaeiks
4 b

Odtwarzanie zbiorow

Funkcja odtwarzania danych w syslemie Progman Zlecone shuzy do awaryjnego odtwarzania zbiorow z
j wy ych kopii . MoZe ona by¢ przydatna w sytuacii stwierdzenia np.

- uszkodzenia bie2gcych zbiorow.
Aby odtworzyé dane, nalezy:

= wmenu Narzedzia wybrac opcje Odtwarzanie danych,

Siro=s 912 38
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[P T e |
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Rysunek 123. Okno Edycja wyplaly - wyslomowana

IP Komputera

Okno IP Komputera zawiera informacje o numerze i Y j putera \ ika, numer ten
wykorzystywany jest przy polaczeniu sieciowym,

Archiwizacja zbioréow

Funkcja archiwowania zbioréw gwarantuje bezpi { danych U, ika w réznych

sytuacjach awaryjnych poprzez tworzenie kopii zapasowych.
Aby zarchiwizowa¢ dane, nalezy:
- w menu Narzedzia wybra¢ opcje Archiwizacja danych

1 i TR

Rysunek 124 Okno archiwizacji zbioréw.

W polu Archiwizuj do pliku pudac §c|ezke do ktdrej maja by¢ wystane ,skompresowane” kopie zbioraw,
Sciezka i nazwa pllku 53 wWys &Ini czyll rogramFiles\ProgMan! Zie VARCHIWUM.
W celu archiwizacji wystarczy nacisnaé przycisk Archiy j.

o 392 99

Progman Ziecone

Rysunek 126. Okno odtwarzania danych.

= wpolu Odiwarzaj z pliku poda¢ $ciezke do katalogu, w klérym znajduje sig wezesniej wykonana
kopia,

o Kiknac na przycisk Odtwarzaj

Z opcji Odtwarzanie danych korzysta sie tylku w sytuacjach awaryjnych, najlepiej po uprzednim
iu sie z oprogr

UWAGA! Nie mo2na adiwarzag zhiorow 2e starsze] wersf programie!

|(D W Ceniralne| Bozie Danych (CBD) Archlwvmqu oraz Odiwarzanie bazy danych lezy po stranie jednosiki
chv Iub> w

Parametry

Opcja Paramelry znajduje sie w menu Ustawienia i zawiera:
e Dane placowki (wiasciciela programu),

« Paramelry podalku i sktadek 2US,

«  Parametry dodatkowe,

=« Stawki dodalkowe,

»  Parametry skladnikow,

»  Parametry rejesiru plikaw,

e Klaysfikacja budzetowa ,

* Klasyfikacja zadaniowa

Dane placéwki ( icit P — modul zawierajacy informacje o whascicielu programu.
otowy opis w iale Rej ja programu.
Parametry podatku i skladek ZUS — okno to stuzy do wpisy ia par aw di

podatku i sktadek ZUS. Parametry definiujemy w obrebie danego roku, z ktérych to lwum:na jest w

Siruna 92z 99
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programie historia. Nalezy pamietaé, ze bledne zapisy w tym oknie bezpoérednio spowoduja btedy
naliczania wynagrodzenia u wszysikich oséb.

Wspomniane parametry ustala i koryguje sam L g Jezeli w programie r

jest wigcej Platnikéw, procent skiadk na uhezpleczenle wypadknwegu nalezy ustawi¢ dla
indywidualnego Platnika w module Rejestr Platnikéw >> Paramelry >> Stopa procentowa skladki na
ubezpieczenie wypadkowe,

Po wprowadzeniu i uaktualnieniu danych, naley Kiknat na przycisk Zatwierdz

Parametry podathu | skiadek ZUS
[

o - S

Asiraiifads  Pacwdawcs Pracownih. [Erprapee—— 8,00
Eomptzie |

e - | il b o adieczenial 7.75

fiee 63 BE L ki vt do bl e ekt

245 nalt ey Dodaieh dochodoey MN

= okl a Pt Pracy 245

Wlyenseh st 143 | X i - e e

| ¢ - X
X midinhs v i sir ¥ rwryig Pramossmpch L3

| Xdaghuras : i sedis 0.0

Rysunek 127, Okno Paramelréw ZUS.

@ W Ceniralne) Bazle Danych (CBD) mozliwoté adyell Paramelréw pndulk\l 1 skladek ZUS moze lezes wylqcznia

po stronla  jednostkl Iub l od nadornych
Przy braky u ustala p y podatku na dany
rok kalendarzowy araz uzupelnla wysokoé¢ skladek ZUS w programle,
Paramelry - okno di ielone jest na kilka czefci:
Hrseanse ey
Progman Zlecone
Dy — opcj i i przez |\ ika programu, m.in:

« Wiaczenie innego formatu potwierdzeri Zleceniobiorcy — na rachunku do umowy,

AEENICOAWTA
Praa vl ks |y b s
Zircentamdpisy o) 1348011

BT .

[— iy
—ree Preies
——— ~ [P P,
e ks b paide s an s R

Rysunek 129. Inny format potwierdzenia 2ieceniobiorey - rachunek do umowy.

» Wigczenie innego formatu platnogci na umowie - po wiczeniu opcji na umowie pokazuje sie
informacja o kwacie platnosci w slawes godzinawsl,

e b = Iy ey r;;w}lmm;wwwwmn&llﬁum
o slawnie 2iotych sto at | 7 Vaddy efol 4 poding 2j |w =minie
AT

Rysunek 130. inny format platno$ci na umowie

- f ia - iwos i i i np. zajecia komomicze. Nalezy zamaczyé

a nazwe ika (polracenia) i jego skrob Skladniki te bedg
widoczne w oknie Edycji wyplaty, z i i isania kwoty it
[ ravad, natyy
‘ lh&pwmnlf'u P ]
e — o
Rysunek 131 Okno - potrgcenia
- ja — apcja z mo2i i ia wyptat i jnych uméw

z pracownikiem

Ehmea 9z 09
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=% Parametry dodatkows
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Rysunek 128 Ofno z parsmetrami dodatkowymi.

- Archiwizacja - zawiera opcje inania o iwizacji zbloréw ze iem ilosci dni oraz
domysing Sciezke zapisu i odczytu zarchiwizowanych danych,

- Domy $ciezka prog i ow — nalezy ws} $ciezke do edytora tekstu np.
WordPad,

- Systemowe:
»  Korygowad skl ZUS pray kilku wyplatach,
# Korygowac ski. ZUS z Ptacami,
* Mozliwos¢ dopisywania kilku wyptat na te sama liste,
. i ie PIT wg roku rozli ia ZUS,

Lora i

Progman Zlecone

| Name oy (RO
A ki (1700423, (R2H)

Rysunek 132 Okno z it ié ienia maski
(® W Connalne] Bazle Danych (CBD) dostep do Parameiréw dodalkewyeh posiada wylqasle [ednoska
nadrzedna lub wyznaczony Kéra usiala P y ww. operacl w
Paramelry i - opcja list ptac do rozksi ia w programie
Finanse DDJ. Opcja ta jonuje tylko przy wsp prag! Progman Zlecone z pragramem
Progman Place.
Aby listy plac w prog Progman Zlecone w celu ich rozksiegowania, nalezy:
wmm U&‘amnm >> Paramedry >> Parametry i i ktadnik dpowiednie typy
— linta typiw ail bi jestz Progman Place, co uniemoZliwia

dopisanie ich 2 poziomu programu Progman Zlecone,

X Wiaeroh s adrds | Ne sbtadnda | Typ roicbepuwnnes | Kpwr | o
- e

Kota zasdhal 205 P
Vimagrocoania 2a chorade 20 BRUTTO

Do wriplaty w haue | 3

Prrviatae na lenso 1

fanty Lophar 1

Fadetrwn podetiy s

Pedatek nabctory &

Feirgtenis e | 7FU

Fatrncaria mne § ‘

Fotracema inne 3 g

Fadairk od 205 26 FODATEK

m‘ e =

Fdated pebrany 11/PopaTEK

Fotstana u, ot 1,

Fraecdmmen earysioe _ 13[[USRAT.

Peucomecy s 112US PLAT. i
Feacodmica mypadian 15 2US PLAT. 405 A
PEATCOANGA LK EAZIN Y -
Procownik emerytaine 17 2US FRAC.

Fractiand tealinine ! 18/2US PRAC.

Frovanmk dhoraare 19 2US PRAC.
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Ub. zdrowotne pélerone 21|UBEZP.ZDR
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Rysurod 133 Okno Paramelry ikéw z mo2liwascig isani p iadnich Typéw
rozkeiggowania,
- W Rejestrze list plac, do kazdej listy Typ w tym celu korzystamy z

listy p ]] dnio w programie Progman Place.

- Ostateczny eksport do pragramu Progman Finanse DDJ adbywa sig z poziomu programu Progman
Place po skorzysianiu z opcji Pomocnicze >> Obshuga zbioréw »> Eksport do programu Finanse DDJ.

- Zaksiggowanie [ist ptac odbywa sie w programie Progman Finanse DDJ,

@ W centrainel Baze Danych (CBD) dostep do Parameiréw skladnikéw poslada wylqezsie [adnostka nadrzedna
s wy Y ktdra ustala od dnle paramelry dotyczqea ww. oparadji w programie.

Paramelry rejestru plikéw - opcja ivwi i Inej wielkosci zapisy go do bazy
pliku,

@ W Cematny Baze Danych (CBD) dostep do Paramelréw repmitnu plikéw posiada wylqeers [ednostka
drrg ub wy my labra ustaky p y d ww, operadi w

Klasyfikacja budzetowa — opcja zawiera stownik ji j.letnieje i d
nowych pozycjl stownika oraz ich edycje za pomoca przyciskéw funkeyjnych Nowy, Popraw.

Klasyfikacja zadaniowa - opcja shuzy do

powiednie] dla j i llosé zadan. W gémej
czeéci okna nalezy kiknaé Nowy, nastepnie w dolnej czesci uzupelnic poszczegéine pola: Funkcja,
Zadanie, Podzadanie, Nazwa dziafania.

Shmea 37299
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- wybierajac 2 menu Nawigacja opcje Zambknij,
- standardowe zamknigcie okna poprzez Kiikniecie na krzyZzyk w prawym gomym rogu.

Jezeli zostala wybrana opcja 2 menu Ustawienia >> Pytanie przy zamykaniu, przy zamykaniu systemu
pojawi sig pytanie Czy na pewno zamknaé program?

Potwlerdeenie

@ €2y o pewra zamkreg. progam?

[

Rysunek 136 Potwierdzenie zaminigcia programu

Potwierdzajac przycisk Tak program zostanie zamknigty.

Sirns 99 £ 99
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Rysunek 134 Okno Klasyfikacje budzetowa

UWAGAINalezy pamigtaé, 2e zadania okreslamy dla danego roku.

Zakoriczenie pracy w programie

— Progman Ziecona [Fro
Nowacis |
B Refestr Platrkow
Osoby/imawy
Archiwum
Rejestr kst
2wty

| Rodzpe wyplat

Rysunek 135 Miejsca 2amknigcia systemu
Na rysunku

zpl Z prace z pi

miejsca, na ktére nalezy klikngé myszka, aby zakoriczyé prace
mozna na dwa sposoby:

Smra T
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Opis struktury zbiord

Kadry, Ptace, Zlecone, Przelewy
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1. Organizacja baz danych

System opiera sig na relacyjnej bazie danych FireBird o duzych modiwosciach Y.
widoki, UDF — User Defined Functions), Cechuje go duZa wydajnoéé i moXiwoéé instalacji na wielu
h op yiny danych skiada sie ze 109 label.

1.1 Wykaz zbiordw danych osobowych

W zbiorze danych EE] ji dane b

Tabela ,Kad_RejestrP™: dane platnika {pemna nazwa ptalnika, skrét ptatnika, kod pacztowy, ulica, numer
damu, miej poczta,

jewd powiat, gmina, regon, nip, email, telefon, urzad skarbowy). W
przypadku gdy platnik jest osoba fizyczng dane lej osoby (imig, nazwisko, PESEL, data urodzenia).

Tabela ,Xed_Kadra™ dane pracownikéw (imie, drugie imig, nazwisko, nazwisko rodowe, plec, imig ojca,
imig matki, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania oraz adres

zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miej ¢, poczta, wojt powiat, gmina, nr
telefonu), dowdd osobisty, oby i i szkota, data ukonczenia szkoly,

jalnosé glowna, jalnosé dodatk ol iej é j jezykew, urzad

Y. kod tyluhi ubezpi i do shizby woj ] stopiert
jall e pr & ili i i i rodzaj

dokumentu wojskowego, seria | numer ksiazeczki wojskowej, przebieg sluzby, NFZ, czy osoba jest
emerytem lub rencist, ni awnoscé, konta bank g osoby)
Tabela Kad_Przebieg™ dane i pracy dowej pr ika (okres zatrudnienia, wymiar etatu,
nazwa zakladu}
Tabela  Kad_etatyn™ dane umowy pi ika {miejsce ienia obowiazku, okres
umowy, wymiar etatu, i grupa i jna, jednoslkais jalizacj i jna, grupa

EKD, norma miesigczna, norma lygedniowa, staz pracy, wielko§é wynagrodzenia z podzialem na
poszezegolne dodatki, kwalifikacje i stopieri awansu w przypadku nauczycieli, data zwolnienia, sposéb

D' www progman wolterskiuwer pl Siona 326
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1. izacja baz danych 3

1.1 Wykaz zbioréw danych osabowych...

12  Opis powigzan i -5

1.3  Schemat powigzari , W— . — -5
2, Opis i 6
3. Metody i n danych 6
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uslania pracy, ¢ ia w zwigzku z ok iedzenia, ad je o
zajeciu wynag i ia, okresy ienia w Inych

Tabela [Kad_etaly_hist” zawiera historyczne dane umowy pracownika.

Tabela ,Harmonogram”: dane o czasie pracy badZ niecbecnosci pracownika (data od/do, godzina od/do,
rodzaj danego wpisu {(nieob ¢, dyzur, i kwaota Swi ia, kod RSA)

Tabela ,Kalendarz™ dane o czasie pracy pracownika (od/do, godzina od/do)

Tabela ,Kad_inne™ dane o kursach, nag| e pr. | i oraz karach p ika (data
od/do, rodzaj, imig i nazwisko)

Tabele ,PL_PL1889" .. ,PL_PL2010" dane o wynagrodzeniu pracownika (nr akt, nazwisko, imie, miesigc
wypfaty, lista wyplaty, numer wyplaty, nr listy wyplaty, kasé dzenia z podzah na
sktadniki, potracenia)

Tabela .ZL_osoby™ dane osoby zatrudnionej na umowe zZlecenia badz o dzielo (imig, drugie imie,
nazwisko, pteé, imie ojea, imie matki, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres
zamieszkania oraz adres zameldowania {(kod pocztowy, ulica, numer domu, miejscowos$¢, poczta,
wojewddztwo, powiat, gmina, nr telefonu), dow6d osabisly, urzad skarbowy, kod tytulu ubezpieczenia,
NFZ, czy asoba jest emerytem lub rencista, konta bankowe)

Tabela ,ZL_informacje™: dane o umowie Zlecenia bad2 o dzZelo (okres obowigzywania umowy, opis prac,
nr umowy, kwota brutto umowy, termin ptatnoéci)

Tabela .ZL_wypfaty™ dane wyplaly umowy Zlecenia badz o dzieto (kwota wynagrodzenia, potracenia,
urzad skarbowy)

Tabela ,Prz_kantra™ dane osdh, ktdre posiadajg konta w obrebie systemu (nazwa kontrahenta, ulica, nr
domu, miejscowosé, nr telefonu, nazwa banku, nr konta)

Tabela Prz_przelew": dane przelewu wyslawione osobie w obrebie systemu (kwota, dala przelewu, tytut
przelewu, dane osoby, dane wierzyciela)

I www progman wollerskiuwer pl Slonadz6



1.2 Opis powigzan

Tabela ,Kad_RejestrP” potaczona jest przez identyfikator z tabelg ,Prz_kontra™.

Tabela ,Kad_Kadra" jest przez i 2 tabelami .Kad_RejestrP", .Kad_inne",
Kad_zdjecia®, .Kad_przebieg”, .Kad_etatyn”, Kad_etaty_hist", Prz_kontra", Harmonogram",
.PL_PL1899" , PL_PL2010",

Tabela ,Kad_etatyn™ polq Jest przez i
.PL_PL1899" ., PL_PL2010",

z tabelami ,Harmonogram”, Kalendarz",

Tabela ,Kad_Osoby® z jest przez i
»ZL_informacje”, ,Prz_kontra®

z tabelami ,ZL_informacje”, ,ZL_wypiaty”,

Tabela .Prz_kontra" potaczona jest przez identyfikalor z tabela ,Prz_przelew”.

1.3 Schemat powigzan

L

ad T | w

[ I""'

| t;ra»- = H:
‘\\L‘]
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2.0pis systemu informatycznego

Programy korzystajace z danych pracujg na dzie aplikacji client: . Dane wspaldziel sq
przez inne programy |j : Kadry, Place, Zlecone araz Przelewy

3.Metody zabezpieczen danych

Dostgp do informacji w programach chroniony jest przez lagin i haslo, Kazdy program posiada
dodatkowo rozbudowang liste praw, dzieki ktérej moina zarzadzaé dostepem do poszezegélnych apeji w
programie. Informacje o loginach i hastach przechowywane s3 w pliku GDB. Zaleca sie, aby dostep do
komputera, na ktérym pracuje serwer bazod: y miat tylko ini Tylko L ik Z prawami

ma c ia nowych L

i zmiang ich praw. Uzytkownik
programu bez praw ,Administratora” posiada tylke moziwo$c zmiany swajega haska. Programy
korzystajace z tej samej bazy maja wspélnych Uzy ikow, dzieki czemu U. ik moze logowa¢
sig na ten sam login na wielu programach.

& www progman.wallerskluwer pl Stona 626
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Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukeja obstugi

Logowanie

Link do serwisu | ia - wiehw valte rukuwer ol

Zaloguj sie
abe@woltersiluwer com

- Zapamigtai mnie Pizypomny hasta
2atéz konlo 5
B 3080 e Lot ADT3

W pola nalezy wpisac swdj adres e-mail oraz hasio. Nastepnie nalezy kliknac m

W nowo otwartym aknie po kliknigciu logotypu Progman Cloud nastepuje przejicie do programu,

Sirefa klienta =

Pytania ) Cuowmd i

Progman Cloud

Dla wszystkich produktéw uzytkownik moze zamknaé swoja sesje klikajac na ikonke zamykania sesji
X, umieszczona obok logotypu na zakladce Moje produkty,

Wolters Kluwer

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukcia obslugi

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukeja obslugi

3. Okno gtéwne

Po wybranlu opcjl Majatek z poziomu Ekranu pawitalnego otwlera si¢ Okno gtéwne, w ramach,
ktérege odbywa sle praca z systemem,

Gléwne okno pi i jest na

1. Pasek gérny - dostepne s3 na nim poniisze opcje 1 informacje:
ﬁ - ikona pozwalajaca na powrét do Ekranu powitalnego;
;I - wybdr modulu, w ramach ktdrego bedzie odbywata sig praca;

¢ - ustawienia systemu dotyczace, m.in, formatéw numeracji, wydrukow, kedéw
ych, zarzadzania

@ - pole wyboru jednsotkd;

- rozwijane menu, zlokalizowane po prawej stronie paska gomego, z us‘AW|emam|
profilu Uzytkownika, pemocg, strong isowa, danymi ymi firmy Wolters
Kluwer SA ora opcja wylagowania si¢. Obok tego przydsku znaduja sie dane zalogowanego
Uzytkownika oraz ID klienta;

2. Panel nawigacyjny - zapewnia dostgp do poszczegélnych opcji programu, tj. Kartotekl
Ewldencja, Slowniki;

3. Przyciski funkcy]ne - stuza do j ia akcji w p! ie, m.in.
ia danych, ia wy dw:

+ - Doda) - dodawanie nowych danych w systemie, np. sktadnikéw majatku, elementéw
do slomniiw itp.;

@ Wolters Kluwer

2. Ekran powitalny

Po uruchomieniu Programu otwiera si¢ Ekran powitalny, od ktérego rozpoczyna sie pracg,

Progman Majgtek Web

Premium

. "

W lewym gomym mgu znajduje sig ikona ﬁ za pomocy, ktérej, Uzytkownik moze wracic¢ do
Ekranu ! miejsca w ie. Po przeciwnej strenie umieszcrona 5y dane
ZAlegewantgo uzytknwnh oraz numer ID klienta, a po kliknieciu w ikang = otwigra sig meny z
ustawieniami profilu Uzytkownika, pomoca, strong sermsan, danyml teleadresowymi firmy Wolters

Kluwer SA oraz opcja wylogowania sie. Na pasku gémym s3 lakze
odnosniki:
& Produkty Linii Progman - przenosi na strong i weae, Brogman, wlterskl gl z
oferta produktowa;

9 Serwis logowama prowadzi do listy produktow, do ktérych ma dostep Uzytkownik,

) - pozwala ¢ sie do profinfo.pl - ksiegamni internetowej
Wolters Kluwer,

2 lewega panelu mozliwe jest przejicie do madulu Majatek i opcji wspélnych dla catego pakietu:
Kartotek | Ustawler.

W centralnej czesci znajduja s|¢ kafle umozl|wm]ar.e szybk|e prze]sme do na]czescle]
ych opcji w p (Na skrdty), z ze strony i

i progrnan. wollerskliwer. o nmz danymi konlaktuwymh

&, Wolters Kluwer
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- Edytuj - modyfikacja danych;
o
+ Usuri - definitywne kasowanie danych;

< - Rozchod - rozechad skladnika majatku; element zdjety ze stanu widotzny jest w
widoku Rozchodowane;

-
' - Wydruki - generowanie wydrukéw;

4. Przyciski filtrowania danych wedlug rodzaju skladmka - pnzwalajq zawezi¢  liste
wyiwietlanych elementow majatku zgodnie ze srodki
trwale (ST), pm}r srodki trwate (PST), wartafzi niematerialne i prawne (WNiP),

ilosci iowa (WYP), wyposazenie ewidencja ilosciowa
{IL). O ie danego typu je, ze pozycje do niego przypisane nie sa wyswietiane
na liscie;

5. Pr ik Uz decyduje, ktére skladniki s aktualnie wyswietlane -
majdujace si¢ na stanie czy mxchodowane,

6. i ogdlna - typu danych nastepuje w obrebie kelumn,
ktore sg aktualm: widoczne w oknie glnwnym Sys(em podéwietla maleziony tekst badz
cyfry; wynikdw po ieciu klawisza <Enter> lub opuszczeniu
pola;

7. Lista zaewidencjonowanych skladnikéw ma)qtku,

8. Dolna belka okna glé ie sig i o i stronami
oraz pozwala zdefiniowac |lusc wyswietlanych pozycji w aknie gléwnym

W gdmej czedci okna obok ki i s jace przyciski:
- Filtr G przycisk ywnia dla kulumn ﬁltry, ktdre s3 zlokalizowane

pod ich ie wynikéw j Klawisza <Enter lub
opuszczeniu pola. Pojedyncze pole filtra moze byc wyczyszcznne za pomoca przyciskéw
<Backspace> lub <Delete>. Program pozwala Uzytkownikowi na wyszukiwanie danych w ramach
kazdej widocznej kolumny.

- [T —

Swnpm bty Nama W e e— S

Ponadto po skorzystaniu z wyszukiwarki ogélnej lub filtréw szmgolnwych uaktywnia sie opcja
#5555 Kedra kasuje kryteria

- Pakaz/ukryj kolumny - pozwala na zdefiniowanie kolumn, ktére maja by¢ wyswietlane w
widoku gléwnym;

- Eksportuj - umozliwia eksport ie wyswi danych do systemu MS Excel.

Istnieje rowniez mozliwasc sortowania danych (rosnaco, malejaco) klikajac w naglowek wybranej
kolumny.

3@. Wolters Kluwer
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4. Rozpoczecie pracy w systemie

Funkejonalnoici Progman Majatek Web - instrukcja obslugi

lenlE}nu’l'Ne M w mumle pawinne byd ds kilkema ktdre pozwely
paotrzeb

1 ka, a zallcza siq do nich:
dmh Il!y&:wnﬂedu I nid-lnh Im Ay 4 "
slownikéw oraz formatu numerdw Inwent.anuwych

4.1. Uzytkownicy

Zarzagranle prawami dostepu osdb pracujacych w synlemk edbywa sie menu Ustawlonia —

— Uzy y (opcja destgpna tylka d systemu). Dodanie newego
Uzytkownika odbywa iy Ta pomocy funkc)i Zarzadza) vzythownikami lconcji a + dostgpne) w
prawym ghmym rogy ckna. W nowo otwarte] farcle nalezy wikazad winiziwy pakiet [1]
i dopisad adres e-mailowy nowo n!;ladmm Uzythrwmika (2],

Wolters Kluwer serns ! suini d¢mnzinea

{mmm

Natomiast w celu nadania uprawnieri trzeba w czesc Uzy y Zzaznaczyc 11

Urykownika | wybrad priyeisk Edyts) 7. o p da hal ok i naciiniech

proyeis Nada) prawa mn:lm quhu 3 Lizythownit vier do g |
Jednosthl araz mll (dyrekt 1y o

Widre] program lTenkcji systemu. lch pudgml oraz
amiana modliwa jest z pouhnm akladicl quﬁlwa pr-wa Pah'ugj;ze cofnigele bad? edyeja
nadarych praw odbyea she W sekci danega Uzy Za pomecy

praycisioin Zablerz prawa  lub Zmied prawa 7,

@ Wolters Kluwer
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Edyqa 0 adrasic ¢ mai i pl

| ctaranntazmin sy

[tlemgiemsznn |

Pirwa prtean o Typ fecnostkl  Urgan prowatizacy  Misjscowost

Getaast

danse

v TestSeieenn ina PC23

Tasi Selomum nwr PC 319

B ST e 8207 pa— Tt Seba L b BC 221

O Ferfeweim b O taakzry TesSeonum gy 20510 -

4.2. Jednostki

4.3. Stowniki

Rozvm:zene pracy w systemie nie bedzie mozliwe bez zalozenia jednostki, W tym celu nalezy z

W lewej cagicl ehranu na Panelu nawiyl:yjnym duslgpny Jest katalog slmlkl w sklad ktdrege
wehedia nastepujace oapoje: Grupy sk s Doy ody Komisje
Invwarny w, Porostale.

4.3.1.  Grupy skladnikew

Opcja Grupy skiadnikéw stuzy do zalazenia spéjnych, homogenicznych kategorii, do ktarych beda

priypisywans poszczeghing skiadnid majgtku, np. moble, sprigt komputerowy, urmadzenia

elekitronicone | technicine. Ma to na celu vcrynienie prowadzone] ewidencji majatiu bardzie)
\ oz w

W celu dodanta nawe] grupy shladaikow nalery wybrad proyeisk Dud.-j+ Usbkaywni sig nowe akno,
w iitdtym do urupelnienia 1 pola Pelna narwa orax Harwa skrécona. an dodany grupg nalezy
zatwierdrid klbajae prayonk Zaphsr. lstnieje tez i

wprewadzonych grup skiadnikéw. W tym celu traeba oznacryd !m.mﬁocm m_(po Iewe] stronie) danq

BURg, & wivwezas uaktiwnia sie przyciski furkcyjne Edytu) # omz Usun |

Uwagal Pole Hazwa shrécona jest ebligatoryjne, mrh :lem:nt{m farmatu numen mwenummgo
jest Grupa, Wowczas zaslotowany thrdt muzi
numen umnump dla dannge shiadnia m:jquw. Jeul.l najplere wpmwadaune Grupy bez

+ @ pamie] xdefi farmat | Grugy,
Harwy skrocone],

e ————— - ez

L

W widoku Grupy skladnikéw program na biezco dokonuje sumowania ilosci oraz wartesc
sk(adnlkow majatku wchudzacych w sklad danej grupy. Po kliknieciu w przycisk filtra szczegtowego

sig iwanie danych w ramach kazdej widecznej kolumny.
Istnieje takie mozliwosc eksportu danych do Excela po khimndu na pr'ynﬁs -

Ponadto Istnieje

modliweid sorewania danych (rosnaco, jaco) kllkajac w whi j kolumny.
4.3.2. Umiejscowienie
Opcja sluiy da i naTw idw itp., cayli miejsc,

do kidrych mema prnfpormdllmz pwum.ddm ‘shladniii lna:ndql Um!ejﬂ:m-ﬂe mozna
wprewadad na trzech ¥ 1, np. Bedynek AF Pigiro 1/ Sala
konferencyjna.

W erlu dedania nowego Umiejscowfenis naley wybrad praycik Doda) + Unkiywni sig nowe oo,
w ktdrym polem ebligateryjmm jest Pelna nnwa, natomian Ikm thrdcena | Umiejrcawienie
nadrzgdne s3 polami Yoy Pale dne sluly do
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poziomu Qkna gléwnega wybrac na panelu a nastgpie
klikna¢ prayeisk funkeyjny Dodaj ~T. Howo otwarte ollnﬂ podritlone jest na dwit sekcje: M
podstawnwe oraz Dane teleadresowe Polami obligataryjnymi s3 te aarwuna
maja ywny. Wybdr w polu Typ jeds inna
budutuwa, straz pozama, pvzostale} warunkuje liste wybaru w polu Rodzaj dysponenta,
p dane nalezy ¢ klikajac przycisk Zapisz.
[ — - J=p——
Harma shienna [P
Priararmd ———
Iy ey - . e
g n
Brteay e —
e e -
Bereesemna (orag PERRESS Honer
Rarmus) oy
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umiejscowienia poloZonego w hiemrchn o poziom wyzej tego, kiére
P dane nalezy ¢ klikajae przycisk Zaplsz,
Cheac stwarzyc hi K ienia, nalezy ¢ od ia do

Slownika pomieszczenia, ktdre w hierarchii h:dne na pierwszym (najwyzszym) poziomie struktury
(dynamiczny schemat widoczny w gémej czeici okna bedzie informowac, na ktérym szczebiu
struktury dadane bedzie dane umiejscowienie),

tad:
S|edz|ba jednostki znajduje sie w Inlkup|glmwym budynku gdzw na pierwszym pigtrze miesci sig
m.in, sala konferencyjna. W jaki sposéb

W plerwszej kolejnosci Budynek gtéwny - uzupetniamy pole Pelna Nazwa
(obligatoryjnie) oraz Nazwa skrocona ie), Pole iaj ieni

puste. Na schemacie padéwietla sig poziom, na ktérym
wypadku jest to pierwszy poziom struktury umiejscowienia.

jest dane umiej; ienie, W tym

Edyrja umiejscowienta

W Pewsy poue

Kl

Nremdengyjny 0014

Nazwa skrbeona
Pemanarwa Zudyres A

Urniejscomiene nadrzedne -

Nastepnie wprowadzamy Pigtro . Po ieniu nazwy z ijanej listy i
Umiejscowienie nadrzedne - Budynek gtowny. Na schemacie padswietla sie drugi poziom struktury
umiejscowienia.

Edycja umiejscowenia

Drug seziom zuiury um

Nr ewidencyly C00*5
Nazwasirécona 1

Pelnanazwa P otios

Umniefscomdenie nadrzedne  Suo,per 4 -
jest Sala yina. icznie do poprzednich
iej: ieri tn pola nazwy, a jako iej: ienie nadrzedne
Budynek glawny / Pletro I, czyli w krokach, Na schi

podswietla sie trzeci poziom struktury umiejscowienia.
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Edycja umiejscowiema

4cy U asceaens
=

Nr ewidencyiny 207

Nazwa sxrécona

Petna nazwa

Umlefscomenie nadrzedne  Euayres A/ Ao’

T iowa struktura umiej ia pi jestw jacy spaséb.
'. e
e e T e S
Lt T R e — Frms ey
- w ooz —
3
ey -
fo -
N - S
» 2007 -
001 [P
Ponadto itnisje i¢ edycfi oraz /] i . W tym
cely naledy emacayd !hummmkumlm a wiweran usk e

proyeiskl funkeyjne Edytu) 7 s - Hatomisst po kliknfecis praycisku Wydnukl moina
E Kody & Wigee| munumnmjdu)nlqw
koddw kresk ch  dla w pole filtra

sTCzegs! sig danych w ramach kazdej
widoczne] kolumny w Lym widoku.

4.3.3. Osoby odpowiedzialne

Opcja Osoby odp sluzy do osdb, ktérym zostaly powlerzone poszczegdlne
skladniki majathu,

W cely dodania nowe) medpuulxdmhﬂ M!ﬂ? Wbﬂé pnvmk Dadaj + Waktyvmi sig nowe
ohno, w kidrym polami pole Opis Jest polem
!memm meﬂmn- dane nalm nlmem prq:idcm Zapizz. W trakcle zaplw
program spravidza cry csoba o pedarym narwithu | imientu Tostala juz dodama do Histy.
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4.4, Numer inwentarzowy

W apstemin fstnioje modlfwedd ustalenda formatu numerw inwentarzowych, aby poderas
wprowadzania nowych shladnikdw majatku program automatycmie propanowal kolejny numer, W
celu zdefiniowania schematu numeracji nalezy w Oiinie gléwnym wybrac Ustawlonia = Majatek —
Formaty numeracjl.

Mgarek - Formaty nusnsar

ey e

« - .
<« e - - .

-

PR—

P -

=
Ha poczathu nalery ustalid zahres _tzn. uzy moze ¢ czy numery
i majq byc wobmhoe i, rodzaju skladnika, grupy shtadnika, czy tez
W kolejrym kroku w seke)l ihmmy Inwentarzowe palery ckredlic, dia Kiérego redzaju shladnila
m.quﬂw nEmer ma byd ¥ W tym celu nnlc:y uttawic suwak
w pazyei wi: @), pry shladnikach ma

Format numeru i g0 ustala sie dla kardego rodzaju sktadnika majatku

poprzez wybranie thaey -’. #inkalizowanej na koficu kazdego wiersza,

D Wolters Kluwer

Funkcjonalnosei Progman Majatek Web - instrukeja obslugi

Istnieje tez 2l edyc]\ oraz i oséb od) w
tym celu nalery omaciyc fm.mhm (po Iewe] stran(e) dang osobe, a wawezas uaktywnia sig
przyciski funkeyjne Edytu) 7 tsun

| Osaby odpuaed ot
|

— - -
| |
| -
|
Po ieciu w pole filtra sig 3 i i
danych w ramach kazdej widocznej knlumny Punadto istnieje réwniez mozliwos¢ sartowania
danych (rosnaca, ji Kklikajae w Y j kolumny.

4.3.4, Komisje inwentaryzacyjne

Opcja Komisje Inwentaryzacyjne sluzy do zdefiniowania oséb, kiére zostaly powalane do komisjf
b udnal w procesie inwentaryracli w jednostce. W celu dodania nowej komisji
inwentaryzacyjnej nalety wybrc prrycish Dodaj . W nowo otwartym oknie nalezy uzupeinié
takie pola jak: Przewodniczacy, Cztankowie komisji (maks 2 osoby), Wyceniajacy, Sprawdzajacy.
Dodawanie nowej kumls]l nalezy zatwierdzic klikajac przycisk Zaplsz. Istnieje tez mozliwos<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>