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Producent i jedyny wiaéciciel programu Progman Zlecone:
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Znaki towarowe

, MS-DOS i \ 53 2aslr i znakami ymi firmy MicrosoR Corporation

Program

Program komputerowy Progman Zlecone zostal j jalnie dla jed i zakk

buﬂ.tn!mwth oraz innych zakk seitara f i . Jest 1o w peinl sleciawy”,
. i tych samych zbiorach. Obsluga bazy |uln:mm Jestw

prace na kilky
l.aehnu(ngul klient-serwer, Jego celem put nthu ohehiga spraw owi 7 evid)
umiw il I i ustawy o podatky dachuduwym od oséb
fzycznych (tekst jedn. Dz U, 120001' Nr 14 poi ll'Sxa m}

System zawiera naslepujace opcje:
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. i je danych asob iké i na
o dzielo,

ie umaowy Zlecenia i umowy

. idencjg uczniéw ofr

« definiowanie rodzaju wyptaty wg réznych sposobéw neliczania podatku i skledek ZUS, réwniez
ryczattu,

e twarzenie nieograniczonej ilodci list ptac,

. pr ie list ptac na p miesigca,

= automatyczng numeracje uméw i wyplat,

®  spor ie deklaracji yeh PIT 11, PIT BAR, PIT 8S i PIT RPIT 4R oraz IFT-1IFT-1R,
e« elektroniczna wysylke deklaracji pad -eD

o wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,

= wydruklist placi odcinkéw ptacowych,

s wydruk zbiarowki list ptac,

s wydruk kart wynagrodzeri,

e wykaz wg 2l iobiarcow, kosztdw pi skladek ZUS,

= wspdlprace 2z systemem Progman Finanse, Progman Kadry, Progman Place, firmy Wolters
Kluwer Polska Sp. z.0.0.,

. prace z pr PLATNIK — deklaracje RZA, RSA, ZUA, ZZA | ZWUA,

Pomoc techniczna

Pytania i uwagi d

yczace naszego oprog ia prosimy ki
a listownie na nasz adres,

« faksem (D 58 732 16 08},

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

« e-mailem (biuro@progman com pl),
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Srezegdlova imsbiuksfs instalacy serwers FureBid majdule sie na plycie instalacyjnel progmmu w
katalogu MNarzedra®. Jedll Uzytkownik nie posiada ity Instalacyine), zardwno inutalitor serwera, jak i
fego instrukejs, destgpne 83 ne stonie  internetows|  UDF {de  pohrania:

g Hmerain wollis g kiwer oliheipl, 18527 12-Pr I

® W Conralne| Bazle Danych (CBD) instaloga serwera odbywa sig po strone [ednostly nadrzedne| lub
wyznoczonego Administratara.

Instalacja oprogramowania
Instalacja programu Progman Zlecone moze odbywac sig na dwa sposoby:
sposdéb pierwszy ~ instalacja przy uzyciu CD-ROM,

sposdb drugi - inktalacia 2a porracy Internatu 2e strony wiww progman wolterakiuwer bl w dziale
o facie, na stronic wybiranego systemu w zakindce po prawe] sironie oraz w dolnej czesci

ehkranu,

F ie i ji wymaga j znaj i zasad oraz srodowisk
Windows,

Aby zainstalowat program przy uzyciu CD-ROM nalezy:

- ¢ ie inne ur ione w tym czasie programy,

- wyjac piyte z opakowania, trzymajac jg 2a krawgdz wlozyé do napedu CD, etykieta do géry,

- dwukrotnie Kikngg na ikanie M6j komputer znajdujace] sig na Pulpicie,

- w otwartym oknie Kiiknac na ikanie napgdu CD (&fmegmanit:] ) - wyswietlony zostanie ekran
z zawarloscia piyty,
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do lokalnego przedstawicielstwa

Wymagania sprzetowe

Konfiguracja stacji robocze]

Kanliguracja mimmalna (dla Pracesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczodé 1280x1024, 100-200 MB
pracy jeduostanowiskowe): wolnega miejsca na dysku, serwer bazodanowy Fireird 2.6 (lub

wyiszy)

System eperacyfiy. Windows 7/8/10

UDF (do pobra
Wymagane bibliol o
do-pobrania/)

Konfiguracja serwera bazodanowego

Procesor: 2 GHz, 8 GB RAM, 300 GB wolnego mle]sca na dysku
{Bazy danych), 200 GB wolnego miejsca na dysku (Kopia)

B Svsiem operacyjny zaodny z wymaganiaml Fireblrd 2.6
{windows/linux)

Instalacja programu

Instalacja serwera

Przed zai i p ., nalety zai serwer bazod y FireBird, kiory jest
bedny do ia progl Serwer znajduje sig w katalogu N: ia, na plycie i nej
Z programem.

Jesli komputer, na ktérym instalujemy program bedzie pemil funkcje komputera ghiwnego, czyli bedzie
znajdowad sig na nim baza danych, podezas instalacji serwera FireBird, nalezy wybrat¢ opcje instalacja
FireBird (Super server)

Jesli i , na ktorym i program bedzie peinll funkcje komputera koricawki®,
czyli bedzie tgczyé sie zdalnie do a gh pedczas i ji serwera FireBird, nalezy
wybrac opcje Komputer Klient” — bez serwera FireBird
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Rysunek 1. Kalafog!

- dwukrotnie Kiknaé myszg na ikonie Wersje instalacyjne, a nastepnie Progman Zlecone.exe,
uruchomiony zostanie proces instalacyjny,

- i sig ze imi i i infc jami i ¢ zgadnie 2
wyswietianymi podpowiedziami,

Rysunek 2. Okno z opcjami instalacji.
- wekazac lokalizacje docelows, czyli katalog, w ktérym zostanie zainstalowany program Frogman
Zlecone. W tym celu, nalezy ¢ 2 przyci j. progs i jest
w katalogu ProgMan na dysku C komputera o éciece: C:\Program Files(x86)\ ProgMan,

Rysunek 3. Okno z mozliwodcig wyboru katalogu, w ktdrym zainstalowany zostanie program,
- podczas procesu instalacji pojawig sig czlery iki moZliwe do zai ia: Progman Zlecone,
Baza danych, Serwer danych oraz Narzedzin dedafkowe,

UWAGA! W instalacji pi 5w na jednym
powinny byé zaznaczone wszystkie opcje.

(lokalna baza), w oknie instalatora

Soura ¥z
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e e e P |

Rysunek 4. Okno przedstawiajace skladniki do instalacji.

Rysunek 5 Okno instalatora okreslajace posigp instalacji
Aby zakoriczyé instalacie, nalezy Kiiknaé na przycisk Zakancz

e

Rysunek 6 Zakoriczenie procesu instalacji.
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Pierwsze uruchomienie
Po zakoriczeniu pracy instalalora program zostaje standardowo umieszczony w pasku zadaf i na
pulpicie o nastepujacej ikonie:

—

L
Vitymes Stzomr:

Rysunek 8 lkona programu — Progman Ziecone

Wywotanie systemu po uruchomieniu k pawinno pr

- nalezy wuchomi¢ przycisk Sfart rmaidujgcy sie na pasky zmdan (dalny wiersz ekranu),
wybrac opcjg Programy i odnalezé ikene Progman Zlecone [patrz rys. nr 8), kiiknaé na niej lub
nacisnaé Enfer.

- program mozna féwniez uruchomi¢ bezposrednio z pulpitu Kikajac myszka dwukratie na
ikonie Progman Zlezong,

W olmie, ktére zostunie po . nalery wpisad dane Uzytkownika i
havlo, W lrakeie p homienia pa | ! nazwy L jesl
MrNISTRﬂTOR a pola nnln pozostaje puste. Nalory znium w pronrarrd: whREnE hm i korzystaé z
niego w cely danych ¥ hasel
opisane jest w rozdziale Ustawienia >> Uzytkownicy.
Podaj danea fane o utytiemamib

Rysunek 9. Okno logowania do programu.
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® W cenralne| Bazie Danych (CBD) msialacia programy odbywa we po stranie |ednostki nadrzgdnef Yub
wyznaczonego Administratora.

Instalacja programéw w sieci

w dku instalac sieciowej, instalacje nalezy przeprowadzié na dwa by
- na komputerze serwerze (gtéwny komputer, na ktérym znajduja sig zbiory} - instalujemy programy tak
jak w przypadku programéw jednostanowiskowych, czyli w oknie i a

sktadniki,

- na ki terach innych Y, ktdre korzystajg ze zbioréw komputera giownego) —
i j y jac w oknie il tylko jedng opcje - skfadnik z programem Progman

Zlecone,

- - o o S — 1|

Rysunek 7. Okno ze skisdnikami wyswiellajace sig pndczns instalacji
- pa instalacji konleczne jest

rozdziale ¢ >> guracy: i3

pola n i w

® W Centralne) Buzie Danych {CBD} insialagia pragramu w siect odbywa sig po stronie |ednostki nadrzednel Iub
wyznaczenego Adminisiratoro.

Organizacja baz danych

Program Progman Zlecone instalowany jest domyélnie na dysku C w katalogu Pragram Files
wp ProgMan w Progman Zlecone (Sciezka C:\ProgramFiles(x86)\Froghant
ZLECONEL. *) Plik z danymi znajduje eig w  podkatalogu ZBIORY  (sciezka
C:\ProgramFiles(x86)\ProgMam\Z8/ORYL ) w pliku o nazwie Kadry.gdb. Z pliku tego korzystajg rawniez
inne programy: Progman Kadry, Progman Place, Progman Przelewy.

@ W Certiulne| Bz Donych (CBD) obsivga pliku bazy danyeh lezy po stronie jednostki nodrzedne) &
wyzhaczanage Adminisiralora, kiéra decydige w siea pliku | konfi
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Pray, i foraz pa kiunlzacich) na ekanis pnjnm sig nlma z infarmacia
NIELEGJ\UH\ KOPIA PROGRAMU, W calu | Iy go
wettujac numer Bcencil w menu Ligfasnenia >> P:nmu\-y s Dnnc nfocduid :‘mnémura progranm)

Przy ur | pragramu
prog . Naleky go d i oK.

zostaje oslrzezenie o nielegalnej kopi

B [ re—
Dy

- Date mommatpirmt ey

MLy

Ttom Wt v o e 61 T4
L st € rogree
Ry s o7 s b £ e et el bng

Rysunek 10. Komurukal Ostrzezenie

W celu zarejestrowania programu nalezy przejéé do okna Dane placowki (Ustawienia >> Parametry >>
Dane placéwki) i uzupehic pola Dane licencyjne, ktére znajdujg sie na Umowie licencyjnej: /D Klenta,
Data obowigzywania umowy. Nr kodu licencji zoslanie pobrany aulomatycznie przez intemet po
naciénieciu klawisza Pobijerz kod. Nastepnie nalezy nacisnaé klawisz Zatwierds W przypadku braku
puh:zenla z mlernelem pole Nr kodu /lCel'lC)I nalezy uzupehm recznle Jesli kod Jicencji zostanie pobrany

pr zostanie o p ji, ktory nalezy zatwierdzié
naciskajac klawisz OK.
€ Vuer placwt! (wiadcicieln pragramo)
Informacie o wiadddelu
Py e avokers Kiuwer S
- e
E T A
e - e
#  Reureia Lopisein s o
Sl Py Sl .
4 mpis oy i
it AN

S —y—— 11
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Progman Zlecona

Rysunek 11, Okno Informacje o wlascicielu

} Pordmicrroy T

[ Y o——

Rysunek 12. Okna powodzenie rejestracii.

D w Ceniralne| Bazie Danych CBD) legolizado programu odbywa sig po sirome fednasila nadrzedne| b
Dosigp do dane] f iy b moze byt

Ustawienia

W menu Ustawienia znajdujg sig nastgpujace opeje:
«  Opcje wyglgdy,
= Konfiguracja pofgczenia,

»  Folder Uzytkownika,

viedzi piTy Ui

= Pytanie przy zamykaniu,
»  Uzytkownicy,
s Paramelry hasel,

o Parametry:

o

Dane placéwhi (wasciciela programu),

o

Parametry podatku i skladek ZUS,

o

Parametry dodatkowe,

o

Stawki dodatiowe,

o

Paramelry skfadnikow,

o

Parametry rejestru plikow,

Stross 13599
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Rysunek 14, Przycisk konfiguracji

Po

igci i g >ja pojawi sie okno Konfiguracja polaczenia

ot
- T _ 30 T
Py
£ Program Fan\roga ey Fady grb 2

@kmfgxacja serwera | r;g“"“l gpm |

Rysunek 15 Okno Konfiguracja polgczenia

Uzy ik w oknie iguracy, ia akresla nastgpujace elementy pokaczenia:

« Rodzaj serwera — nalezy wybraé z listy opcjg Firebird,
e Typ pok ia ~ aby polezyc sie z innym em, na ktorym znajduje sie baza danych
naley wybrac opele TCPAP,

= Adres kompulera - w oknie tym nalezy wpisac IP komputera, na ktarym znajduje si¢ baza
danych,
Adres IP kompulera /serwera mozna uzyskac poprzez wejécie w menu Narzedzia -> Numer IP w
programie Progman Zlecone uruchomionym na serwerze,

= Beiezka do zhion: — jest to 4ciezka do plku ghéwnoge programu. Nalezy podaé sciezkg do Zhioru
rnojdujgcego nle na Ionwtmn z Kidrym undmu Lul polgczenie, Damyhlnie Sciezka wyglada

w 3 6eb C:\Progr (%86) Viadry gab,

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy zapisac je korzystajac z przycisku Zatwierds.

Program paofaczy sig z baza danych jduj sig na e, ktary zostat w k

® W Cenralnel Bozie Danych (CBD) konfiguradia serwera bazy danych lezy po sironie Jednostki nodrzedne| lub
wyznaczonego Administratora

Folder uzytkownika

Funkcja icza — przenosi ie do folderu z danymi aplikacji Progman Zlecone

Stmna 16z 93
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o Kiaysfikacja budzetowa,
o Kiasyfikacja zadaniowa
Opcje wygladu
W madule Opcje wyglady Usytkownik moze zdefiniowac | nadaé kolory poszczegsinym oknom programu

Progman Ziscono. Kelor dane] funkeji {przeglqdanizidoplsywania danych) lub tabeli nalezy wybrac z listy
kolordw, kora wybwiclli sip po naciinigeay okna 2 kolerem | wywoianiu

Zatwierdzenie ieri nastepuje po kliknieciu na przycisk j ieni;

Rysunek 13 Opcje wygladu
Konfiguracja potaczenia

W sytuacji gdy program pracuje w sieci, wymagane jest jego prawsdiowe skenfigurowanis. W oknie Podaj
dane o Uzytkownik po wyborze kambinacj. Mawtszy CTRL+K polawd sie preyelak Konfiguracja

Poda dane o uytkowniku |
~, Progman Zles
4 i
= Wi are

o 7 Ayl hado

=) @=a 0w

Lrytkowns ADMINISTRATOR

Stnna 14 299
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Podpowiedzi przy uruchamianiu

Funkeja pomoenicza, shizaca do uakiywnienin okna zawitrajacega porady na temat nhahul programu
Progman Ziecone. Znajduje sie ofin w menu U: >> Py prey. ju. Ckno
Porada dnia alwiera sie w trakcie kazdego uruchamienia programu. Przechod: do kolejnych porad
odbywa sie za pomoca zielonej strzatki,

Porada dnia o

—-— Porada dnia 3

B W kazdes mbel podwojne Hiknigae

Kiawiszern myszy powotduje przeJsie w
tryb edyyi

R T L s T o T

Rysunek 18 Okmo Forada dmip

Pytanie przy zamykaniu

Po wybraniu opcji z menu Usfawienra >> Py{ame pr1y zamykanlu programu pojawia sie pytanie Czy na
7 Py

pewna chcesz zakoniczyc prace w prog jac TAK program Progman Zlecone zostanie
2amknigty, NIE spowaduje powrdl do pracy systemu,

Uzytkownicy

Opcja L ia >> Uzytk " jest dla uz typie i
Administrater | pozwala na mqﬂ?ame prawami dostepu i haskami Utylkownlkl}w pracujneych w
programie

Strona 162 29
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Rysunek 17. Okmo Uzytkawnicy.

Aby dodaé Lizytkawnikéw | nadaé im prawa dostepu, nalezy wybra¢ przycisk Nowy i uzupehit
naslgpufice pola:

» Login - krétka nazwa identyfikujaca osabe loguiaca sle do programu,

« Imig isko - dane U:
©  Opis —pale, Ktére moina wypelnic apc] ie podajac np. zaji przez U;
slanowisko,

e Hasio — kod dostgpu,
¢ Powldrz hasio — weryfikacja kadu dostepu,
Uwagat Definiujac haslo nalezy zwréci¢ uwage na wielkoéé liter,
« Logowanie — nalezy z razwijanej listy wybrac typ logowania:

o Utythownik — naley prypiwat osobie, kléra bedzie pracowata w programie, ale nie bedzie

pelnils rod administrators pragramu,
o it = malery proyp osobie, Wira bedze pehila rale osoby zarzadzajacej
hashami innych uzytkawnikiw np. informatykaws,
o Nied Hiwosc zabl i i prawo | ia do
o programu.
e Uprawnienia - nalezy zaznaczyé te opcie, ktore bedg przez U;

Hivea 17 2 99
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Kartoteki glowne

- >
Rysunek 19. Karloteki programu Progman Zlecone
Program i Jestna &pujg

Rejestr Platnikéw:

« dene pod: I oraz konta jednostki

Osoby / Umowy:

e ewidencja oséb i ich umow, wydruk umowy.

Rejestr list pfac:

= ewidencja list plac, przygotowanie list na kolejny miesiac rozliczenlowy.
Wyptaty:

= rejestrwypiat, dopisywanie oséb do wybranych list plac, edycja kartotek ptacowych, wydruk
rachunku da urmowy.

Wydruki:

«  wydruk list plac,

. i list plac (z p i ybranych list, z pod: bi
s karta wynagrodzeri,

»  karta podatkowa,

* odcinki placowe,

e wykaz podatkéw,

©  wyplaty wg uméw,

* tabela nominaléw,

s wydruk formularzy PIT (11, 8AR, 8S, 8C,R, 4R), IFT1/IFT- 1R,

=  nieobacnosci,

*  rejestr umow pracownikow,

Sirona 182 83
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Kiikamy na przycisk Zatwierdz w celu zapisania danych,

|G) W Ceniralne| Bazla Danych (CBD) twirzeis urytkownikéw lery po sironie |ednosiki radrzodes| kb

s kankremne , do kiérych bedq miell
Ir!au'p o mlogenans ne do nphkadi
Rejestr Platnikéw
Opicin Ry Platnkdw l e uprawnien | ka prog i ybranej
i, W eilhery nalezy yé g dia ktdea) nadamy uprawnienia,

Okno gtéwne programu

Okno gtéwne programu

Sirona 18 2 99
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. ieni il wg urzedow

s wykaz kosztdw pracodawey,

» wykaz skladek ZUS,

*  wykaz imienny naleznych skladek ZUS,

s wykaz os6b, ktorym naliczono Fundusz Pracy,

«  podsumowanie skiadek ZUS,

= p y skadek ZUS
«  RMUA,
Zestawienia:

= generator zestawien.

Pomoc prawna ABC

Menu gtéwne programu

Rysunek 20 Pasek menu programu Progman Zlecone

Menu gtowne (Rysunek 20) sktada sie z nastepujacych opcii:
1. Nawigacja:

« Rejestr Platnikow,

s  Osoby/Umowy,

e Archiwum,

s Rejestr list pfac,

e Wyplaty,
»  Rodzaje wyphal,
o Wydruki,

e Zestawienia,

e Zamknij.
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2. Widok:

s Okno nawigacyjne, Petny ekran,
3. Druczki:

= Rachunek do umowy,

«  Umowa,

« Zaéwiadczenie o wynagradzeniu.
4. Narzedzia:

e Eksport da Platnlka,

o P

s Menedzer druczkow,
s Kreator - stomoa listy,
= Numer IP,

»  Archiwizacla danych,

s Dodalkowe,
« P ie Urzedow Skarh
§. Ustawienia:

= Opcje wygladu,

= Konfiguracja palgczenia,

e Folder uzytkownika,

= Podpowiedzi przy uruchamianiu,

= Pytanie przy zamykaniu,

s UZytkownicy,

= Parametry:
o Dane placéwki (Wlaéclciela programu)
o Paramelry podatku i skladek ZUS,

Stuna 312 99
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Opis pracy w systemie

Operacje wykonywane przy rozpoczeciu pracy

1. Rei i L

2 ie ak ych stawek pi na i i , kwot
granicznych

3. i ie F

4. 2arejestrowanie (dopisanie) Phatnlka.

5 Zdefiniowanie Rodzajéw wypilat

Operacje wykonywane co miesigc

1 i ja p ikow (21 iobiorcow) i ich umow,
2. Rejestracja list plac.

3. Naliczenie wyptat,

4, Wydruk list ptac | odcinkéw pracowych.

5.P ie przelewdw indy

6. Eksport danych do programu Platnik,
7

Y i

8. P ie wyptal dia na kolejne

8. Archiwizacja zbioréw.

Operacje wykonywane na koniec roku

1. Wydruk kart wynagrodzeri dla pracownikow,
2. Wydruk formularzy PIT.
Rejestr Platnikow

Kartoleka  Refestr  Patnikéw  shiry do  ewidencionowania danych  podstawowych
I teleadr i ére beds przez program Pragman Zlecone.

Shena 33N
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o Parametry dodatkowe,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry sktadnikdw,
o Parametry rejestru plikdw,
o Klasyfikacja budzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa.
6. Pomoc:
» Tematy pomocy,
* Nejczesciej zadawane pytania,
o Zgfos problem,

* programie.
Klawisze funkcyjne

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

Sg one di bezp io z okna gid i sluzg do d ia inf il
poprawiania bad# kasowania.

Nowy - dopisywanie nowych danych (os6b, uméw, wyptat)
Popraw - poprawianie istniejgcych danych
Skasuj - usuwanie danych

pisywanie, potwi &ci wp danych.
Anuluj- jaz
a -
H or 9
Doz Evpaw  Flawy
Rysunek 21. Frzyeiaki funkeyjne.

pisywanych danych

Bbeea 232 93
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Dopisywanie Ptatnika
Aby dopisa¢ Ptatnika nalezy:
s wejét do modulu Refestr Platnikéw,

= Kiknaé na przycisk Nowy, aby akiywne staly sig pola kartoteki ptatnika znajdujace sig¢ w dolnej
ezescei okna,

Rysunek 22. Kartoteke Platnika
= wypeMni¢ danymi niezbedne pola kartateki,

Dane p —ogélne i 1
Paramstry — y dodalk i 6cle2ki do katalogé ! ksp! danych do
Platnik i NFZ,

Konta bankowe —nazwa banku i numer konta,

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

@ W Caning| Bazie Bosrch [CA) uisnwipnir dotyczee Dompeh prodsterevyeh fodnosths omz mmarde kst
ok wstpone w odp dric: prowt jodnowig ging Ty o L ich wdyrio maze
lrré zablakewana din Uzytkownidw progromis

Osoby/Umowy

Kartoteka Osoby y shuzy do ewi ji i i {2 iohi ) oraz ich umaéw.

Dopisywanie pracownikéw
Aby dopisaé osobe nalezy:

1. Wejsé do moduty Osoby/Umowy. Glowne okno kartoteki podzielone jest na dwie czesci:
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= czedé géma zawiera je ikow —ich dane oseb | :
« czesc dolna zawiera ewi je umow, ktare przypi s3 do konk j osaby.
= 2L g ae

—— e ] £ B
Rysunek 23 Kartoleka Osoby/Umowy.

2. Kliknaé na przycisk Nowy, ktdry otwiera akno shuzace do wpisywania danych osobowych.

3. Jezell dana osoba i Jeat wsy Progman Kadry firmy Wolters Kluwer Polska
Sp. z0.0., wyswietlony zestanie nastepiracy komunikat

2) oy conmat pracownka 2 KADR?

o

Rysunek 24 Komunikat,

Jezeli osaha zatrudniona jest na umewy o prace | rozliczana w systemie Progman Place, nalexy Miknaé
na przycisk Tak, a inf je o danych weh tega pr ika pobrane zostany 2e wepdinych

Strona 25 2 99
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w oknie nalezy

jace pola:
» Zakhdka Podstawowe dane
PESEL — po wprowadzeniu numeru PESE| lie jest dala

Data §ci dowodu i = wyli jest

y ie przez program, w tym celu kenieczne
jest wprowadzenie Daty wydania.

s Zakladka US, ZUS:

Urzgd Skarbowy — wybierany jesl z listy urzedow Ministerstwa Finansow.

Urzad ¥ sciwy w sp 0s6b za granicg — nalezy uzupehié, gdy istnieje
b & i IFTAFT1-R.
Emaryt /roncista - po zaznaczeniu fistaszka moziwe jest ienie informacji dotyczacych numeru
emerytury  renty.
Osoba pe iu fistaszka modhwe jest ienie inf ji dotyczacy
stopnia 3, daty ia, termis ZRosci

Strona 77 2 99
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zbioréw kadrowych 2 programu Progman Kadry. Wydwietiona zostanie lista osdb, w ktdrej nalezy
Zzaznaczyt nnzwinka pracownika i kiknge na Wbierz.

Lista pracownikow

LPowA
] ZGMNT  LZPROTAWA BHONKA Ve 4 38/

Rysunek 25. Okno z it ig wybonu ika z Progmen Kadry.

WA w L

P o 1 pr nalezy & Wykaz
danych u osob prayp do karfolak 'y gpny po kliknl prawym
awiszem myszy w oknie Listy pracowsitidw,

Jezeli dopisywana osoba nie jest pracownilkiem zatrudnionym na umowe o prace, nalezy wybraé opcie
Nie i samemu wpisac niezbedne informacit.

Strana 26 2 83
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Rysunek 27. Dane osobowe / US, ZUS
« Zakfadka Adresy

L ik ma wogE wp dzenia adresaw: i i ia, do k i
Adres ig — Uzy ik ma mozis ia, aby adres | ia zostal uzyty do
farmularza PIT.

Adres i ia — moZiwesé wpl iu adresu wraz z informacja o adresie
maiowym.

Skopiyf 1 adrosy ia — przy iu opcji adres lia zostaje y do
adresu tamiesziania.

Shoplyf z adrezy ’ ia — przy iu opcji adres i lia zostaje i do
adresy do korespondency.

Strong 28 2 99
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Miejscowosc — przy wpisaniu miej i L ik ma iwoé ia pél: Wojewdd: e B oy R ey
Poviatu, Poczty, Nalezy wejsc w ikong ksi i, obok pola Miej §¢ i wprowadzic dane. Na listach 3 Z 2. 8 9
Z miej jami ie dopi 2ostang dodatk ]

Rysunek 29 Dane osobowe / Konto benkowe
= Zakladka Dodathowe:

Prawo jazdy -\ ik ma i ia kategorii daty wydania, daty waZnosci
oraz numeru.

Znajomos$é jezykdw— mozliwe jest i j i jezyka przez pr ik

Rysunel 28 Dane osobowe / Adresy.

» Zakladka Konto bankowe

L ik ma mozr isania wigcej niz jednego konta bankowego dia pracownika. Nalezy
wybrac spestb podziatu wyplaty : procentowo badz kwolowo. Nie nalezy faczyc dwoch rodzajow wyplaty.
L ik ma modi fistaszka Konto domysine (giéwne) na wybranym koncie, dzieki
czemu wyplacane s3 ro2nice kwot wynikajace 2 podzialu wyplaty na innych kontach.

{

conin

DL ara

B (@]

Mm Dane ozobawe / Koo Sankaive
s Zaktadka Ochrona danych osobowych / Rejestr udostepien
Na podstawie Rozporzadzenia Ministra spraw wewneltrznych i administragji z dnia 29 kwietnia 2004r. w

sprawie ia danych oraz 0 i

jakim powinny odpowiadaé ur ia i systemy infor shizace do przetwarzania danych
osobowych w zwiazku z § 7. 1. dla kazdej osoby, ktdrej dane b 59 pr w
Samne T2 Stmes 305 99
Progman Ziecone Progman Ziecone
infor -2 tuz do przetwarzania danych esobowych ograniczonych ; e it
wylgcznie do edycji lekstu w celu udostepnienia go na pismie — system ten zapewnia adnotowanie: T & P a U
-
1) daty pierwszege wprowadzenia danych do systermu, -
2) identy Y i P i dane b do systemu, chyba ze dostep do lcal = e N0 -
systemu informatycznego i przetwarzanych w nim danych posiada jedna osoba,

Rysunek 32 Dane orobows >> Rejasir udosgpen
« Zaktadka Uwagi
Ziwosc wpi dzenia uwag d h pr ika, jak réwniez osoby do kontakiu poprzez
zaznaczenie Nowy, natgpnie iu danych i potwi iu poprzez e

Rysunek 31 Dane osobowe >> Ochrona danych osobowych

4} informacji o odbioreach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy, ktarym dane asobowe zastaly udoslepnione,
dacie i zakresie tego udostepnienia, chyha ze system informatyczny uzywany jest do przetwarzania
danych zawartych w zbiarach jawnych,

5) sprzeciwy, o klorym mowa w art, 32 ust. 1 pkt 8 ustawy.

Rysunek 33 Dane osobawe >> Uwagi
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Po ieni ich nie:
Zatwierd:

danych i nalezy je zapisa¢ Kikajac na przycisk

W celu dopisania kolejnej osoby, nalezy ponownie Kiiknaé na przycisk Nowy i powlorzyc opisane
powyze] operacje.

Dopisywanie umowy

Definiowanie uméw aktualnych

W module Osoby/Umowy dalna czesé okna 2awiera wykaz umé rtych z iki Ewid

la shizy Uzy ikowi jako i ja o zawartych h i liwia szybki doslep do ich edycji i
wydruku. System bierze pod uwage daty umowy (od-do) i na ich podstawie konbroluje naliczenie wyptat.

Aby wp ic, a eprie wy & pr ikowi umowe, nalezy:
1. Wskazac liknigciem myszy nazwisko pracownika, dla ktdrego tworzena bedzie umowa,

2. Klikngé przycisk Nowy (prawa dolna czgéé okna),

h>

¥ Urowey £

T

B

sy i
T e ——

g - .
Rysunek 34. Okno UUmowy.

3. W otwartym oknie wypeini¢ pola dotyczace postanowieri umowy:

e dafa ia — mozna sk ¢ z listy iczej, ktéra ia kalendarz,
« numer umowy,

« okres wykonywania zlecenia (od, do) — mozna skarzystac 2 listy pomocniczej, ktara uruchamia
kalendarz.

UWAGAI Daty zawarte w polach Okres wy ia zlecenia ni s3 do
wynagrodzenia pracownikowi, Jezeli daty nie sa aktualne system nie naliczy wyptaty.

« kwota i termin platnoéci,
« jfo$c godzin, stawka za godz,
« warfosc - jesl umowa rozliczana jest stawka godzinowa,

+ rodzej formularza — umowa a dzielo, umawa zlecenia,
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Rysunek 36 Wzdr umowy ziecenia
Umowy archiwalne

Okino uméw pracownikéw zawlers dwle zakladil Akluaine / Archavalng W plenwsze) 2akladee 2najduja
uig | zapisujy wszystkie biezace umowy  danego ok, Usytkewnik sam decydule, kidre umowy | kiedy
rostang iesione | umi w drch - umidw archi

Przenaszenie uméw do archiwum odbywa sig poprzez zaznaczenie opcji “archiwum” w kartotece umowy
danego pracownika |ub poprzez wykorzystanie prawego Kawisza myszy z wczesniejszym wskazaniem
umowy badz uméw i wyboru opeji Przenies zaznaczene umowy do Archiwum

Islnieje modiwosé edycji danej umowy archiwalnej, wykasowania jej lub przywrécenia do listy umow
aktualnych.
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* przygotowac zgloszenie ZUA,ZZA czy ZWUA — nalezy wybraé i zaznaczyé whasciwg deklaracje,
system utworzy jg automatycznie,

o i —2a ie lej opcji duje pr ie danej umowy do modutu Archiwum,

= opis wykony f pracy, dalsze ienia umowy.

formadors
e W o UG B LA E = UTows ziecenu 9.
w7l
B gt ==
| sz waar
ethtwun

4 Erumat oo s rachurty 5 umey

B @]

Rysunek 35 Okno z pastanowieniami umowy

4, Po wprowadzeniu danych nalezy klikna¢ na przycisk Zatwierdz

Zapisang umowe Uzy ik pawini y jgc z przycisku Drukuj Umowe,
znajdujacego sig W prawym gomym rogu akna gldwnego,
Umowa dr jestdla g0 Kiknieciem myszy)
Strona 34 2 99
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Uwagal Aby przywracic umowy archi do listy uméw ych, nalezy od ¢ opeje

w oknie umowy danego pracownika lub Kiknaé prawy Kawisz myszy i wybrac opcje Przywréc
zaznaczone umowy z Archiwum

Dopisywanie informacji dodatkowych

Opracz ych danych id inych, adi ych program Progman Zlecone umozliwia
réwniez gromadzenie innych danych, m_in.:

infarmacje o cztonkach radziny,

informacje o przeprowadzonych badaniach i datach ich waznosci,

ocena pracy pracownika,

szkolenia,

zajecia komornicze,

« alimenty.

Wpr ie informaci d y epuje po p w gornej czesci okna Osoby/Etaty w

Ea
pozycji z imieniem i r iskiem p ika i wy iu klawisza umieszczonego obok

klawiszy funkcyjnych.

Czlonkowie rodziny

Zaktadka zawiera dane dotycza ow rodziny (Infe je >> C; ie rodziny) Dla
wprowadzonych danych mozliwe jest przygolowanie wydruku (Wydruki >> Informacje dodatkowe >>
Czlonkowie radziny)
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Rysunek 37 j > C ie rodziny

Zawiera, oprocz padstawowych danych: imion naZ\Mska takie daneJak kad stopnia pokrewieristwa,
stopier niepenosprawnosci, informacig nt, w

Y

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

Zakiadka Adres

Umazliwi ie adresu ieszkania czlonka rodziny.

Progman Zlecone

Swiea 32 49
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wprowadzonych danych mozliwe jest przygotowanie wydniku (Wydruki  >> informacje dodatkowe >>
Kursy)

Rysunek 41, Informacye dodatkowe >> Kursy

Ocena pracy pracownika

Zakladka ta zawiera ocene pracy pracownika, date nadania oceny oraz dale przeprawadzenia nastepnej
oceny Dla wprowadzonych damych moZliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki  >> Informacje
>> Qgony p

Rysunek 42 Informacje dadatkowe >> Ocena pracy pracownika

Sirona 39 2 99

Rysunek 39 Okno Czlonkowe rodziny >> zakladka Adres
Zakdadis Informacie dodafaive

Umozliwia wpisanie dodatkowych informacii nt, cztonka rodziny.

4 8 8

Rysunek 40. Okna Cztankowie rodziny,zakladka Informaje dodatkowe,

Kursy

Zaktadka la zawiera informacje na temal odbytych przez osobe kurséw, otrzymania uprawnieri, dalach
zaliczenia kurséw, rodzaju kursow/uprawnier, docelowym stopniu awansu zawodowego. Dla

Sirana 382 99
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Bodania lekarskis
Zaktadka ta zawiera dane 3ce badari | ich, terminéw wyk ia. Dla wpr ych danych
moziwe jest przygatowanie wydruku (Wydruki >> j >> Badania )

Rysunek 43. Informacye dodatkowe / Badania lekarskie

Szkolenia

2akfadka ta zawiera dane dotyczace szkoleri, terminéw wykunarua szkolenia, Dla wprowadzunvch
danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> >

Rysunek 44. informacje dodatkowe >>Szkolenia
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Pliki
Zakindka daje modiwosc zap Granega pliku w programie, W celu wy danyceh do
programu nalezy przejéé da oknn Wyplaly” | wakazaé pracownika. Kelejno skorzystat 7 mkcj Pl
(Informacie dodsthews >> Pilo) poprzez zaznaczenie opeii Nowy, wekazac pik, nastepnic ralneryé
raznacrajac Otwirz, kolejno zatwisrdzit zapisanie dokumeniu {Zatwierds),

T Seambm by — _ : -

Rysunek 45. Opcja Pliki, dopisywanie pliku

Progman Zlecone

Aby wp y plik zostat adr nalezy yé odpowiednia pozycje, kiiknaé prawym
przyciskiem myszy | wybrac 2 listy pozyely Ohwdrz phik
Alimenty
Zakladka Atmenty daje i i di ji Umi jac dane
dotyczaue zajecia, program aulomatycznie wylicza kwols.

Sirona 412 99
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Rysunek 47. j >> Zajecia k

Kwola zajgcia — warto$é zajecia,

Numer — numer sprawy egzekucyjnej,

Data zajgcia— okres od jakiego bedzie naliczane zajecie,

Rodzaj polracenia — pracent kwoly wolnej od potracen obowigzujgeych w 2012 r.,

Shlscini — & skladnih : W f yeh (L ienia >> Parametry >>
Paramalry dodaliowe >» Ogdine),

Procent spfaty — warloéc p i przez L !
Koszly uzyskania przychodéw — wybor kosztéw wplywajacych na wyliczenie kwoty wolnej,
Stalus — etap zajgcia komorniczego:

Splata obliczana przez program Progman Ziecone — automatyczne wyliczenie kwoty zajecia przez
program (gkna nizej),

Splata wp) fycznie przez t tka — dane ione przez L
Wsirzymane — wstrzymanie naliczania kwoty zajecia,

Spfacony - zajgeie komornice zostalo splacone w catosci,

UWAGAI Program i i ie tylko aktual 2ajecia k

Ihora dI 9y

Rysunek 46 informacje dodatkowe >> Alimenty

Kwota zajecia — warlosé zajecia,
Numer — numer sprawy egzekucyjnej,
Data zajgcia - okres, od jakiego bedzie naliczane zajecie,

Skiadnik— wybde skiadni i w rych (U ienia >> Parametry >>
Faramelry dodatkowe >> Ogdine),

Procent splaty — warto$é pr i przez L

Status — etap zobowiazania alimentacyjnego,
Spiata obliczana przez pragram Progman Zlecone — automatyczne wyliczenie kwoty przez program

Zajgcia komomicze

Zakjadka ta iwi i ie zajecia k i Umi jac dane d jce Zajecia program
automatyeznie wylicza kwote,

et k9

Progman Ziecone

Definiowanie rodzajéw wyptat

Program Progman Zlecone pozwala Uzytkownikowi definiowac rozne rodzaje wyplal, wykorzystywane
przy nakczaniu st ptac.

Cheac dopisa¢ nowy rodzaj wyptaty, ktéry nie figuruje na liscie nalezy:

1. W menu Nawigac/a wybrac opci¢ Rodzaje wyplat,

Rysunek 48, Lista rodzajéw wypfet.

2. Kliknaé na przycisk Nowy, ktéry uaktywnia pala opisu wyplaty, znajdujace sie w dolnej ezgsci okna;
3. Uzupetni¢ kolejno nastgpujace informacje:

- skréli peing nazwe rodzaju wyplaty,

- wskazac rodzaj farmularza PIT, za pomoca ktérego rozliczana bedzie dana wyplata — PIT-11, 8AR,
8S,8C, R, 4R, IFT-1/IFT1-R,

- miejsce w PIT — umiejscowienie wartoéci brutto wykazy j wod
- koszty ia— ie p Ybi zlisty p j
- podalek,
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-skfadki na ubezpi ie zdrawotne i sp: - oznaczyé iem" k pole przy
wiasciwym rodzaju sktadki jezeli system ma ja naliczag, jezeli nie, pole powinno pozostac puste,

4. Zaznaczy¢ opcje Widoczny.

5. Zdefiniowany rodzaj wyptaty nalezy zapisaé Kikajac na przycisk Zatwierdz.

UWAGA! W praypadku zmiany wysokoscl podatiu, natedy sdefiniowac nowy rodzaj wyplaty. Przy
: el .

wyphal od L i
@ W Conmaine Sozin Danych {CHD) maiwese edyes Rodzaid syplar maze leted wylqcmie po sirarie fdnuk
ks o w mlezroltl od uptowmed eadonmh Unytlowedesm, Frry broks
# Urythermesh wtila cdpaandnin paromniry wyplot,

Rejestr list ptac

Po 2sewidentionowaniu onob | umdw omiz utworzeniu rodzajow wyplat, w celu naliczenia wyptaty nalezy
zarejesirowad sty ploc, klére bgda nakiczane w danym miesiqoy. W tym celu 2 manu Mawigacja lub
Harfotek wybieramy opcje Rejestr st ploc.

Aby plac y prayeisk Nowy, za pomaca ktérego w dolnej czgsci okna nalezy
uzupeinic nastepujjce Dane ogding Inly phac

- miesigc —wybierany z listy pomocniczej,
- nazwa fisty — wpisywana przez Uzylkownika programu,
- nr listy — nadawany automatycznie przez system, mozliwy do modyfikacji,

- miesige j rok da rozficzenia danej fisty ptac w programie Platnik,

~typ = tylo w k list plae do Progman Finanse DDJ
firmy \Mﬂul Iﬂuw Poiska Sp. ¢ n ©. Linta fypéw. pobi jest z prog: Progman
Piace, co uni i ie ich z pozi Pragman Ziecone,

WAZNEI Typy razksiggowania, pobierane z programu Progman Pace, przypisujemy w Ustawienia >>
Parametry >> Ustawienia skfadnikéw
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Lista zapisywana jest po kliknigciu na przycisk Zatwierdz,

Istnieje réwniez mozliwade przygatowania listy prac za pomaes funkcji Frzygetyy hsty na naslepny
miesiac dostepne] w gigwmym oknie programu z poziomu Ropestru hist plac

Aby pr ¢ liste na listy Sniej utworzonej nalezy:

-Kliknaé na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesize,

“w oknie, Kiare si wy k ¢ ksledisty, na pod ktorych program utwarzy liste na biezacy
miesiac, Do nown 1 list zostang ie dopi kartoteki ikow, kiarzy mieli
wyplate na lidcie, na podstawie kiorej warzymy nowe lsty,

P TS
e —
3 = 2 A

Rysunek 51 Przygolowanie list na nastepny miesigc

- z gérnego okna 2a pomoca przycisku Dodaj do wybranych wybleramy listy, na podstawie ktorych
zostang praygotowane listy na naslepny miesiac,

Sirana 47 z 38
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Rysunek 49 Okno Parametry skiadnikéw.
opis — opis listy pfac,

ien listy plac oraz

Rysunek 50 Okno Rejesiru list plac

Ubmrs kb r M2

Progman Zlecane

=iecnuTa
2Lacanzn - sTUDENT
1

Rysunek 52 Wskazanie ist

- po wskazaniu list nalezy zamknaé okno araz klikna¢ na przycisk Przygotuj w oknie Pr
kartotek ptacowych

P rygelawenis hartalek placov b

Mg worzyt wyplaly il mowa <l skanczyla
Clutworzyé nowa umowe fesl) aktuaina sig verczy

Rysunek 54, Listy przygatowane na nastepny miesiac
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Ewidencja czasu pracy

Program Zlecone umoziiwia Ziczanie godzin prz

p ych przez pr ika w ramach zawartej
umowy. Aby przejs¢ do ewidencii, nalezy w oknie Osoby/Umowy, podswietlic konkretnego pracownika, i

kliknaé po prawej stronie ekranu na ikonke 2 zegarkiem, opisang jako Ewidencja czasu pracy.
UWAGAI jesli nie mamy aktualnej umowy dia danego

przycisk Ewidencji bedzie

ywny.

Rysunek 55. Przycisk ewidenci czasu pracy.

Po Kliknigciu we wspomniang ikonke, otworzy sie okno z danym miesi; z i pr

funkeyjnymi. Kiikajac przyeisk Nowy mozemy wprowadzi¢ zaréwno godziny pracy jak i ewentualna
nieobecnosé pracownika. Oprécz tego znajdziemy w tym miejscu przyciski do poprawy danych,

oraz funkcjonalnosé di i idencji godzin Zlecenia, czasu pracy oraz oswiadczenia do
umowy.

Oprécz tego znajdziemy tam takze Kawisz Opcje, ktéry stuzy do ustawiania dni wolnych oraz Swigt
Klikajgc w strzalke na baku 1ego klawisza, mozemy wybraé ktére opcje kalendarzowe chcemy uzupehic,

Siwna 482 09
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Przypisywanie pracownikéw do list ptac

Aby przypisac pracownika do listy plac i naliczyé mu wynagrodzenie nalezy:
1. Przejsc do modute Wyplaty,

57 wiplaty

Fem =

Rysunek 58 Giéwne okno Wyplaty.

2. Kliknat na przycisk Nowy, ktary otworzy akno Dopisywanie kartolek placowych,

v-_- =y

# i =

§] Covppncomiommm [ B e | [ |
S L e BT Bl
jEr————

Rysunek 59 Dopisywanie kartolek placowych

3. W wyswietonym oknie podpowie sig oslatnio sporzgdzona lista zdefiniowana w Rejestrze his! ptac

4. Zaznaczyc nazwiska pracownikow klikajac na kwadratawe pola,

5. Zalwierdzic¢ wybér klikajac na przycisk Dopisz ozn.,

6. Zamknat okno przyciskiem Zamknij.

Jezeh do listy plac dopisani maja zosteé pracownicy zwelnieni, 2najdujacy sig w archiwum, nalezy

zamnaczye apcje Onody z archiwum, kiéra znajdule sig w dolnej czesd olna. Spowoduje to wyswiellenie
nazwini 2 moduh Archiy

Simna &1z 99
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.
GO MamHT e e Fum -

O a—

—— — — = ==,

Rysunek 56 Ustawienia zakresu czasu pracy.

Ewidencjonowanie godzin przewiduje wprowadzanie godzin pracy w formacie 24 godzinnym (gg:mm)
Umozliwia rawniez wprowadzenie w jednym dniu kilku roznych gadzin.

Program Zlecone manitoruje dodatk ta ia ni soi i ldéry jest I

¥

takze w programie Kadry, W takim przypadku program poinformuje, ze wybrany pracownik powiazany

jest z programem Kadry/Place i idencji r $¢i nie powinno dokonywaé sie w programie
Zecone,
ey 3 i
o Wykrany y Kadr P dekanyuac iy w progimie ecane !
i

Rysunek 57 informacja o polrzebie ewidencji pracownike w Kadrach/Placach

Wyptaty

Flo zafejestrowmniu list plac, w celu ich naliczenia przechodzimy do modulu Wyplaty znajdujgcego sie w
menu NMawsgacsa >> Wipdaly

Hhmma 20 2 90
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Naliczanie wynagrodzenia pracownikom

Po zarejestrowaniu list plac, w cls ieh naliczenia przechodzimy do modulu Wyptaly znajdujacego sie w
menu Naiwigaein >> Wipiaty lub w Kartalekach

Przypisywanie pracownikdw do list pfac
Aby przypisaé pracownika do listy plac i naliszyé mu wynagrodzenie nalezy:
1. Przejsé do modutu Wyplaty,

C3 wyplary

oo
s s

e
[femain mirai=e

ST WL LW £

1° Fram vty

Rywunek &1 Dopinywianie Karfolek plocouryeh

3. Wwyswietlonym oknie padpowie si¢ ostatnio sporzadzona lista zdefiniowana w Rejesirze list pfac,
4. Zaznaczyé nazwiska pracownikéw klikajac na kwadratowe pole,
5. Zatwierdzic wybér klikajac na przycisk Dopisz ozn,

6. Zamkngac okno przyciskiem Zamknij.
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Jezeli do ksty phac dopisani maja zostas p icy ieni, znajdujacy sie w nalezy
t opcly Osoby 2 arch , Kibra 2najouje sig w dalnej c2eéci okna. Spowoduje to wylwietienie
nazwisk ikaw 7 maduis .

Naliczanie wynagrodzenia pracownikom — przykfad
Pao przypisaniu pracownikéw do list pfac, mozna przystapi¢ do naliczenia wynagrodzenia,

W tym celu nalezy w ghéwnym oknie medubs Wypésty wybra rok i narwg Rsty, iora bedzie naliczana -
wybér listy i Aeni yeh do riiej

Wybeang liste plae system uporzadiufe alfabetycznie wg nazwisk. Na wakazane] liscie dany pracownik
maze byc tyiko raz. System 2z zainienia ,pilhuje”, aby w jednym missieu w danym rodzaju wyphaty
pracownik byt tylko raz.

W Ustars > Pa o P ! jest dastppna opcja A oz

dopispwanie kiku wyplat na fg zamq hste , kibra umozliwia dnpium; ldlku wyplst tej samej eschy do
wybrans] listy plic.

Nastgpnle Miknigelem myszy naloty podéwicth P ika, dla kterego nali bedrie
d. ik ¢ Popraw, kdry otwerzy karateke wypfaty lub Kiiknaé dwukrstnie

¢ kS ¥
na wybranym nezwisku, Pojaw sig okna Edycia wypfaty:

T "

Rysunek 62. Okno Edycji wyplaty pracownika - naliczenie wyptaty do umowy zlecenia

Strong 537 99
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Tvte bne 600,00

Mbsigiscieaia wpolaczne placos priec pracounsua 82,26
e

azan (9,
f#oderen (5o zanteysz, o skl. 2 zeckr.do 1,000
(#s108s s tinansoumma = dochodu ubarplaczonego
¥ 9, 2500

LT Bestbiae shlsbis ubampLeczanicoych
ek
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]
b 2 o
[t abes
Terrem e (]

Fedrtaey bl ke ik LLTTHE IS
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Rysunek 63. Algorytm naliczania Umowa ziecenie z ZUS

UWAGA! Naliczajac wyplsty danemu pracownikow! systam bierze pod gy wezystkle inne ity phac
naliczene din tego pracewnika w obrebie jednego iy i lowego z prog Progman
Zlecone, jak réwnler 2 programu Progman Place. Nolicza podatek | skindk na ubezpieczanie tak, by
suma skladek dia wybrane] cscby byls rdwna cklades naliczane] raz od sumy podstaw (tak jak nalicza
program Fiatnik), Skindid sumewane e wy nr kodu ubezpieczenia.
Skiadkd na ubezpi U . 2d . potraconia | podatek — wl Si przez: program
na pod warloel y by w danym roku, zdefiricwanych
w h programu (Lisf ia > Paramalty >» Parameiry ZUS) oraz w module Rodzaje Wyplat
(datyery padati, kosstéw uzyskania preyehodu).

Uyth ma i

nalezy:

- wskazac kursorem pole z kwota wymagajgca edycji,

¢ zmiany nali przez syslem wartosci w kartotece wypfaty. W tym celu

- Kikna¢ prawym klawiszem myszy | wybrac opcje Altywne pola,
- po zmianie kwoly kiiknat na przycisk Zapisz, ktéry znajduje sie w liscie pomacnicze;j przy przycisku
Nalicz i Zapisz kartoteki wyptaty.

Brone 68 7 98
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W wyswi oknie nalezy i€ epujace pola:

- Rodzaj wyplaty — ulworzany we:

Radza) wyplaty wybieramy 2 listy iczej, tnianej ie w miare dod. ia nowych
rodzajdw wyphat,
- Umowa — naleZy wybraé 2 listy p iczej, na ktdrej beda umawy zdefiniowane dia danego

pracowrika w module Osobp/Uimowy,

- Kwola brufto i bi z j umowy, moXiwa do modyfikacj.
- Nr wyplaty - ie, mozliwy do modyfikaciji

- 100% na konto ~w pr. ia wy ia na bankowy,

- Liczye fundusz pracy,

- Liezye fundusz gwar. swiad prac,
- Liczyé Fundusz Emerytur Pomostowych,
- Uwzglgdniaé nisobecnosci,

- Dzint - rozdzial — paragraf — uzupetniany tylka wtedy, gdy Uzylkawnik korzysta z pragramu Pragman
Place,

- Data przekazania podatiu — kalendarz pomocniczy,

- Kod tytufu ub. — i bi y z danych osobowy

Aby kartoteka wyplaty zostala naliczona, nalezy kliknac na przycisk Naliczi Zapisz.

Twns 8L W

Progman Zlecone

Rysunek 64 Przyeisk Zapisz

Pa naliczeniu wynagrodzenia Uzy ik ma iwosé wy ia rachunku do umowy dla danego
'_—'_U‘I'l#’l
2z pray Drukuj rachurigh do umay Leid = | jdujgcege sie

po prawe| stronie okna au_moqo modutu Wiplaly, Dokument wygenorowany I tego migjsca jest
nieedytowalny. Funkejy Drueskl dostepna w menu ghwmym, pozwala na pezygolowanle Rachunky do
umowy, klary jest w peini edytowalny,

RACHUNEX MR 13/07/20L3
DO UMOWY ZLECENIA NR 2/01/2013

Fonrmy s o PEUEELR e T AN P
BLI68 Giyria, . Prlaskego &

Swa dal dkcenceimey, mpverI=Argm
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Rysunek 65 Wzér rachunku do umowy

Absencja

i pi i i ji s w module Wyplaty w okriie Nieobecnosci
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©Opefa ta pozwala na isanie nieob Sci pr . aby przy nali i dzenia kwota

ynag

dwiadczenia przerwy zostata ledniona w jego k

Orimcteroia r stmtwg

oy R ———

Nmpekl | g | AT

W3R0S DICW Cabe WOV e ‘ ma sotiuymn

(L]

Rysunek 66. Okno nieobecnosci pracownika

Aby d ] pri ika, nalezy w oknie absencii kiiknac na przycisk Nowyiw
ietlonym oknie i tgpuj pola:

Dataod Catada

213 * 0F@m >
Radzo) nieabecrode!

Torava -
Roxray plotrenss

W e0-cu % razz Zus >

= o ®

s47%7

B e

- ey
Luty > DEEE i

Rysunek 67 Okno stuzace do ewidencjonawania nieobecnose
Data od - dala, od ktérej rozpoczyna sig okres nieobecnoéci,
Data do ~ dzien, w ktérym koriczy sig akres niecbecnosci,

Rodzaj fisobacnodes ~ nalezy wybrac ze spisu listy pomocniczej typ nieobecnosci ( np, choroba lub
opieka, e2y urlop bexplatmy itp . ),

Strona 67 2 93
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Rysunek 69, Ewidencja stawek

UWAGAI Bezpedrednio z peziomu okna Ewidangia stawed istnieje maziwolé wykanania wydruku
Algoryim naliczania, Klikajac na grocik znajdujacy ale po prawej stronie prayeisku Drukyj,

W przypadku cheroby, kweta 2a czas i ika zostanie ReZez program, [e4d
pracownik len uzyskal 12 miesiperng w do g i cherobowego, Jesli
odstep pamigdzy Jest fazy niz by miewlgcs kalendarzows, to system automatycanio
kopiuje z j i . nie ustalafac na nowo  podstine wymlsnu

0 i il chorobowsgo, zpodnie z a3 Ustawy zasifkowe). Podezas ustalania podstaw,
Zgodnie x art. 38 Ustawy zasilkews|, program wylaczs g ie 22 i w itdryeh i
przepeacowal mniej niz polows; obowigzujacego go czasu pracy,

UWAGAI System Progman Zlecone przeniesie i nali kwote swiadczenia preerwy z
okna Mieabecnodcs do kartolekl pracownika, jezeli zaznaczona bedzie tam opcla Uawrgipdniac

o e e

Przygotowanie nastepnego miesigca

W programie kitnigje §¢ Qo pr: ia wyplaty dla ikdw, na
list ptac 2 iesi h iownge. W tym eelu nalesy:

1. Przej$¢ do modutu Rejestr ist ptac

2. Kliknaé na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesiac, klary znajduje sie po prawej stronie okna

S Przygou) Ity na nastepny meesizc |

Rysunek 70. Przycisk przygolowuigcy lisly plac na Kolejny missige rozficzeniowy.

Progman Zlecone

Rodzaj platnoei - nalezy wybrac z listy pomocniczej rodzaj plalnosci, przez kogo i w jakim procencie
pfatny jest dany okres choroby ,

Rodzaj pta: ijestlista z It i pozycjami do wyboru:

W 60-0u W przez ZUS i
W 70-GU % przez 2US
W 7S-oo W proes ZUS

W 90-ciur % przez ZUS
W 100-tu % przez ZUS
Wg Ukdody Zbiorowego

Rysunek 68. Wycinek okno absencji pracownika
W wyplatach uwaglednic w - nalezy wybraé z listy pomacniczej miesige i rak, w ktorym rozliczana bedzie
fert SEHeE N i

100 % stawii drenng) — w tym polu program mutamatyeznie przeliczy 100% slawki dzienne|, wedlug
ktdrej r bedzie ab: ja, na podstawi ieob Sci i roetzaju pl i

Kiwola swiadezema ~  w tym polu progfam automatyeanie przeliczy kwote $wiadczenia z tytulu
j wbsencji po nacisnieciu klawisza ,Przelicz stawii®,

RSA - wptowadza sie rok, miesiac i kad choraby — dane te zostang wykorzystane przy eksporcie do
programu Piatnik.

Po uzupemieniu danych, nalezy Kikna¢ na przycisk Przelicz stawki, aby system wyliczyl kwotg
Swindcrenia.

UWAGAlJezeli Uzytkownik dopiero rozpsezal pracs w programie i nie ma podutaw do automatycznego
naliczenia kwoty Swiadczenia przerwy, moze skorzystac z recznego urupelniania danych na kilka
spasabdw:

Sposth 1, W oknie A Sci, nalery wp i inie] wyliczona 100% stawke dzienng
ika, syatem na ie danych absench {lodci dnl, rodzaju platosci i redzaju b Sci

wiliczy kwoty fwd in, ktarg op do kartoleki placowsj,

Sposdb 2. W oknie Nmebesnodei, nalezy wprowadzié sniej wyli kwote $wi ia i zapisac

ja Kikajae na przycisk Zapisz.

Sposth 3. Po dorych abuenci nalezy Wikngé na prycisk
cfa Stawek aky yé akno z ewideng; poditaw, Poprzez iiknigeie myszks no kolojne pola

= ok, minsige, kwafa ~ postawions zosteng w stan edycj, co rgoEng denc

d doie] llasci rey oy i do podataw go wraz = kwelami, wedhig Kérych

:v;r-em przelicey kwoly Swiadezenia. Po wprowadzeniu danych kikamy na przycisk Frzolicz podatawy.

Progman Zlecone

3, W wyswietlonym oknie Kiknac na przycisk Wskazanie list plac.

M twarzyt wyplaty Jesll umawa sl skorxzyla
Cutwerzye rawa umows Je4l situaina aig kofczy

i Ew.nm;:] A v | g Zomiry I

Rysunek 71, Przygotowanie kartolek placowych

4. W gdtne] cagéel wydwietionaga okna Wybor hst wskazat: finte badz listy ptac (klikajac na kwadratewe
pole), na podstawie kiérych system ma utworzy¢ aktualne wyplaty, Przenoszac je do rejestru list plae.

Rysunek 72. Okno wyboru st

5. Zaaczone listy preeniesé w dolng cz¢$¢ okna za pamacy przycisku Dodaj do wybranych (przycisk
Wykasuj 2 wybranyeh ponownie przenosi listy do gérnej c2edci okna).

6. Pa przeniesieniu list pfac Kiknaé na przycisk Zamkni, a nastepnie Przygotuj.

Przygotowane listy plac zostang zapisane w Rejestrza st phac i beda gotowe do naliczenia 2 poziomu
modut Wyplaty (szerze] w rozdziale Naliczanie wynagrodzenia pracownikom).

W oknie Przygotowanie kartolek p ych znajdujg sie ji opcje:

+ mie tworzye wyplaty jesli umowa sie skorczyla ~ wybér tej opcji zablokuje automatyczne tworzenie
wyphat dla pracownikéw, ktérym umowa sie zakonczyta,

- utworzyé nowa umewe jesli aktuslna sie koriczy — tej opcji je al

tworzenie umowy dla pracownika, Kéremu umowa ma byt przedhizena.
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Wydruki

W menu Wydruki istnieje mo2liwosc emisji naslgpujacych wydrukow i formularzy:

zbiordwha list piac,
= Z podsumowaniern wybranych list,

o Z podsumowaniem zbiorczym,

karta wynagrodzen,

karta podatkowa,

odcinki placowe,

wykaz podatkéw,

wyplata wg umow,

tabela nominafow,
« AT

PIT 11,

o

PIT BAR,

o

PIT 8S,

o

o

PITR,
PIT8C,

o

= PIT4R,

o

IFT-1AFT-1R,
= Nreobecnosci,
= Rejestr uméw pracownikoéw,

. ienie wg urzadow sk

s Wykaz kosztéw pracodawcy,
s Wykaz sikiadek 2U1S,

= Wykaz imienny naleznych skiadek ZUS,

Progman Zlecone

B 1299

Progman Zlecone

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

Wyzej wymienione formularze dostepne sa w Wydruki >> PIT

Rystinek 74 Doslepnosc formularzy PIT.
W celu przygotowania formularzy podatkowych nalezy:

-przejs¢ do modul Wydrnuki znajduj sie w Menu g6 prograimu,

Rysunek 75. Dostepnosé opeji Wydruki.
- podéwietlic Kiknigciem myszy apcje PIT 11,

- w dolnej czesci ak
razliczeniowy

Y go okna wybraé i pr ika, dla ktérego y bedzie PIT i rok

WAZNE! Jesli chcemy przygotowad (wydrukowac) formularz PIT-11 dla wszystkich oséb nalezy
zaznaczyc ,wspolny” fistaszek w oknie przygotowania formularza.

B FIT
PIT L1 Tfarmacia o dachadach oraz o pabrenych zliczkach
FIT B4R Dellaracfa o zryaltowanym podatiu dochadoviym
+ FIT 85 Informacfe o viysnkosd veyplaconega stypendium
bl

L PTR e trslich 3 1y ¥
i PITBC Warmac o wipdsacrym Mypdem, & payrhedads £ overth frodel ani o sizinon dshodach 2 gt dve plemeznych
Lem , Pocayh sicriach ¥
mon
[
015 -
=1 : T 1] T |
£] bome Temans ECTV N ———— &
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» Wykaz osob, kidrym naliczono Fundusz pracy,

* Podsumowanie skladek ZUS,

. f ie sktadek 2US 3j3co,
* RMUA

) Wydrukl

= Dane ostbowe
Lisa plac
Informac)e dodatkowe
- Zbiorowka list plac
Karta wynagrodzen
Karta podatkowa
Podstawy podatku narastajaca
Klasyfikacja budretowa
Oderki placowe
Wykaz podatkéw
Wyplat wg umdw
Wykaz da barku
Wykaz wytkownka
Tabela nominaidw
Diety
- Budzet zadaniowy
« AT
Nieobeanascl
Rejesir umdw pracownkow
Zestawienie podatnikdw wg ureedow w skarbowych

"

Wykaz kosziow pracodawcy

Wykaz skladek ZUS

Wykaz imienny naleznych skladsk ZUS
Wykaz aséb, kidrym nalizono Fundusz Pracy
Podsumowanie sktadek ZUS

Podstawy skladek 2US naras@afaco

RMUA

Rysunek 73 Modu! Wydruki

Deklaracje podatkowe PIT

W programie Progman Zlecone mozemy wyslawi¢ nastepujace formularze PIT:

Thoea €3 2 99

Progman Ziecone

Rysunek 76 PIT-11dia

- kiikng¢ na przycisk Przygotuj.

Aby sprawdzi¢ poprawnosé naliczonych kwot padatkéw, w programie Progman Zlecone dostepne sg
nastepujgce wydruki:

-Karta wynagrodzen (Wydruki >> Karta Wynagrodzes),
-Karta podathowa (Wydruki >> Karta podatkowa),

-Wykaz podatkéw (Wydruki >> Wykaz podatkdw),

- ieni ikow wg urzedaw
urzedow skarbowych)

(Wydruki >> PIT >> Zestawienie podatmikéw wg

Przyktad nr1 - PIT-11 dla pracownika Nowakowski Piotr — pracownik wiasny —wydruk
gensrowany z programu Progman Place

Rysunek 77 PIT-11 dia pracownika wlasnego - wydruk z programu Place

Stona 64 7 89



Progman Ziecone

ot 2 b i

Rysunek. 78. Cling ia viydruku Kardy i dla wiasnego - wydruk generowany z
programy Progman Flace.
AV T ey Tvhes witT e N

Karla wynaqrod.er za 2011 rok
Newimenvadn Qi
(RO ATZOTTANE Y745V e wraie

Ry
=
Rysunek 80 Okno Karty j - dia p ika wiasnega v p ie Progman Place
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Progman Ziecone

2 Al S

Karta wynagrodren za 2013 ok

thews Nl TSI LERAMIINI
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Rysunek 83 Karte wynsgrodzeri dia pracownike obcego - wydruk z programu Progman Ziecone

Karta podatkowa

Rysunek 84 Okno fe Progman Zlecone
AT e bk

e

Karta podathowa za 2013 rok

SUDHA AN
et | P00t |G AR

=
s
R

Rysunek 85. Karla - ik obcy - wydnik 2 Progman Ziecone

Przyklad nr 3 PIT-8AR ¢ pracowniks Bober Tomasz — pracownik ebey, potlatek sryezaltowany =
wydruk 2 programy Progman Zlecone

Eroru GTa 9

Progman Zlecone

e =
Caets podetames 18 213 bk

Pt TSI 037910 58843008, 2 ot}

Rysunek 81, Karla podatkowa dla pracownika wiasnego - wydruk z programu Progman Place

Przykiad nr 2 PIT-11 — dla pracownika Mucha Jan — il =

Rysunek 82, PIT-11 dia pracownika obcego - wydruk z programu Progman Zlecone

Strona 66 z 99

Pragman Ziecane

PIT-6AR
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Rysunaic 86 Wydruk PIT-BAR dia pracownika obcego (wybrane fragmenly) — wydmk z programu  Progman
Ziecare

T e PG A

Kana wynagrodzen 7a 2013 rak

Rysunek 87 Wydruk kardy - ik obcy - wydruk z programu Frogman 2lecons

Timna B2 9
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Rysunek 89 Okno przygotowania Wykazu podatkaw.
2ESPOL S2KSL FROGMAN GDYNIA 2013-11-20

Wykaz podatkéw wg zleceniobiorcow
Listopad / 2013

Rysunek 90. Wydrik Wykaz padatkéw.

B I v

SRR
o
] et et i " Y. y =
Rysunek 91 Okno ia Wykazu Sw wg urzedswy
Strona 692 93
Progman Zlecone
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Rysunek 94 PIT4R Wybrane fragmenty.

Kazdy formularz mozna ,recenie” b e wartedei nali w dek it PIT 11, 8AR,
8S R, PIT 4R oraz IFT1/IFT-1R, korzystajae 2 puy\:lslm Popraw.

Lkl ——
Funkiegs, FECI kot ekte B
azitym fermutariu BT

Rysunek 95 Funkcja Popraw - PIT<R

Tatnitje mosi p ia deklarach podatkewych PIT po miesiacach rosficzenia w Platniku. Dpeja
ta jest Progman Zlecone najdujatych sie w zakiadee
Ustawesnia ,;-pmm >> Paramafry do At >> 53 >> Rouficzerve PIT wg roku rozhezania
ZUs.
SR ——— ——— — ——

v Maziwoid dopisywania lolku wyplat na te samy liste

- . Razliczenie FIT wi roku roziiczenia ZUS

Rysunek 96 Wycinek z Parametréw dodathowych 2 funkejq Parametry systemowe

Ponadle Uzytk k: programu ma diwosc daty g ia formularzy PIT dla
pracewnikow. Wiaze sig to z opcjg wydniku wszystkich PIT-gw 2 dnia I:I| pﬂmﬂlowanla

W zwinzku 2 ustawg o podpisie elektranicznym (Dz. U, 2 2001 Nr 130, poz. 1450) istnieje mozliwose
skladanin 7 poziomu programu Progman Zecane d i p ych droga g tzw. e-
deklaracie.

Aby przesta¢ deklaracje droggq elektraniczna nalezy:

- YR UrEa Y W plog skroty Urzedow ych do ich od z listy
Ministerstwa  Finenséw, Lista MF znajduje sie w zakladee Narzgdzia >> Dodatkewe >>
P el Urzgdéw yeh,

- przejsc do modulu Wydruki >> PIT ,

- po wyborze danego formularza, kliknaé na przycisk Przygotuj ,

- nastgpnie wybrac opcje e-Dekfaracje,

Simna 71 2 89

Progman Zlecone

AP 0, Modaa COYNA T 0004

Rysunek 92. Wykaz podatnikéw wg urzeddw skarbowych
Program Progman Zlecone umoziwia wystawienie PIT-4R

Rysunek 93 Okno przygotawania PIT -4R
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Rysunek 97 Opcja e-Deklaragje
~ Klikng¢ na przycisk Wyslij dekiaracje,

® Upleler a e

‘!_-2’

Rysunek 98 Przycisk funkeyiny wysyld dekdaracii araz UPO
Dla kaidege mhnegn droga elekirenicang formularza istnieje mozliwosé pobrania i weydrukowmnin

Urzgdi ie Odbioru Diok Elektronicznego. W tym celu po dokananiu wysylki
dekirac naleky:

- z poziomu opcji e-Deklaracje wybrag przycisk Urzedowe Poswiadczenie Odbioru,

- Kliknag na przycisk Pobierz LIPO, a nastepnie Drukuj UPO

Inne wydruki

Listy plac

Aby wydrukowat dang liste pfac nalezy:

- w module Wydruki podswietli¢ opcije Listy ptac,

- wybraé rok i nazwe listy ptac, kiora bedzie drukewana,
- Kliknat na przycisk Do druku,

Zbiarowka list plac

Wydruk zbiordwi list plac [z zbiorczym kish 2 pedsumowaniem wybranych list) mozna
wygenerowat w madule Wydruki po padiwietleniu opcji Ziiorduwika faf plac. Nalezy wskaza¢ listy ptac, 2

Slrona 72299



Progman Zlecone

Ktérych drukowana bedzie zhiorgwks i za pomoca przycisku Do druku wwwhult ja w edytorze
tekstowym. Z paziomu edytara, poprzez przycisk Drukj, zbioré Zogtanie

P jac wydruk zbioréwhki list pfac j si¢ przyciskiem ¥ e list plac,

l E Wekazanie kst plac

Rysunek 99. Przycisk do wskazywania list plac

Po Kiknigciu myszkg na pokazany powyzej przycisk otworzy sie okno wyboru list pac,

ann ey H &l

I B

Rysunek 100. Okno Wyboru list plac

W géme] czgdci okna wybory Est plac znajdujy sl faktycznie istnieface listy, Program daje modiwotc za
pornecy pol flmci weknzanis Rst ploc z ré2nyeh miesiccy. Taki system waknzywania list nie ma
efraniczen, Zblordwke moina zroblé ze wezystkich list phac, bads z wybranyeh; = kolejnyeh lub
wazystiich miesigey.

Dodnnie list plac do _spisu yth st” polega na klem® w gérme) caedc akna list,
z Wérych eheemy dokonad wymnht &brwii list ptas. Pe zaznaczeniu malezy Wiknaé myszkq na
praycink Dodaj do wyb . anajdulacy sie w Arotkowe] credcl okma, W cels wykasawania list ze
apisy wybrany Illrnlluzy ¥e e fistaszki 'wdulnvmmuelnhqcmpmmmﬁaswz
wybranyeh

UWAGA! Nalezy pamigtaé, 2& w dolnym spisie powinny znale¢ sig tylko te listy, z ktorych chcemy
dokonog wydruku zbisrdwid ligt peic.

Strona 732 83

Progman Ziecone

Zestawienia

W module Zestawienas npjduje sie gnnmlm' Kory sluty da p
Generaler sklada sig 2 dwéch i ia strony ¢ Progok

Aby 2aprojektowac zestawienie nalezy:
Po wejsciu do modulu Zestawienia wybrac przycisk Nowy znajdujacy sig w prawym gémym rogu okna.

Otwerzy sig ukng, w kidrym nalezy podat nazwe nowego zestawienia i wybrag z listy pomocniczej jego

typ (Qsoby, Limewy, Wyphaly)

Z Nowe zestawienie

Na padstawie zeznacznnega zestawienla mstanle
utworzone nawe zestawienls,

Pl e e stam—y
Zastawknie pomocnize do PIT-6w

Scig rej ji nowego

Rysunek 102 Ohno z
Przechodzimy do zakladki ¢ ienia strony a
- w polu Tyhu, nalezy wpisac nazwe (tytul) ienia, ktora bedzie w

- w pol Slopka nalezy wpisac tres¢ - informacje, ktére drukowane beda w dolnej czgsci
2esiawienia — pole to rie jest wymagane,

istnieje modiwos¢ wyboru rodzaju numerowania stron wydruku:
Brak ~ nie wystgpuje numeracja stron,
Numer  stony — system nadaje  kelsjne numery sten  2aczynajgc  od  cyfry 1

Numer stron | Liczbn svon - system numerje kolejne strony wydruku wraz z informacjg
o numerze strony ostatnie] np, 1/64.

Ki jac z opeji O ja mozemy wekazac, w jakim ukfadzie strony drukawane bedzie zestawienie
np, uklad pionowy, ukiad poziomy, aute (ukiad strony wybierany automatycanie przez system).

Sirona 76 2 39

Progman Zlecone

&

Rysunek 101 Przyciski Zaznecz/ Odznacz
Przy pﬂ\w] lrawedz okna anér bst mnajouig sip prryoski pokazane no Rys. nr 45. Pozwalaja one
listy by

Prayciski le znajdujy sie
Fardwno przy upiuia wezynlkich fist, jak leit przy spisie list wybranych.

Po umieszczeniu w dolnym spisie wybranych lisl piac nalezy Kikngé na przycisk Zamknij, a nastepnie
Do druku.

Karta wynagrodzen

Wydruk karty wynagrodzeri uzyskuje sie w module Wydruks po gwi iu opcji Karta wynagrad:
Aby wydrukewné kartg dla jednego ptacownika nalezy:

- w wyswietloanym oknie wybraé z listy iczej isko pr

- wskazaé rok wydruku,

- zaznaczyt miesigce, ktore maja by uwzglednione w karcie,

- Kikna¢ na przycisk Do druku i z poziomu edytora lekstowego przestaé karte na drukarke.

Aby karty wynag i dla i 6w nalezy:

- zazZnaczyt opcjg Drukowad wszystkich pracownik

- wek rok i lednione w karcie,

- Kiknat na przycisk Do druku i 2 poziomu edylora tekstowego przestac karte na drukarke.

W programie istnieje moZiwo$é wydruku arty wynag i po miesi; h rozdi ia w Phatniku

Odcinki placowe dla pracownikow

Aby dokanac wydruku odcinkéw pta nalezy

P Y

- rak i miesiae, 2 ktérego drukowane beda odeinki,

- nazwisko pracowmika, [e2el wydruk bedzie Gn konkretnej quni:y Jezeli pole ta zostawimy puste,
odeinkl placows 2ostang dia

- listy plac, jezeli odcinek drukowany bedzie z list z innego niz wskazany miesigc rozliczeniowy.

Przycisk Do druku przeniesie adcinek ptacowy do edytora tekstowego, z poziomu, ktérego drukowane
bedy wakazans odeinkl,

Strona 74 2 99
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Rysunek 103, Zakladka \ ienia strony w
Pa fnieniu niezb denyeh w L ia strony nalezy zaprojektowac zestawienie,
L jac z zaktadki

Okno projektowania sktada sig z nastepujacych pol:

- Lista dostepnych pdl - zawiera w1 w
- Pole wydruku - sktadi ktore ledni bgda w
- Pola do fitra - okno, kiére shuzy da pr Y g po
skladowych,
- Uporzadkuj wedhug pél - al ie wedlug skiadnika,
e = T o
et

g - —

=,

=

——

e

vreirs
LT s T
Rysunek 104, Zakiadka P ie w

Kolejne kroki projektowania:
Z okna Lista dostepnych pél nalezy wybrac skiadniki, ktére majg byé ujete w zestawieniu,

Za pomocy przycisku Dodaj (lub poprzez przeciggnigcie za pomocy myszy) wskazany sktadnik zostanie
przeniesiony do okna Pole wydruku.

Tz TH 2 88



Progman Ziecone

Przycisk Usur shuzy do powrolu wskazanego skiadnika do pola Lista dostepnych pal,

Uklad i koleinogé e przez U: ika skladnikéw do okna Pole wydruku odzwierciediona
‘bedzie na zestawien.

Kolejnym oknem, kdre nalely uzupeinic to Pols do filtra, W oknie Tym Uzythownil weknzuje skiadnik
bad2 skindnild, wedkig Mérych system przefitruje zestawlende np, data umawy — whwezas w polu da Mira
nele2y wsknzaé sidadnik Data umowy. Skindnikiw g2ajgey moze byé wigee|. Po
praeniesienly skiadnikiw do fitra, nalely podswietlé pienwszy 2 nich | w detnej c2edel okna wakazad /
wypeinic kryterin, wediug kérych fitowane bgdn dane wydnky

Nastgpry krok to u kiadnil in wotihsg pol — odbywn sie to w aknle nr 4 Uporzgdiny
wedlug pdl Nalezy wekazad te skfadniki, wedhig kérych system uporzadkuje zestewienie np. wadkig
nacwEsk,

Przygotowane zestawienie nalezy zapisaé Mikajac na przycisk Zapisz.

Zestawienie mozna przejrzet | wydrukowaé, Stuzy do tego przycisk Do Druku, kitry uruchamia podglad
weydrui.

Aby usunaé z okien wczesniej wprowadzone skladniki, nalezy skorzystac 2 przycisku Wycaysé

Narzedzia

W menu N ja znajduja sie jace funkcje programu:

«  Eksport do Platnika,

- P fe h,

«  Mened2er druczkéw,
s Kreator - starno listy,
s NumeriP,

s Archiwizacja danych,

«  Dadatkowe,

- P ie Urzedéw Skarbowy

Eksport do programu PLATNIK (ZUS)

W programie Progman Zlecone istnieje mozliwosé eksportu dokumentéw do programu Platnik,

BTl

Progman Ziecone

RZA - & B /ana dla rodzajéw wyplat, ktérs nie maja rozliczanych skiadek na
i i k Wy ¢ eknpont RZA nalezy wakazaé rok | mieslge rozficzeniowy i

kEknad na przycisk RZA

W celu wyeksportowania dokumentéw do Platnika nalezy wejsé w Narzedzia >> Eksport do Platnika

Rysunek 106 Okno Eksportu do Plainika
UWAGAL Przed uruchomieniem ekspartu danych nalezy pamietaé o:

- zalegalizowaniu programu — prodges

- deni iesi i roku i iowego przy idencj iv list plac w Reje list
plae,

- wpisaniu kodu tytuts ubezpieczenia, numeru PESEL, daty urodzenia w Danych osobowych

Jezeli pracownik zatrudniony jest réwnie2 na umowg o prac | roziczany w programie Progman Piace,

ystem Mwje wynagr Z umowy ziecenia i utworzy lczng deklaracje RCA, Méra
tanl k Z poziamu prog Pregman Phice,
N g w Rujs Platnlkcdw musl byé taka sama jak skrét platnika w programie
PLATNIK, osaby wykerzystywanym przez program jest PESEL poblerany 2 danych
oschowych pracownika,

Przeslanie danych rozliczeniowych polega na:

- wystaniu formularza RZA z programu Progman Zlecone,

Sirona 78 7 99

Progman Ziacone

WAZNE! Pierwsa cay ia, jaka nalezy ¢ Jest na ki faldery (np. Piathik
lub ZUS) i wikazanie sciezkd eksportu do Pratntka. D jemy togo w Rojt

w zakladce Parametry,

Din eksporty do Piatnik konk jost ie legainej wersji

progrsiu. Program nis pozwell na ekspert dokumentow 2 programu, ktéry na gémym pasku w gléwnym
oknio programu ma napis NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU.

Rysunek 105 Ustalenie $ciezki eksportu do programu Platnik

Zblbr wynikowy dla formularza ZUS RZA bedsie mial nazwe: RRRRMMDD_RZAkdu, gdzie:
RRERMMDOD bedzie akiualng dats systemowa kemputera (czyll Rok, Miesiae, Daion). Preetwarzanie Jest
powtarzaing, eo oznacza, 2¢ kaolejne pliki wynikowe (o takich samych nazwach, czyl wyoksportownne
tego samego dnia) nakladajg sie na poprzednio utworzone.

Pragram pozwala na eksport nastepujacych dokumentéw:

ZZA - deKaracja zgloszeniowa,

ZUA - deldaracja zgloszeniowa,

ZWUA - deldaracja zghoszeniowa,
RSA -

Slrona 78 2 99
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- wystaniu formularza DRA, RCA, RSA z programu Progman Place,

-korzystaniu opcji importuj nowe w PLATNIKU w celu pobrania danych.

WAZNE! Dla pracownikéw wiastych, ktorym place naliczamy w programie Progman Place nalezy
zaznaczyé w pragramiz Pragman Zlecene w Danych osobowyeh tpcje Pracownik whagny.

Rysunek 107. Okno Dane osobowe - opcja Pracownik wtasny.
Rozliczenie ZUS

W opcji Wydruki dostepne sa nastepujgce wydruki, ktére L liwiajg uzgodnieni i sktadek
spotecznych i zdrowotmef:

-Wykaz skiadek ZUS,

-Wyikaz imienny naleznych skladek ZUS,

-Wykaz kosztéw pracodawcy.

Ponizej zaprezentowane sa przyklady trzech wypfat oraz wiw wydruki.

Przyklad nr1.

Simes 802 9
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Ritytpa sypdudy - Baber Tomarz _ﬁ}

Rysunek 108 Okno Edycsi wyplaty pracownika - naliczenie wyplaty do umowy zlecenia.

Przykiad nr 2. Umg

Progman Ziecone

e vy
2]

Strona B1 2 99
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Rysunek 110. Oknto Edycji wyplsty - naliczona umowa zlecenia z podatkiem 2ryczaltowanym
Wydruki:

ZESPOL SZKOL PROGMAN GOYNIA 2011-07:04

Wykaz skladek ZUS

| Memmhl (i e prer. [ rote e
Nzt
LE
W wydnu by tepulacych st
fitewiant il !
2011 Lipec ZLECENIE 1
2011 Lipmse RYCZALT i

Rysunek 111, Wykaz skladek ZUS.

Sena 3299

Rysunek 108. Okno Edycji wyplaty - naliczenie umowy o dzieto bez skiadek 2US

Przykiad nr 3, Ume

Sirona 822 99
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ES0L V0L ROGAN GDYRIA 201 197.0¢

TImlermy report mlesi onalednych skladkach
Unee o

Rysunek 112 Wydruk Imienny raport miesieczny o naleznych skiadkach

ZESPOL SZXOL PROGMAN GDYNIA 2011-07-04

Wykaz kosztéw pracodawcy

Wwyduby woly 2 nastepuiacychist

211 Lpec

2011 Lpiec ZLECENEE L)
ZViLbec  RYCZALT .

Rysunek 113 Wydruk Wykaz kosztow pracodawey.

Przygotowanie przelewow indywidualnych

Praslewy indywiduaine praygolowywane sa 2 poziomu menu Narzpdzio »» Prayg i e
ndywidualych, Opca ta Umodw czne preeshanie dunyeh do amu Progman Praelewy,
skad istnicjo kip da sy i elekronicane], bad2 dekenania

wydruku praslews zgodnie 2 obe iacym f

Bl Bl 7 80
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Prrypolowame przelewsw indywiduatnych

Data przelewa Tytuem
2013-04-17 * wynagrodzenie

Konto dluinka

~ Tworzenle przelowdw 2z wynagedamiem
Twarzenke preslewdw 2 polraceniamt

@wmamz ] Ij Frzygotu) I IEE

Rysunek 114. Okno f

W celu przeprowadzenia transmisji danych nalezy:

- ustawié date przelewu — mozna skorzystac z kalendarza listy pomacniczej,
- w polu Tytutem wpisaé, z jakiego tytuts bedzie dokanany przelew,

- wskazat Konfo diuznika, w przypadku kilku kent,

- wskazaé listy pfac, z ktérych tworzone bedg przelewy,

- Kikngé na przycisk 3j, aby r 36 ie danych.

W dku, gdy p ik bedzie fig na kilku ych listach phac, syslem zsumuje
wynagrodeenie | Stwaszy jaden zbiorczy pratlew

Po prayg i I nalady k system Progman 2lecone i przejéé do systemu Progman
Przoiewy, w Ktdeym: ig (bez jaki v $ci) pojawia sie zdefinlowane
preelewy.

Menedzer druczkéw / Druczki

Meny Druczki staje sie aktywne dopiero wawezas, gdy biezaca kartoleks jest kartoteka Osoby/Umowy.
Pregram i j o

- Rachunek do umowy,

~ Umowa,

- Inne druczki pr ika — tresé zdefini przez Uzy ika programu za pomoca Menedzera
drTkow,

Aby wydrukowae pracownikow! wybrany druczek, nalezy it jego kiiknigciemn myszy i
poprzez meny Druezki wikazat odpowiedn| formularz. Zostanie on wyswiet] w edytorze tek

 iérego nastopnie 2a pomacy praycisky Drukiy wyskany na drakarks,
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T wasrznron drucrisw

Generator druczkdw
ebvdtiprdomaedtn | ‘L % N9 alE &KW .

-
e

e

Rysunek 116 Gldwne okno Generalora druczkow.

W akie plownym generatora nalery wpisad tedd druku, zastgpujac nlekibre dane kodami pobieramymi z
listy mmacmikbw. Lista skiada sle 2 pigoiu rzednych PLATNIK, OSOBA, LIMOWA, WYFLATY,
DODATKOWE zawierajacych szereg gdnych danych zapizanych w farmie kodédw, 53 to kody, W
migjsce kdrych syptem i iste dane 3l le zokien karolek pracownikow | list
piac,

L iwia to dowolnosé i bodg w tworzeniu potrzebnych w danym momencie drukow.

Przenoszenie skiadnikéw do trefici druku odbywa sie 2a pamoch myszkl, Nalezy Kiknaé mysza na
danym skiadniku | przeciagnaé go do pala edycji druku. W trakeie tworzenla drukow nalezy korzyslac z
pasia narzedzi, 2a pomucy ktdrege mezna zmicnlad styl cacionks, jej rozmiar i utozenie.

2AEHL 22X Sy By ER=NPE
Cacionka Koo, [ e = kol T Toei M = Aemanl =
Rysunek 117 Pasek narzedzi.

Po wpinaniu tebcl druky, nalezy zapisaé go kikajae na przycsk 2 dyskietkn znajdujney sig w pasku
narzedzi generplora. Otwarzy sig okng z mozliwesciy zapisania wiorch druku W katalogu

preez program. Drucrek bedzie moziwy do wgladu w module CzobyUmowy meny Drucahi, Seiniiy
programy przegladania druezkuy (WordPad Iub Microse®t Word) ustawsa sig w menu Ustawenia >>
Paramuotry »> Dedatiowe,

Kreator — storno listy

Opcja Kreator - stomo lisly stuzy do korygawania blednie naliczone;j listy do wartosci zerowych.

Aby utworzy¢ dodatkawn liste plac za pomoca kreatora nalezy:
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W menu Narzedzia znajduje sig Menadzer druczkow, za pomoca kidrego mazna utworzyt szereg
dowolnych druczkow.

W celu utworzenia nowego druczku, nalezy wybraé przycisk Nowy wzorzec druczka, Opcja ta wywola
puste okna generatora, w ktorym L ik sam moze zaproji ¢ dowoiny druczek

Istnieje rowniez i edycji éw, ktore p
menu Druczki. Edycji druczku mo2na dokonaé na dwa sposoby:

s3 przez program Progman Zlecone w

1. Nalezy padswietlic wybrany do edycji druczek Klikajc na nim myszka i skorzystac 2 przycisku Edycja
w generatorze druczkéw. Opcja ta olwiera okno generalora z zawartoécia wskazanego wczesniej
druku, umozZliwiajge jego edycig,

2. Poprzez przycisk Edycja w zew.{zewnetrznym) edyforze, gdzie druczek wyswietlany jest w pliku
(WordPad, Mi Word) z iwosci dzenia zmian,

P

Rysunek 115 Okno menedzera druczkow.

Okno generatora zawiera:
- pole z listg dostepnych znacznikéw — sa to skiadniki wykorzystywane w druczkach,
- pasek narzedzi — opcja pomochicza,

- pote tekstowe — do tworzenia i edylowania druczku
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- wskazac rok placowy, w ktérym jest naliczona lista plac wymagajaca korekty,

- e
" Acpenar i bt

Rysunek 118. Rejestr lisi

L]

- z menu Narzedzia wybieramy Kreator — stomo isty,

[ Ekspart do Matrika
@ Preygotowane pradiewsn indywidusinych

i) Menedses duattw
| reser - oo sty
& M

| Archwatzacka danych

| Oodatewe [

Rysunek 119 Narzedzia, Kreator - stomoa listy

w oknie kreatora wskazujemy listg ptac oraz osobe, kiore] dotyczy karekta, a nastepnie klikamy Kawisz
Dalej.

W shazufemy liste oraz
oseby, kdra|doryezy
korebts

I T

Rysunek 120, Kreator - storno lisly, wybr lisly oraz osoby.

w ji oknie i dane dotyczy j listy pfac, ktéra zostanie dodana do Rejestru
list plac wskazujac w oknach - Do rozliczenia w Palniku"korygowany miesiac i rok, naslgpnie Kikamy
klawisz Dalej,

Semea 82198
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= listy dodlatiowe;

e by

Wskazujemy korygawany —
miwtlas

g | pwes | aag

Rysunek 121. Kreator - stomo listy, okreslente listy plac

w ostainim oknie kreatora wskazujemy, czy wyplata byl przekazana na konto i klikamy klawisz
Przygotuj,

Storno wyplaly

Lisa plac

amam | porees -

Rysunek 122. Kreator - stomo listy, przygotowanie listy stomujgcej.

Program utworzy listg dodatkowg ze stornem kartoteki pta j pr ika, w ktorej
wartosci bedg zapisane ze znakiem .-, .
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Zalecamy réwnoczesne archiwizowanie danych na réznyeh il np. plytach i dyski w
sytuacjach awaryjnych dysku twardego, kapia zapasowa 2z dyskietki lub phyty bedzie podstawa do
odryskania zapisanych danyeh,

Aby zapisaé dane na i przed nacisnieciem klawisza iwizuj, nalezy ustawi¢ znacznik w polu:
Kopiuj na dyskietke (Rys, nr 54).

W celu zabezpieczenia przed utraty danych zaleca sig archiwizacjg danych co kilka dni. W menu
Litawinnia >> Paramolry >> Poramatry w 2okind jo mazna ustawic parametr,
d2ighd ktéremu co oledlony cras program przed igciem bedzie inal UzZytk lkcwi o
archivizac]i . W tym cebu nalaZy nanleté nacenik w poly

Przypomnienie oraz wprowadzic wartoé¢ w pole: dni po ostatniej archiwizacji,

Jern ==Y - N .

" aevtwnris :
vyt Brvin T | A, S

=

Rysunek 125 Okno 6 7 opeja jenia o

UWAGAI Program Progman Zlecone posiada wspélng baze danych z programami Progman Ptace,
Progman Kadry, Progman Przelewy. Baza danych fo plk Kadry.gdb, kiéry domydinie znajduje slg w
katnlogu C\Program Files(x88)\FrogMan\Zbaony, 2 uwagl nn wepding baze danysh, archiwizacia, cIy tex

. o bedne gad e dla Archiwizujac np. jedynie

Progman Kadry, jedn | faujemy i y: Progman Piace, Progman Przelewy |
Progman Zidcane.

@ W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) Archiwizadjo oraz Odiwarzanie bazy danych lezy po sironie jedaetlki
oot oy "

Odtwarzanie zbioréw

Funkcja odtwarzania danych w systemie Progman Zlecone stuzy do awaryjnego odtwarzania zbioréw z
Sniej ych kapii Moze ona byé przydatna w sytuacji stwierdzenia np.

- uszkodzenia biezgeych zbioréw.
Aby odtworzyé dane, naleZy:

« wmenu Narzedzia wybrat opcje Odtwarzanie danych,

Sora i i®

Progman Zlecone

Rysunek 123. Okno Edycje wyplaly - wystomowana

IP Komputera

Okno IP Kompulera zawiera informacje o numerze i yfikacyj L ika, numer ten

ywany jest przy pofay

wykorzy

Archiwizacja zbiorow

Funkcja archiwowania zbiorow gwarantuje bezpi danych L ika w réznych

sytuacjach awaryjnych poprzez tworzenie kopii zapasowych,
Aby zarchiwizowat dane, naley:
- w menu Narzedzia wybrac apcie Archiwizacja danych

B 20 L T PP
ey

e
C e 4 - =
B e e o B NS b o

Rysunek 124 Okno archiwizacji zbiorow.

W polu Archiwizuj do pliku podat $ciezke, do ktrej majg byé wystane .skompresowane” kopie zbioréw,
Sciezka i nazwa pliku s3 wyswietlane domyélnie, czyli C:\ProgramFiles\ProgMan\ Zlscone\ARCHIWUM.
W celu iwizacji wystarczy nacisngé przycisk iwizuj.
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Rysunek 126 Okno odtwarzania danych

= wpolu Odiwarzaj z pliku podac éclezke do katalogu, w ktdrym znajduje sie wezesniej wykonana
kopia,

« Kiknaé na przycisk Qdtwarzaj

Z opcji Odtwarzanie danych korzysta sie tylko w sytuacjach awaryjnych, najlepiej po uprzednim

iu sie z pl
UWAGAI Nio mozna odtwarzas ziioréw 2o slarszel wersil programul

](D W Cenralne| Bazie Danych (CBD) Archiwizaca araz Odiwarzanie bazy danych lety po stronie |sdnns|l:|
Tty
1

Parametry

Opcja Parametry znajduje sie w menu Ustawienia i zawiera:
« Dane placowki (wiaéciciela programu),

= Parametry podatku i skladek ZUS,

= Parametry dodatkowe,

= Stawki dodatkowe,

»  Parametry sktadnikaw,

»  Paramelry rejestru plikéw,

« Klaysfikacja budzelowa ,

«  Klasyfikacja zadaniowa.

Dane placowki (wlasciciela programu) - modut zawierajacy informacje o wiascicielu programu.
Szczegotowy opis w rozdziale Rejestracja programu

Parametry podatku 1 sitadek ZUS — okno ta shuzy do wpi i ow d li i
podatku i skladek ZUS. Parametry definiujemy w obrebie danego roku, z ktorych to tworzona jesl w

Sia 13590
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programie historia. Nalezy pamigta, ze bledne zapisy w tym oknie bezpoérednio spowoduja bledy
I b ¢ )

Wapomniane paramelry ustala | koryguje sam Uzytkowni Jereh w prog 2l zh
lest whqes] Platnikéw, procent skiadk na ubezpicczenie wypnﬂomp naluzy  Ustawié dn
mmmmwma@m%m»wm»mmmM
ubszpisczenin wyppakows.

Po wprowadzeniu i uaktualnieniu danych, nalezy Kiknaé na przycisk Zatwierdz

Rysunek 127. Okno Paramelrow ZUS.

(6] w&mmwm:wmmmm.mmsmmwm

Progman Zlecone

0o sienle jednowid od nodomah
1 mwmmmmmMmmmnm
ek kotandar Jowy o103 vavpirG wyreield tdodok TUS  progromie.
Parametry d —okno p a y dzielone jest na kilka czesci:
Slmona 33z 98
Progman Zlecone
- Dx — opcj i i przez U: ika prog , miin:
= Wigczenie innega formatu potwi T iobi —na do umowy,
2AEBICOAWTL
v oy ek 1 oy 2
Drewmsr @wpay e 1M,

Zata erdroa 350 W eI lormabem s etk Gy

[
wIazo v
e v aeimze
e 3a bt [ e ———

Rysunek 129. Inny format polwierdzenia zieceniobiorey - rachunek do umowy.

= Wigcrenie innego formatu plalnodei v iu opcji na umowie pokazuje sig
infarmacja o kwaocle Mnﬁclmm

3. Ziecemobiorcy 2 wikenanle uwwm.ﬂ.mmw Wik oscl 160,00
at slumh mq:hmaiﬂmes-at 2a ey efektywnis preratawan aoding TaRe w Beminie

mesigtaym.

Rysunek 130 inny format platnosci na umowie

np. zajscia b icze. Nalery 2ye
in} | Jego skrot Skiadniki te beda

Rysunek 131 Okno - polracenia

- /o — opcja z mozi ig aL numerowania wyplat i kolejnych uméw zawieranych
z pracownikiem.

Sema ¥

Rysunek 128 Okno z parametrami dodatkowymi

- Archiwizacja - zawiera opcie przypominania o archiwizacji zhioriw ze wskazaniem ilosci dni oraz
domysing sciezke zapisu i odczytu zarchiwizowanych danych,

- Damy#ina $ciezka prog! przegladania druczkow — nalezy wskazaé $ciezke do edytora lekstu np.
WordPad.

- Systemowe:
= Korygowaé skt. ZUS przy kilku wyptatach,
= Korygowac ski. ZUS z Placami,
* Mozliwosé dopisywania kilku wyplat na te sama liste,

= Rozliczenie PIT wg roku rozliczenia ZUS.

Shoea be 2 99
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Rysunek 132 Okno z ia maski

m w c-m Badin Donych (CBD} dosigp do Parimiéw dodalkowych pawads wylqeamie [sdnastke

3 ¥ kiéra ustaba odpowiednie pamméiry dolycqre ww, opiira w
Faramelry skiadnildw - opcje oxliwing p e fist pfac do iggoy w programie
Finange DDJ. Opcja ta jonuje tylko przy wspélpracy prog Progman Zlecene z programem
Progman Place. :

Aby ¢ listy ptac w programie Progman Zlecone w celu ich rozksiggowania, nalezy:
- wmenu Ustawienia >> Parametry >> ¢ ki

ypy
rozksiggowania — lata typow mmlmwm puhlmjen Z pragramu ngnan Place, ca umm
dopisanie ich 2 poziomu programu Progman Zlecone,

Kwota zasiku TS
wymigrodzenie zn chorabe
Do wypiaty v lase
Przekazanc na konto
Koszty wryskania
Padstavea podatku
Podatek naliczony
F'l_tramﬁ mow 3
Fetracona imne 3
Potracena inne 3
FPadatek od U5
Potrqeria razem

Procowmik ran!nwne B
Pracovenik: charabowe
PRACOWNDX LAY RAZEM
b, 2drowotne odlizone

Ub. zdroweine bez odliczenia 22:UBEZP,2DR
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Rysunek 133 Okno Parametry ikéw z mozliwoscig isani ikom odpowiednich Typéw
rorksipgewania.
- W Rejestrze list plac, do kazde| listy przyp dk ¢ Typ i fa, w tym celu z

listy pamacnicze] tworzonej uprzednio w programie Progman Place.

- Ostateceny #kdport do programu Progman Finanse DO wdbywa si¢ z poziomu ptogramu Progman
Phice po skarzystaniu z opcji Pomocnicze >> Obsfuga rivordw >> Eksport do programu Finanse DDJ.

- Zaksiggowanie list plac adbywa sig w programie Progman Finanse DDJ

@ W Controinal Bosio Domyeh (CBD) ot db Faromelrdw wiadnké posisds wylqeinio jedazitka mdngdmx
hats ¥ Wdro vty sy parametry d Bl W, PG| W prog

Paramelry rejestru plikéw - opcja iwi lan, .

] | zapisy g0 do bazy
plikus
@® w L'umam fotie Oanyh (C30) dosien do Parametrow refestry plikéw pusiada wylqzie fednasika
¥ kbrn ustala parameiry dotyczqce ww. operagi w
progeomie,
Hiasyfikacia budralows — opcja zawiera slownik ki ji j dstniefe d

newych peryej siownika oraz ich edycje za pomoes przyciskéw funkeyjnych Nowy, Popraw.

Klasyfihacja zadaniowa - opcja shizy do §lenia odpowiedniej dla jed: i lod¢ zadan. W gome;j
czeéci okna nalezy Kiiknaé Nowy, nastepnie w dolnej czesci uzupemic poszczegéine pola: Funkgja,
Zadanie, Pedzadanie, Nazws dzistsnia

Strona 97 293

Progman Ziecone

- wybierajac z menu Nawigacja opcje Zamknij,

- standardowe igcie akna poprzez kliknigcie na krzyzyk w prawym gémym rogu.

Jezeli 2astala wybrana opcja z menu Uistawmenia == Pytanie przy zamykaniu, przy zamykaniu systemu
pojawi sig pytanie Czy na pewno zamknigé program?

Potwierdrenie

9, Cayrapewro zamaag crogram®

9]

Rysunek 136 Polwierdzenie zamknigcia programu

Poltwierdzajac przycisk Tak program 2ostanie zamknigty.

Gtems 930 99

Progman Ziecone

T T T ———

Iy ——y
o o R g B e 1 i
(o

[ #m-nn/unyo 2atin
1450 #wss dlosat na ditaeczte, tvoy kelesmch oimaen

- e

e — M [t

Rysunek 134 Okno Kiasyfikacja budzefowa

UWAGAINalezy pamigtac, Ze zadania okreslamy dia danego roku

Zakoriczenie pracy w programie

- Progman Ziecns [P

_ Rejestrbst
) wyolsty

Radzzje wypiat
|- Wyduk
‘. estamenia
Rysunek 135 Migjsca zamknigcia systemu

Na powyZsxym rysunku przedstawlonn fiejsca, na ktdre nalezy kliknaé myszka, aby 2akoriczyé pracg

g Zakoriczyc prace z mozna na dwa sposoby:

Tinms 39 2 09

Grzegorz Szykulski
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1. i baz danych, 2
1.1 Wykaz zbioréw danych osobowych S— - .3
12 Opis powigzari . S— = — 1)
1.3 Schemal powigzan - v S
2. Opls systemu infor 0 6
3. Metody i n danych 6
Opis struktury zbiorow danych —
Kadry, Ptace, Zlecone, Przelewy
Woler £ erss 54 5 1w i o T 15 o 2 € 6 a4ra30
AT InTE S0 Ko T m 450 11 N ais By A0 WyE ok et 5 DUG 523 311, b A G Towna7y 3 www progman wolterskluwer pf Bhona 358
1. Organizacja baz danych ustania pracy, ¢ odszkodowania w Zwiazku 2 of ypowiedzeni e o
zajgciu wynagrodzenia ia, okresy ienia w o ) warunkach})
Syslem opiera si¢ na relacyjne] bazie danych FireBird a duzych mogliwoéciach (wyzwalacze, generatory, Tabela Kad_etaly_hist” zawiera historyczne dane umowy pracownika,
widoki, UDF — User Defined Functions). Cechuje go duza wydajnosé i moziwosé inslalacji na wielu
h i danych skfada sie ze 108 tabel. Tabela Harmonogram™ dane o czasie pracy bad2 nicobecnosci pracawnika (dala od/do, godzina od/do,
rodzaj danega wpisu (ni 8¢, dyzur, nad, J kwota Swiad ia, kod RSA)

Tabela ,Kalendarz™: dane o czasie pracy pracownika (odido, godzina odfdo)

1.1 Wykaz zbioréw danych osobowych

Tabela [Kad_inne": dane a kursach, nag| , dzieci; i oraz karach pracownika (data

od/do, radzaj, imie i nazwisko)
W zbiorze danych pr s3 j dane

Tabele ,PL_PL1999".. ,PL_PL2010": dane o wynagrodzeniu pracownika (nr akt, nazwisko, imig, miesiac

Tabela ,Kad_RejestrP": dane platnika (peina nazwa platnika, skrol ptatnika, kod pocztowy, ulica, numer wyplaty, lista wyplaty, numer wyplaty, nr listy wyplaty, wysokoéé wynagrodzenia z podzatem na

domu, miej: St, poczia, wojewd . powial, gmina, regon, nip, email, telefon, urzad skarbowy), W skfadniki, potracenia)
przypadku gdy platnik jest osoba fizyezna dane tej osoby (imig, i PESEL, data ia),
Tabela .ZL_osoby™ dane osoby zatrudnionej na umowe Zecenia bads o dzielo (imig, drugie imie,
Tabela Kad_Kadra™ dane pracownikow {imig, drugie imie, nazwisko, nazwisko rodowe, plet, imie ojca, nazwisko, plec, imig ojca, imie matki, PESEL, NIP, dala urodzenia, miejsce urodzenia, adres
imig matki, PESEL, NIP, data dzenia, miejsce a, adres . ia oraz adres oraz adres (kod y, ulica, numer domu, miejscowose, poczta,
zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miej $¢, poczta, wojewdd powiat, gmina, nr wojewddztwo, powiat, gmina, nr telefonu), dowod osabisty, urzad skarbowy, ked tytulu ubezpieczenia,
telefonu), doweéd osobisty, oby k i ko s2kola, data ukorczenia szkoly, NFZ, 62y osoba jest emerytem lub rencista, kanta bankowe)
jalnos¢ pidwna, jalnosé dod: al ief ¢ 61 . . . 9 , ” 5 i A
. kgc: = N fezykéw, urzad Tabela ,ZL_informacje™: dane o umowie Zlecenia badz o dzieln (okres obowigzywania umowy, opis prac,
ska \ bezpi i h; ] j ien woj " =
owy, kod do shizby - stopien o nr umowy, kwota brutto umowy, termin patnasci)
PO or & mobilizacyina ravnal I roczaj
dokumentu wojskowego, seria i numer ksigzeczki wojskowe], przebieg shizby, NFZ, czy osoba jest Tabela ZL_wyplaty™ dane wypiaty umowy zlecenia badz o dzielo (kwola wynagrodzenia, potracenia,
emerytem lub rencista, niepen £, konta b fotografia osoby) urzad skarbowy)
Tabela ,Kad_Przebieg™: dane przebiegu pracy dowej pi ika (okres ia, wymiar etatu, Tabela ,Prz_kontra" dane oscb, ktére posiadajg konta w obrgbie systemu (nazwa kontrahenta, ulica, nr
nazwa zakladu) domu, miejscownsé, nr telefonu, nazwa banku, nr konta)
Tabela Kad_elatyn": dane umowy pi ika (miejsce pemienia obowigzku, okres ob i N Tabela ,Prz_przelew”: dane przelgwr.l wystawione osobie w obrebie systemu (kwola, data przelewu, tytut
umowy, wymiar etatu, N grupa N . grupa przelewu, dane osoby, dane wierzyciela)
EKD, norma miesigczna, norma tygodniowa, staz pracy, wielko¢ wynagrodzenia z podziatem na
poszczegélne dodatki, kwalifikacje i stopieri awansu w ycieli, data sposdb
2 www progman walterskiuwer pl Sirona 326 S www.progman wollerskiuwer pl Sione 4 2€



1.2 Opis powigzan

Tabela Kad_RejestrP" polaczona jest przez identyfikator z tabela ,Prz_kontra™

Tabela ,Kad_Kadra® polaczona jest przez identyfikator z tabelami JKad_RejestrP", .Kad inne”,
Kad_zdjecia", .Kad_przebieg”, .Kad_ etatyn", .Kad_etaty_hist", Prz_kontra", Harmonogram®,
JPL_PL1989" . PL_PL2010"

Tabela Kad_etatyn™ polaczona jest przez identyfikator z tabelami ,Harmonogram®, [Kalendarz®,
JPL_PL1999" .. PL_PL2010",

Tabela ,Kad_Oscby" polgczona jest przez identyfikator z tabetami ,ZL_informacje”, .ZL wyplaty”,
+ZL_informacje”, ,Prz_kontra"

Tabela Prz_kontra" potaczona jest przez identyfikator z tabelg ,Prz_przelew”,

1.3 Schemat powigzan

R e

E www progman woliersiduwer pl Strona 626

2.0pis systemu informatycznego

Programy korzystajace 2 danych pracuja na ie aplikacji client: . Dane éidzi sq
przezinne programy ti.: Kadry, Place, Zlecone oraz Przelewy

3.Metody zabezpieczen danych
Dostep do il ji w opl iony jest przez login i haslo. Kazdy program posiada

dodalkowo rozbudowang listg praw, dzieki ktérej moina zarzgdzaé dostepem do poszczegélnych apcji w
programie, Informacje o loginach i hastach przechowywane s3 w pliku GDB. Zaleca sig, aby dostgp do
komputera, na ktérym pracuje serwer miat tylka Admini: . Tylko L ik z prawami

Admini ma ia nowych |

i zmiang ich praw. Uzytkownik
programu bez praw  Administratora” posiada tylke moZiwosé zmiany swojego hasta. Programy
korzystajace z tej samej bazy majg wspolnych Uzytkownikow, dzigki czemu Uzytkownik moze logowad
sig na ten sam login na wielu programach.

= v progman muﬂi’u\w ]
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Funkejonainodci Progman Mafatek Web - instrukeja obslug!

1. Logowanie

Link do serwisu logowania - www. loggwanie, wotteniduwer.ol

Zaloguj sie
abc@wolterskliuaer.com

 Zapamieta) mnie Przjpomnij hasto

S

H /alogn przes ustuge ANFS

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

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

o s =

Strera Klizrta g
Pytama 1 Odpowieds 5

i Progman Cloud

Dla wszystkich produktéw uzytkownik moze 2amknag swoja sesje klikajac na konke zamykania sesji
*, umieszczana obok logotypu na zaktadce Moje produkty.

23 Wolters Kluwer
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3. Okno gtowne

Po wybraniu epcjl Majatek z paziamu Ekranu powitalnega otwiera si¢ Okno gléwne, w ramach,
ktorego odbywa ilg praca z systemem.

Gléwne okno i jest na

1. Pasek gomy - dostepne sa na nim ponizsze opcje 1 informacje:
ﬂ - tkona pozwalajaca na powrét do Ekranu powitalnego;
g - wybsr modulu, w ramach ktérego bedzie adbywala sie praca;

¢ = systemu m.in

K s : i Vi , kaddw
yeh, ¥ ’

@ - pole wybory jednsotki;

- rorwijane menu, Tokalirowane po prawe] ﬁmbe :mlu gomege, 2 ustawientami
profilu. Ukythownika, pomecs, strenq firmy Welters
Kluwer 54 or opejn wylogowania wig. Ohok tego mnldw ‘maduj vie dane zaloyowanego
Ulbytkewnibda orsz |D klienta;

2. Panel P ia dostep do 7 opcji p , tj. Kartoteki
Ewldency, Slowniki;
3, Fr.qudd funkcyjne - stuza do podejmowania all:jl w programie, m.in. wprowadzania,
ia danych,

+ Doda) + dodawanie nowych danych w systemie, np. sktadnikdw majatku, elementow
da stownilidw itp. ;

& Wolters Kluwer

2. Ekran powitalny

Po uruchomieniu Programu otwiera sig Ekran powitalny, od ktdrego rozpaczyna sie prace.

Progman Majatek Web

Premwum

w Lem ghmym rusu majduje sig tkona ﬂ £ pc-mn.!u\éu;. llxyumwmkmwmd do
migjsca w

nbmmep lememu urnnumlr 1B klienta, a po hlmmn w une - otwier g mem.r z
prafily Strony rymi ymi firmy Wolters

l(luwvr s.l arax opoja wlupmm uq Ma patku ;omm rlohalizowane €3 takde mastepujses

% Produkty Lint Pm‘man Przenosi na strong intermetowa yowh, progman, walterklvwer.pl z
aferta produktowa)

2 Serwis luguwama prowadzi do listy produktow, do ktérych ma dostep UZytkownik.

5 - pozwala zal

Walters Kluwer.

¢ sie do profinfo.pl - ksiggami intemetowe;j

7 lewego panelu mozliwe jest przejscie do modulu Majatek i opcji wspélnych dla calego pakietu:
Kartatek { Ustawlen.

w u-ntralm] cagicl m)du]. sig bafle wmozliwiajce sxybiie przejécie do  najczesciej
veh epcil iHa Llcnily], z aktualnedciami ze strony intemetowej
W SR ﬂloﬂzmmn

&5 Wolters Kluwer
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- - Edytuj - modyfikacja danych;

a.
« Usun - definitywne kasowanie danych;
< - Rozched - rozchod skladnika majatku; element zdjgty ze stanu widoczny jest w
wu:lnku Aorchodawane;
-

- Wydruki - generowanie wydrukdw;

4. Proyenla filtrowants damych wediig rodeaju skladnika - pmal:ji uwend tiste
wswiellanyeh elementéw majathu zgodnie 2e irodii
trwale [(37), porestale unau trwale m‘n‘ wartodel niematerialne | pravme [WHIPT,

Ja flodciowa
(it). danego typu dule, 7o paryele 4o iego prayp e sy
na liicie;

5. Przel ke Utywe heod: - decyduje, ktore skladniki s3 aktualnie wyswietlane -
znajdumae 2ig na stanie czy mrrboq‘owane;

6. ¥ ogéina ypu damych tpuje w obrebie kotumn,
ktdre s3 aktualnie wﬂm w oknie gbﬁwnym Sysl.em podiwietln znaleziony telat badi
eylry; wimihdw Mawisza <Enters lub opustczeniu
pols;

7. Lista zaemdenc]onowanych sktadnikdw majatku;

8. Dolna belka okna gl g i stronami
oraz parwila zdennmai llusc wwletl:mh puzycn w dume gléwnym.

W gomej czgsci okna obok iwarki zlokali: 53 jace przyciski:

- Filtr szezegd - przycisk ukty dla Rk kohm fiitry; ktére s zlokalizowane

pod ich e nikaw klawisza <Enter> lub

apuczoniu pola, Pojedyncze pole (it maie hyé wyaysmne za pamocy przycigdigw
~Backspaces lub «Deletes. Program peawsls Unythwwnikowi na wystkiwanie damych w ramach
kaide] widocme] kelumny.

ay @t @

CANTRM by Marms ] —

Ponadio po skarzystaniu z wyszukh-nnu ogolne] Wb filtréw s2ezegdlowych uaktywma sig opcja
- 1Y, kg kasuje kryteria

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

- Eksportuj - Ztiwia eksport i $wi danych do systemu MS Excel,

Istnieje réwniez mozliwosé sortowania danych (rosnaco, malejaco) klikajac w nagléwek wybranej
kolumny.

@ Wolters Kluwer
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4. Rozpoczecie pracy w systemie

Zainjcjowanie pracy w systomie powinno byé drane kilkoma iciami, ktare pozwaly
na d le progr do indywidualnych patrzeb U 3 zaliczs sig do nich:
dodante utytkewnikdw | nadanie Im theiS ook, fi

slowmikaw oraz formistu numerdw inwen

4.1. Uzytkownicy

Zarmdzanie prawami dostepu osb pracujacyeh w systemie odbywa si¢ menu Ustawlenla ~
Zarzadzante — Uzytkownicy (opcja dostgpna tytko dla administratora systemu). Dedanie nowego
Usytkownfies odbywa tlg m pomoca, funkegi 2. | L2yth Hﬂnqiu, w
Prawym gormym rogd okna. W nowo otwarte] karcie prregladarki nalezy wikarad wlasciwy paket [1
i dopisa adres lowy nowo zakiad 21

B Wallets Kl Sermasfogomana acmnciraza [ e

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukcja obstugi

Hatomiast w celu nadania uprawnieri trreba wo cagdel Uly ¥ ye hank g
Ugythownika | wytrad prrycisk Edytu) ".Pa, da kolejnego okna |

proycio Nadsj prawa matliwe bedzie ¥ do honk ]
i oraz roli (dy + balggewa fy yiny m '
ktdre) program furkeji systemu, fch podglad oraz

amiana madliwa jest T poziomu zaklsdid Srexoytows prawa, Pdinieisse cofnigcle badt edycia
nadanych praw odbywa tig w sebicli Uprawnienis danege Unythewntka cdpowiednio 2 pomesy
preyeicin Zablorz prawa | lub Zmied prawa 7

@ Wolters Kluwer
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Edycja uprawmed uzytkownika o adreme @ mail selemum3@aoierskiuwer. pl

Typjednoski  Urgan prowadracy  Shrscowotd

Ao tanspee Mna tczeions GCeansx

L e D FENE Gearsy

€ oS aa i1 orwatova Test Setccue tnn PC21Y :
[ L ] otutsons

S B byt o 224D asmarum

= e ] swiatens Test Seenum i AT 9 -

4.2. Jednostki

4.3, Stowniki

Horpocagele pracy w wystemie nie bedne mozliwe be? falolenis jednastkl. W tym celu malesy 7
pottomu. Okna gidwnego wybrad na panelu gacyjnym K ki—Jednomtid, a
Mwwmurunhymbodlj"‘.Mammmmm]mmmm:m
d: oraz Danm

W lewe) cagiei ekranu na Panelu newlgacyjnym dostgpay jest katalog Stownfhd, w tkiad, Harege
wehodea nastopujace opoje: Grupy skiadnikow, L iej ie, Ouaby dzlalne, Komisje
Inwentaryzacyjne, Pozostale.

4.3.1.  Grupy skladnikéw

Opeja Grupy ki shuzy do spajnych, h kategorii, da kidrych bedy

prEypisywane poszczendine shladnii majatku, np. meble, sprogt kemputerwy, urradienis

slektronlcine | techniczoe. Ma to fn celu uczynienie prowsdsone) ewidencii majythu bardzicg
araz w

W celu dodania nevie] grupy sktadnikgw nalety wybrad proycisk Dodaj +. Uaktywni 3ig nawe ckno,
wlm!qmdouwpuhumth?ﬁnmmmmmmw.MMMMML(-':,
satwierdnic Mikajac prayonk Zaph btnleje tez motliweid cdyeil omz uumisels weneinte]
wptowadzonych grup skladmbéw. W tym colu trzdha oznacryd !ilu&!hml_fpu Lewe] stronie) dang
SMUpg, 3 wowezas uaktywnia sig proyeikd funkeyjne Edytuj 2 ot i

Uwagal Pole Marwa shrdcona jest obligatoryjne, jesell elementem formatu numens nwentartowess
jeat Grupa, Wowezas zastoowany shiot musi byd unik 1 bedzie

numans inwentarzowegs dia danego tiladniks majatias. Jotell najpierw worwadzons Grupy bez
HaTwy ok . painie] 2d fermat [F] Grupy,

program zak kuje k 2 enta Hazwy skrécana]

| Griapy skiahi kv

P

e . ‘

W widoku Grupy skladnikéw program na bietsco dokmnuje sumewania ilaicl oraz wartafer
sktadnikéw majathu wehedzagych w sklad danej grupy. Po kliknieciu w prayeisk filtm szczegblowego
y si¢ mozliwosc i ie danych w ramach kazdej widocznej kolumny.
Istnieje talte mazliwoic eksportu danych do Excela po kifknigshs na proyeisk . Ponadto Istnieje
matliweic sartawania danych (rosnaco, malejaco) klikajac w nagldwek wybranej kolumny.

4.3.2. Umiejscowienie

Opeja Umiej sy da wp nazw 1al, ohicktéw itg., cxyli miejse,

do kidrych morna prayporzadhowsd pevcregblne skladnikl majgii. Umiejscowienie moma
dzac na trzech atrulctiiny np. Budynek A7 Pigtro 1/ Sala

honforencyjna.

W eelu dodania nonép Umiejscuwienta nalezy wybrad preyeik Dodaj + Uakiywni sie nowe akna,
w ktdrym polem obligatoryjiym jest Petna nazwa, natomiast lazwa skrocons | Umisjscowlenie
dragdne s polami wiymi. Pole  Limilo) drzgdne stury do wika

1"
B Wolters Kluwer

. Polami obligatoryjnymi 4 le oInaczone crerwong geiazdi
e majgy, ch ywny ry w pelis Typ jednosthd (o) inna
budittowa, $iral poIAMmA, poToslals) warunkuje intg wySoru wopolu Rodraj dyspenenta,
Wpro dane nalety zTatwierdzié klikajac proyeisk Zapisz.
| Do s o R e
[I— [P
Lo L
Mo ol — —
Orgarurais’ s, i
Brwtray dyupermma’ - ——— - .
e i .
Seowerentam foma s s o
piin] —
et
R 10
2 Wolters Kluwer
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w il 0 pariem wyle] wigle tego, ktére
dane nalesy ic klikajaz prayeiik Zapies.
Chexe umm_i strukiurg , malezy T8 od do

Widre w h il bedzie na plerwszym (naf ) pariamie striktury
[dynamiceny schemat widocmy w gdme) crgicl ohna bgdrie informowad, na ktdrymn szEzeblu
stntury dadane bedzie dane umieficewiente).

Przyitad:
Siedziba jednosthi znajduje sie w kilkupsgirowym budynky, gdoe na pigrwizym pigtrze miesci sig
m.in. sala kanferencyjna. W jaki sposob i ¢ te informacie do

Wpl /| y Budynek gléwny - urupelnamy pole Pelna NHazwa
(obligataryjnin) oraz Harwa sadeona (f Fele Umi i

puste. Na schemacle podiwietla sig poziam, m'lu.drym kladane jest dane ¥ iz, W tym
wypadky jest to pierwazy poriem struktury umiejscowienta.

Edycja umiejscovaania

L] PRV, POTET TN L

Nr emdencyiny

Narwa skrbeona
| Pemanarwa  fudnes

Umnigscowenie nadrzedne

Naztgpnie wprowadzamy Pigiro 1. Pa nazwy z vijane] listy
Umiejscowienie nadrigdne - Budynek gléwny. Na schemacie podswietla sig dnugi poziom struktury
umiejscowienia.

Edycja umiejscowenta

Nr awdencyjy ©60'S
Nazwa skrocona

Pelnanazwa s

Umiejscowlenie nacrzedne  Bugyrer & -
jest Sala hond do
{i i pola d \ce marey, & Jako: Umisj < bz
Budynek gldwny / Pigtre |, coyll struiturg zhuds w krokach, Ma schemacie

padiwirtla sy trzect pomom struktury umiejscowionia,

@ Wolters Kluwer
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Edygja umizjstomenia

-
Nr ewicencyiny
Nazwa skrcana
Femanazwa a.iarimett s

Umiejscontenie naarzedne  Zuameh 3

struktura umiej: ienia pi Jjest w nastepujacy sposdb.

OjSCOWIRETI

! Plag. ¢

|

| R W b |
- " e —

- - -

| |

| 5% . |

| - — 1
| = -t ¥, i
- Ly ]

Fonadto fithicje motliwaié edmlnm e i W tym
cell nalely omacryé fistasziiem m lewey stronis) mm A wiiwezat 3 e
preyeidd funkeyjne Edytuf ‘1 tawi Hatgemiast pa kliknigeiu proyeisky Wydrukl maina
‘ 'ltodf dia “\mzm-] ,mmmtmjdmn@»

anie keddw | ych dia faco o b w pole filtra

fibs sie iliwoscé b iwanie danych w ramach kazdej

w!dxmo] hoiumny w lvm widoku.

4.3,3. Osoby odpowiedzialne

Opcja Myudpumedzlalne sluzy do wprowadzania oséb, ktérym zostaly powierzone paszczegélne
skladniht mafitha.

wwmmwm:wﬂmmnumwmm"‘ Uaktywnl 51§ nowe
olne, w kidrym polami obligatoryfnym! 14 Hazwisko | Imig, natomisst paole Opis jest polem
fakultatywnym, Wprowadzone dane nalety zatwierdnic proyciskiem Zapisz. W trakeie mpu
pregmm tprawdza c2y eaoba o podanym nnzwizk | imlenil Toutals juz dodana do listy,

-;3 Wolters Kluwer
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4.4. Numer inwentarzowy

Istnigje te? mozlwedd ed i i g oséb w
tym celu nalely amacryd n:unium po lmj stronie) dany unbg, a w&wcm Unktywnia sie
preyciski funbeyjne Edytu | Uun

Qnaby osdpevardzalone
+ i
- -
Po Kliknieciu w pole filtra 5 sig mozliwnéc szybki

danych w ramach kazdej widacmej kolumny. Punadto istnieje rownie muzhwusc sortowania
danych (rasnaco, malejaco) klikajac w nagléwek wybranej kolumny.

4.3.4. Komisje inwentaryzacyjne

Dpcja Komitje sluy da 2det ouh, ndre sostaly pewolane do komisji
Blaracych udrial w pmmh Inwentaryzaci urﬂul. W cely dodanin nowej komizji

A prayeisk Dodaj W nowo otwartym oknie nalery urupeinic
takie pols jak: Preswodnicaqcy, Crionkovde kombtjl (maks. 2 ssobyd, W\uenln]a;,_ SErREIEiRTY.
Dodawanie nowe) mml naledy ratwierdzid k:riau: prrycisk Zaphiz. htnleje tez motliwodc edycji
oraz wunigeta W tym ceiu nalely omaczyd
fiataszkiem (po lewe) uronle] ﬁanq mhk yracyjng, wiweras ¥ig proyeis
funkeyine Edyta) ¥ | Usus |

e [

s R . |

| Ak g s - - |
Pa Miknigciy w pole filtr ktywnia sig ] i
danyeh w ramach kazde) ) keluenny. D mozna C kombije po roku, w
ktdrym adbyla sie inwentaryzacia,

4.3.5. Pozostale

W opcli Fnumh mdunm w2 wﬁr.p Jodnomtkl m-ry oraz DzlalMonto = halggl
Ach sklad ewidencii shladnikiw

m.l]qdm man mmunnln adl ] l.ydl wiadnie nazwath, I pﬂ:inmu T opcii l;mhjo mazlivwoid
podgiady oraz o nalezy

sig na nim ustawic oraz wybrac ikong na kon:u wiersza
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W osystemie lstniefe madliweid ustalonia formatu mumerdw inwentarzowych, aby
wiprowadzania rowych skladmidw majathu program automatyzznie proponowal kalejny numer, W
eelu xdefinicwania schematu numeracyl nalezy w Ghnie ;témm wybrad Ustawlenia — Majatok —
Formaty numeracjl.

Mlaatek « Fomiaty naimienar

sk ¥l

Na poczatku nalety ustalic zakres numeracji, tzn. uzytkownik maze 2decydawad czy numery

inwentarzowe {4 byc nadawane w abrgbie jednostk, rodzaju sktadnika, grupy skiadnika, czy tez
KST.

W holenym kroku w sekc| Num:éinmum nalery okreilid, s kidrego rodzaju thladnika

maj,nlku e | ¥ W tym celu nalezy ustawié suwak
w paayel 1 (), pray wybranyeh rodzajach shiadnikach majathu.
Format numeru i g0 ustala sie indywiduuinie dla katdego rodzaju sktadnika majatku

poprzez wybranie ikeny - !:I.duhmwane] na kadcu kazdego wigrszs.

3 Wolters Kluwer

| Edyqa formatu numeru inwentarzowego

ja i Py
A1 i€ oo

Dostear elementy

Staly tekst Grups KST Meesac Miesiac0Jfh

Uiyorare 2ementy:

Skrotjednostki / Nc ! Rodza) s Rok(RR)

Ustawngrna N Poromalo znakow 1235

| T iruneinG) R Terarn)

W eely sdeliniowania wlmp formatu, w polu mnno ul-mmty naley ki na viemencie

agnac go do pola Wybrane clomanty. Analogicenie

moma et Holejnaid uizmznum mma;g e w etnzarze Wybrane elementy b utsnad
dao pola

majac je 2 p w ten spotch maske numens
nllm_ jac praycisk Zaplsx.
P'o ghredleniu Takrewy numeracli oraz formaty numens dln wyb
et b et takie Taptiu wooknle Majatek - me nm.uej‘l
apﬂnﬂpﬂwﬂubﬂmwmwmmﬁ)ﬂllmtmampmux
kit v dla tacintiy mmajath,
Umplw;ammmny formatu program e dokons
tymunkhmh':lenu Nmmmk&ymﬁwwbmiﬁwd:hmﬂe:mjm
lwvlwch!': Iehifendf tuta 2k panize),

2 2 Sanyer a2z

wrzamy i A SRANA LT L e Lt

Dame positwame
| Rodsal skadnka zczomatsiosaman Ne ewidencyjny SC032062
| Nazwa' Rzuesik sulomeanlay Zen0 Nr inwenwarzowy P57
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5. Obstuga sSrodkéw trwatych / PST /
WNiP

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukcja obslugi

Ewidencja | obituga irodkow u'mlnh mmdyr.h drodkow trwalych orar  wartodel
sy w J| mw:p&ﬂmmim«m}:
majatku pry nyeh | opcit,

5.1. Ewidencja

Warewadzenie do ewidenc)i frodia trwalego, pozostalego drodis trwatego, wartasci niematerialne]

| prawne] odbywa sie Ta painocy preyoisey funkeyfneso Dodaj + po wybraniu, ktdrego nalezy
wiknzad 3adany rodzaj sktadnilc;

W nowo otwartym cknle warowadzenie danych udhywa sie Iu:le]nn w mmpu]wd! sekejach

anidadi Skbadnfil majatiou i 2aktadki, , Historia | zostaty
amdwiane w dalsre} ergdei imlnlll:jl]
¥ Dane pndaum tuta) znajdujy sie el f na temat przyj g
ktadnia {pols ob ) = fwiazdha *):
* Nazwa;

» Data przyjecfa;

¢ Forma przychodu - do wyboru zakup nowego, zakup uzywanego, inny przychéd;

o Warledd wartodé 3 dok makipu b OT

uuhrdrl)acm pny;ede I.Id.udn@u ma]\lina do uywania, Na koricu pola znajduje

Mg prayehk o, po macinigou, ktérego madtiwe Jest wicowadzen wkiadnika

mmhwmmdunawwmdmupmw
e crgiel thladowe

: [wiwemas potzczegdine
Tostang odinzone na Takiadee Elomenty sklnﬁrmsl orax kesrtdw podwytiesineych
wartoid 0 (. Mowrtdw P o mentaty itp.1;

Sl b

pale wiéwczas, gdy prayjmawany skladnik
majathy jest crgisiown lub w calodci umerzany, np. w przypadku prayjgcia od inngj
jednosti;

»  Matoda Ji - linkowa, nie pediega. Nalezy wskazac z listy
iy perycie fleaj 2 polityki przyjetej przez

Wierownika jednostd. Na koricu pola zmajduje sie przyqsk .« wybranie, kidrego
shutharje otwarciem nowego okna, gdzie

g6ty yachi, b,
" 17
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=  Numer dokumentu nabycia - numer m:hunku/lakkury zakupu sktadnika majatku;

e Data 2shupu Srodka trwalego,
pozostatego tradka trwalego wartoicl niematerialne] | prawned;

= Hontrahent - dane dostawcy;

= Data wykonania ustugi/dostawy.

£
dane nalezy d ic klikajac na przycisk , zlokalizawany w prawym
dolnym rogu okna.

Po proyjeciu frodis trwatego, pormtalego drodka trwalege, wartosc niemateriaine) | prawne] na
stan mazther jest sporzadaeniec wydnikéw: OT - Proyjecie shiadofka majathu oraz Karty skladnika
majatku. W tym celu nalesy skermptac 2 proycisku Wydrukl po weseiniejstym omacseniu
fistaszhiern danego sklatnika majatiu

#ar1a s«izdniiz [ma)atiu ]

Stan zal beivoudi ety
Ewidenq)s s<ladnikow majgtko
Kody kreskowe

Zeswwienie wg dzaiu/honts kslegi nwentarzowe;j

5.2. Elementy skladowe

Dane na te] zakladee urupeiniane 13 woweeas, gdy dany drodek trwily shiada vie 2 kilku elementdw,
np. system maonitoringu, a ummmmmw:nmwm:m Ewidencia w
podriale na elementy thiadewe pemh w p&im:jnym CIAYME DA anuuq wartolel irodka trwntegn
poprzez dodanie nowych o i, edyeig.

W eelu dodania nowego elementu nalezy wybrad przycisk Dodaj + majdujacy sie na tej zaktadce i
uzupeinic nastepujace pola:

% Typ - dwa redmaje do wybery, Y = eyl ¥ w dku pierwszego
P d; kil do d Dodathowy = ik m dany element
Ktadowy rostaje dodany w trakicie utyth drodia trwalego;

@ Data praiyjecia - w praypadiu wyboru w polu Ty opcjl podstawowy data prrviecis
poblerans jest  zakladia Skiadnik majatiu, a pole 1o lest nieakitywne. Data przyjgcia mode
2estad Bnientana, jetell element shiadewy ma charakter dodatkowy;

Nazwa;
Opis - i ja, ch ystyka danego el ktad
Nr inwentarzowy;

Wartoic elementu;

w wartolct poczptkowe] « jetell wartoid dinegs elementl sklsdaweds ma
wplywac na wartode calego shiadnika majthy | s,e uwzglednlanta proy naliczank odphdw
amartyzacyjnych Pﬂh to w-'nm tiyd wypadio e puste,
Ap. ey el ¥ lamho w celach informacyjnjeh.

E g & & E
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plerwazy miesiac i rok amortyzacji oraz wosc mali
kwartalna, roczma);

*  KST - symbol Klasyfikacji $rodka Trwatego;
Stawka amortyzacji;

« Specyfika drodla trwalego - pole w p 5, mdy
shiadnik nalety do kategoril gruntaw;
. HF e ksvihid 2godrde 2 1 v dofink

w menu Ustawienia — Majatek = Fm:y mﬂ:]‘i Dl etermentu Nr kolojny pu
Tapitie. syslcm wstawi numer o jeden \w,-lm-.r aitatniego w‘uﬂmmm.

2gednle 2 proyjety
m\nﬂqmu pole motna lma'pelnlé mmn Prw'lm npﬂwda cxy dany rvma-r
¥ nle zostal ] '
*  Nr dokumaentu OT - kolejny numer dok 4 na ie, ktdrego
skladnik majatku zostat przyjety na stan w ]ednustc:
PR s sebcia p do f iacwch
na temat d. ladniia . ot d w ramach tej ;n.py Jak réwniez ich

pésmiejsze ukrycse, naslapufe poproes wybranie preyeishng -
o Omoba odpowiedzialng - Uiythownik w tym polu proypije adpowiedrisinolé

posscregdine elementy majatku do konkretnych cish, Kidre restaly wezeinin)

dodane w menu Show wdpouwiedrialne, Do dancgo diadatia mozna

bl ] 5) lstndeje  modliwedd

dupdm newe) ozoby do H ka bez h ok, W tym

celu nalely Kitknad na lieng +, umieszcrong na kareu wiersza, kwnwhm
dodawanin awoby;

. keal do kidre] Testal

pﬂwuany duny sldndnn; mh,um hmig_]e mailiweic dopiania nowego
ber a0 ohn, W tym cele
nal.ny k(thldm*ﬂng *. wirﬁmnnhmwmm kdrm wywals okno

dodawanta uminjscowienta;

= Grupa skiadnika « lista wyboru z kategorii zalozonych wezesniej w menu Slowniki —
Grupy skladniikzw;

s Opis - Il kA danego Srodka trwatego, pozostatego

Srodka !rwalegu, wartoici dmwdnlm] Epmma].
Uwagf - pole pﬂemaaﬂne na dodatkowy komentarz;

muunm ﬂ-wammmj undkalny nimer winikajacy = tradycyine]
1, Mtdry mote mhd dapisany do rorwijanej listy
Y

| wiknraystany pray ewid

Nr fabryczny - ikajacy z dak ji nab; kladnil

. miary - Jednasthi miary mote zostaé dopitane
da jane) Lty | prey i bladn
Nrw ksiazce przych. i rozch.;

Wlasne pole - pole, ktdrego nazwg Uz moze spersar

symbal # | zarwierdiajac ¥ . Mote Toitad ono utyte do okredlenia indywiduatrych
kategorii, cech, np. frodia finarsowania, «awm 7 punkti widrem u.me-j

Jednosthi, ktare mogs byd dn araliz | L
wwmuad- 'Fli nazwane pole bedzie widoczne dia vmyuh(h sktadniigw m]\um
¥ i 2 trzech takich p
9 Deluwment nabycia - sekc]a jaca Y je na temat dok zakupu,

ki
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5.3. Edycja i podglad

Po wprowadzeniu i zapisaniu informacji dotyczacych poszezegdinych elementow majatku istnieje

moMiwolc ich mmixny. W tym celu malety machnaé proycisk Edytu "lwmlnylﬂoinit
¢

WP'Wlennn zml-my mlmy pﬂuﬂmdﬂé proychidem Zapisz, orrm mezna dokenad mandwno

dla

p yeh, faki | histan ddadnika.
Jezeli dany srodek trwaly zostal w podaziale na el y sktad, lub istniejg dla
niego wpisy w historii, wéwczas edyeja odpowi psl jest zablok

20
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Dane poulsurowe

Rodzay skladnia Fodce iy

[ O

Detaprryia
Furma praycliot Lovup o .
e ey X
|
Uit it i | = !
Metods amortyzag)l umana <
xsT
Strma amortyaaci ng
Specyika rodka trwateso .

v Informage dodatkowe

Dt sndsemetianes |

Uwagal Edycja elementéw majatku nie powoduje zapisu w Histarii sktadnika

Hatdy  ;mewidencienowanych ﬁummmmhmmmmu:w:m du. W tym ceiy
w Ohnie gidwnym nalery Wiknad w jeden 1 padiinkowanych. elementiw, Y. Nr ewid., Hr
wnmnrmy Nazwa, dﬂm wybrane) pozycil, Wéwcras w Pawel ulmm cknie mama
sy e 2y tex ¢ dane w sekcjach, Kidre sy
domydinie rozwiniete, Dedathowo ) poﬂulm w akladce Skladatk majathy, sekcja Dene

poditawowe Wil [eld Humer s unikalne
latdego ;Muimln majatiu. Doitepne wy mmr informacie na temat wartoici skladnika po
g zmmmmprmmmﬁm«m:‘

rezchody, nulnlem rozchody exy

Opuszczenie trybu podgladu i powrst do Okna gléwnego nastepuje za pomoca  przycisku
Pawrdt * *, zlokalizowanega na pasku przyciskéw funkeyjnych

21
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ey 7

0 st g
t Cohementu QT

Staes smnrtyaags

e kb

5.4. Rozchéd

Przejicie do witohu z elementami zdjetymi ze stanu odbywa sie¢ za pomoca przelacznika
dsywane  Rornudowane

- Anulowanie rozchodu mozliwe jest paprzez kliknigcie na przycisk

Cofnij razchéd =, co spowoduje przywrdcenie do akna gté Kl majatku.

W uybie podgladu dla efementu rezchodowanego w zakladce Skfadnlk majatku w gdmej czedci
‘akna pojawia si¢ informagja e rozchadsie.

| e - e

o rezehodowaniu/preekazmaniu  drodia trwalego, puaaulm irudlu ml:w, weartodel
miomatenaing] | prawne] mailive fest ip d, miajathy
oz PT - Pragkazanio shiadnika mnjqunu lorma rorchedy Wu}e modliweld wyboru danego
wydnhw)., W otym celu nalely sorztad @ praycisku Wydrikl po werslnisjsoym omnczenis
fistasziiern danego hladnfkan majath: w widehu Rozchodewane lub tryble podgladu. T posicmu
widohu Rozchadowane Binicje takie motiiwedd proygotowania wydrulu Razchody shtadntkew
majathu,

23
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W celu rozchodowania érodka trwalego, pozastategn srodka trwalego, wartosci niematerialnej i

prawne} nalezy mrmaczyd wybrany element | wybrac prayenk Rozchdd “ | mnajdujacy sie na pasku
proyeidw funkeyjnyeh, Opcja ta destgana jest rdwnie: z porlomu chkna podaindu wybranego
hladngs,

lezy o dacie, formie i przyczynie rozchodu {do wyboru:
lﬂm\daqa sprzedal inny rozchod) mnumerdokuﬂmw

Rozervl 2 Adt e map ikt

om0

gy Y

[S——
N n
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6. Obstuga wyposazenia

I obstuga klsdnlkéw majatku yech do odbywa sle z paziomu
menu Ewldencia — Skiadnik! majatku pray St pray j |
opejl.
W zal iz od e poltyhi ici do

wprowadzs sig nisko cenne ;ldneulu majatiu, kidre Testaly w mamensie Zakupu Fabaiggawane
bezpadrediia w koarty oz frodid trwabe o wartodel jednasthowe | Meprackraczajnce) 3500 21, Kudre
‘Fritaty jednorazowe umarzone i nle priewiduje sig ich potmiajsregn ulepurania,

6.1. Ewidencja

Worowadrenie kizdnia ma go jako tenie odbywa sie za pomoca
praycisku funkeyjnego Deda) ™V, po wybraniu, kidrego nalezy wikiazaé wiaictwy rodzaj ewidenciic
o oy

W nowe otwartym okmie wprowadronle danych sdbywa su,- Itnl!]nn W nastgpujacych sekejach
Taldadin Skladnild  majatios Historia skbads w dalszej ergict

{pola Vi i 3 gwiazd
« Nazwa;
* Data pryjecia;
¢ Forma przychodu - do wyboru zakup nowega, zakup uzywanego, inny przychdd;

®  Dane pudstawuwe o lul.l] zna]du]q sig elementame informacje na temat przyjmowanega
“):

» Cena j * lowiota T 2akupu lub OT stwierdzajacego
Leladnk do

przyjgtie Ve
+  llo$é - ilos¢ przyjmowanych elementéw;

s Wartgic - stanawi flocryn ceny jednostiowe] oraz ilosci. Reczne uzupelnienie tego

pola perwaduj ceny i
«  KST - symbol Klasyfikacji Srodka Trwalega;
. Nr yodnic £ ik

W meny I.Isuvﬁ:nu = m].\lel: anmy numemcii. Dla elementy Hr iwi-jn\r po
2apisie Tyilem wilawd numer o jom mchm- od estatniego mrxylnnqn.

2gednie 3 prayjety
rostalo wiactane, pole mamna uwpnhrc m-:aua Png-tm prawdza :zyﬂunym
g Fostal w
¢ Nr daokumantu OT - kolejny numer lel g0, na ie, ktérego
skladnik majatku zostal przyjety na stan w jsdneuu}
8 dodathowe - sékcefa 4 . "
na temat dinego R pul 3 w ramach tej lmw ]-k rawniez

ich painiejire uhoycie, nastgpuje poprzez wybranie preyeitky ¥;
. mobqndwmm Ukythownik w tym poly proyphuje odpowiedriaingdd m
P y do o6b, kidre Tostaly werednie)
dodane w menu Slownikl = Oscby edpowicdrialne. Do danego siladnika mszna
preyplad kilka awch ch. lstnieje ¢ o nowie] owoby do
Slownika bez op okna, W tym celu naledy Kitknad na
1kone ¥, umieszczong na korcu wiersza, ktnra wywola okno dodawania osoby;

2
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o Um izacja w €, 0o méwj Foatal
praygisany dmy sidadnik htniefe Iwuid
mnwﬁwﬁbhﬂmammmmwm w:ymwlu
nalery Wdinac na kong +, wemiemzezonn na kedcu waersza, ktdra wywols okra
dodawania uimiejscowiona)

* Grupa sktadniks - lista wyboru z kategorii zdefiniowanych wczesniej w menu
Slowniki — Grupy skladnikdw;

¢ Opis - dodatkowa informacja, charakterystyka danego wyposazenia;

¢ Uwagi - pole przeznaczone na dodatkowy komentarz;

. nwuuxa-u Ime;l tmenumj - ‘unilalny numer wynthajacy 7 tradyeyjnej

7| Luqr mote Zostaé depisany do rozwijanaj sty
i prey H
= Nrfabryczny - ikajacy z dak ji nabytego
o« e miary - d je jednostki miary mote zestad dopisane
do ane; listy | wy PRy i Jryeh ks

= Nrw ksiazce przych, i rozch,;

* Wiasne pole - pole, ktérego nazwe Uz ik moze

symbal # | Tnenerdzajac ¥, Mot ovtad oha uTyte do ckredlenia indywiduatnych
Kategorli, cech, np. irddla finaraowanis, wlaw\d\ z mm widzenia m]

Jednentd, Wtder mega by do analiz {
wydruach. ‘rlk mazwane pate bedzie widoczne dia wzysthich dnlndmluh- nu;qu
¥ 2 treech takich pal.
¥ Dokument nabycia - sekcja jerajaca ystkie infi j¢ na temat 2akupu,
takier jak:

¢+ Numer dokumentu nabycia - numer rachunku/faktury zakupu sktadnika majatku;
e Data - data wy ient zakupu

* Kontrahent - dane dostawcy;
« Data wykonania uslugi/dostawy.

dane nalezy i ic khikajac na przycisk m, zlokalizowany w prawym
dolnym rogu okna.

Po prayjeeny wipesatenia na stan modlive jest spormdienie wydrubidw: OT - Prayjecie dhladnika
majatki oraz Karty skladnika majatku, W tym eelu nalesy d-mué 7 praychibu Wydruki po
danege tkiadnila majgtia:

v v

O Tripis S o A b

OT 2013722 priy.ecie £ea0" k64 maga

I ———

Trcdes

=l w2 T 0 e
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6.2, Edycja i podglad

ey
N wprsarzom, (£ 70
Ll LT - ————

11y iscge elothene

vl v a7
p——

6.3. Rozchad

Po wprowadzeniu i zapisaniu i ji di 5 elementdw

sdniaje moziiwaié ich zmiany. W tym cela malezy nacisnaé proyeitk Edytu “iw stwartym oknle

Wprowadzone Imiany nalezy potwierdné proychkiem Zipizx. Korekly mofna dekanad zanbwno

dla przychodu, rozchodu, jak 1 historii skladnika.

letell dis danego elementu wypeiazenia istnieja rozchady lub wpisy w historii, wéwezas edycja
adpawiednich pol jest zablokemina.

Dane podsuawawe
[
Rodza skladorka Wrpcsazeme nv § viorts
Nazwa' Sl

uau-nmom';
Forma preychodu’  7axc Tomess - |
o petnominoms a | |
ot ' |

wartols |

KST

v Infarmics dadatkewe

Gsaba odpovicistna | |

Uwagal Edycja elementdw majatku nie powoduje zapisu w Histarii sktadnika

Kazdy 7 £ w trybic W opm

celu w Oknie 1,Iénmym mim ia.nwu: w jeden 7 mmmm elementawe, t]. Nr ewid., Nr

vh ,mn w&aunwmumnmoh-hum

e i oy b dane w sekciach, idre 1

a‘mmlnée rorwinigte. Dodatkowe = oo pnxbm w nluu Skladnik m-thlﬂ :n:lncjl Dane
et Humer

katdego thiadnika majathu. Dostgpne &q takie tnlnnmqu na tomat flotcl oraz wm,uul w ukladzie
ftodd (wartoid] biviaca /f flodd (wartodc) pmqm 1 ugo pﬂ':hmu Htnieje rownled modtiwedd
dokonania edyc)l, rozchodu ey o

Onn:aeme trybu pudglqdu i powrol do Okna giéwnege nastepuje za pamocgy przycisku Powrét
pasku i
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Weelur ia skladnika
Rozchad < sig na pasku
poziomu okna podiiadu wybranego skladnika.

ia nalezy zaznaczyc wybrany element i wybrad przycisk
funkcyjnych. Opecja ta dostepna jest réwniez z

nalexy ic datg, farmg i prryeryng rozchodu (do wyboru: Iikwidas)a, spraedaz, inny
r\mmd}, Hedé Wm informaje @ maksymainej ilodci, kidra moze by rorchodowanal oraz

022704 Lrlagnda ma ek

M vy
Notza srtaarka
Narme

A mecevariomy

wanast !

Eearmmens | s =

b rirate e

- s T

el bt daa

Pragjicle do widoku z elementami zdjetymi ze stanu odbywa sie za pomaca przelacznika
Jm;ne Rnxmmluwane

+ lezeli rozchdd wyposazenia jest czesciowy i dany skladnik nadal

P 27
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pozostaje na stanie, to nie zniknie on z widoku Uzywane, dopdki nie zostanie rozchodowany w

calogei. Anulmmﬂg roz:hadu mozliwe jest mriez Kliknigcie na przycisk Cafnli rozehéd ™

, o
P do okna gf Sktadniki majatku.
W trybie podgl dla r w zakladce Rozchody pojawia sig infarmacja
o roxchadzie.
[ ] -
D L L per— ——— P
Po P iu sktadmk ma]atku il do wyposazonia mozliwe jest
dzen L LT - Likwid: majatku oraz PT - Przekazanle skladnika
mq}m ll'nmn rozchody warunkilje mu!.lm wyboru linnm wirdnihu). W tym celu nalegy
Wydruki po danego skladnika majathu
w ul’ﬂel_nu lub trybie p ,'; 1 poariomu widdhu Razchodowane itnicje takie
Ay wydrubas Rozchady siladnikdw majatios.
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7. Historia

Qpcfa Historia porwala na dok lkich operacji

W ramach J6 dw bl w i

ma mozliwoié j i j zmian:
& osoby odpowiedzialnej;
9 umiejscowienia;
@ wartoici/umarzenia;
stawki amortyzaci,

©

Ze wzgledu na apecyfike skladnika majathu dwie ostatnie opcje dostgpne s tylko dia srodkéw
trwalych, porestalych srodkaw trwatych oraz wartadcl nigmaterialnych | prawnych.

Dighi Histon) we )| Tawsze aktualne informacie,
A pray genercwanly wydrikéw progrn pobilers dane, kiére obowiaruja na deten sparzadzenia
restwienia, Ponadto po dodaniv wpliu da Historfi blokowane 14 odpawiednie pola w trybie edycil
danego shiadnika,

Swaanhmamks  Samergy swamose | MeESE hkEARS

n Powrdt +Dc:a;v 4

_ Dawmmiany  Przed rdene 2m, warwéd  Opis

I Tym Fpimama im o emormng e Cobumenie
_ Heoams 1 06060

T sHART Ve )

_ oans

.

a1y Taqek Grazyna nunkewsis Natarzyra Siwyisk Arzysziot

W Toen Grasyna sunisowska Kaerzyes

7.1. Zmiana osoby odpowiedzialnej

Funkcjonalnoéci Progman Majatek Web - instrukcja obslugi

Dodawane wpisu do historil sktadnika |

Typ Zmiana csony odpowedzialng

Dawzmiany 2405201 B4

Nowa stabs  jaoiodska Kararzyna =

odpowiedziaing —
apis
Grzypgwsk Sugeriusz
Kol Mana
Dan e

Uwagal Nie jett mazhiwe usunigcie wiiwu w historii odnoénie zmiany osoby adpowiledzialned, jezeli
Istniejq fnne tegn samego typu z data pdiniejsza.

7.2. Zmiana umiejscowienia

2miany ozoby odpawiedzialne] maina dekonad w iryble padgladu w makladie Historls skisdnika

pomecs, Dodaj T, g opeie T ] listy, W neme yin oknle nalety
podac datg zmiany | wikazad nowy osoby L } odbywa sig
za pomaca ¥ ), Opcjonalnie mozna uzupelnic pole Opfs.
29
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Stieoni mas  Ristorta skiadnika
o Bovirss +D::a; v Ty ';‘j Usun ™ ‘Wyarus v
Comamary  Praed zmiang VT Zmsna migjsca zjtonana ok
=
W Po zmlanle Ne dokumentu
| Dosans Dasziat G3a o/ Pryara 1t
v uTemess Saapnea B/ Paler/ Gl §

Imiany umbijicowientn moina dekonad w tryble podgladu w zaktades Histeria skladnika 7a pomocy
Doda) "1, wekazujag tg opcle 2 jane] listy. W nowo otwartym cknie naledy podad
amiany | wskazad nowe Jscowh maina £ poie Hr dok
MT oraz Opls. Dla tego typu zmiany, po zamnacreniu jej fistaszkiem na liscie, mozliwe jest
wygenerowanie druku MT - Zmlana miejsca uythawania.

Dodawanie wpisu do historii skladnika
Typ Zmiana ursiefscoveenia
Data zmiary” 243320 &
Nowe umiejscowienle  oudynek glowny /| pigero / saia konferencyina -
Nr dokumentu MT  223'5

Opis

Uwagal Nie jext matliwe usunigeie wpiss w historii odnoénie zmiany umiejscowienia, jezeli istnieja
inne tego sameyo typu T daty poinvtefura.

7.3. Imiana wartosci / umorzenia

Ermlany wartodel / umorzenia motna dokonad w tryble podgladu w mklader Mistorie skladnika za

pomocy, Dodaj "1, wikazujaz te epcje 2 1isty. W newn atwartym okmie nalety
podat date zmiany, wprowadsiz kwete zmlany wartodel |/l (hwita o jaks puj
Tmiana d7a vig 20 makiom minus -7} oraz wybsad farmg
zmiany wartolel (2alup nowega, 2alap ai iy proyehed). O moma i
uhwmmmmm,Naupwwnny.pnmmmmﬁmuhmmlm.
matliwe jest wygencrawante druky WT - Zmina wartoic skladniia majatku. Poradte wpls do
histerli w te] kategort vostanie ded. y

w
2 ¥ (W palu Typ Tostanie opcla L

| Typ Zmana wartose / umorzenis

Dodawanie wpisu do histori skladnika

i Datazmiany’ ‘9422016 &

Zmiana wartosci =000

2Zmiana umorzenia’ 060

Forma zmlany wartoscl zakupnowegs  ~
Nr dokumenru WT 272016

Opis  Moofrmzscia syemu moranngs

@ Wolters Kluwer
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Taibim e o e Damersy (oumiee  MEGrD i
Prrat +C‘wa.:v 7 sy | thyeih v
Data zmiany Praed mmiang Zm._wartoéd  Opls
T Pegmiinds I TS N Sk
15042016 hRcodri]
=4
ST T 930G 2

7.4. ZImiana stawki amortyzacji

Imiany stawki amartyzacii moma dokonad w tryble podglady w zakindee Histora sktadnika
pemocy pr Dodaj T, 5epcle T Jane] listy, W nowo olwartym oknle nalety
podad datg rmiany oz wprawadnd nows stawke yzacil. Opch MOnE LT £ pale
Opls.

Duodawanie wpisu da histora skladnika

Uwagal Nie jest moziiwe wsoniecie wpisu w historii odnosnie zmiany stawki amrtyzacji, jezeli
kitniejy inne tega samego typu z data paimiejsza.

2
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8. Narzedzia

w ma e
operac)i ych dla b hbadh
h 50 p planow yrac|

ajatk
majgthu, zmlany rudzaju sklidnlka oEr

Sktadniki majatku

donee  Sidhn Down e

=) ‘_; [N f',-_\-']ﬂvl A )

RONIL A Tl AEK 1S

Fakaz T dl e @i @we Cperats st

T an e ralza sk ke
¢ Dmapayfas Nrowld  NOImOERA L rare planows amrea) liote
® To 35wt . s )

SU0r it by 032 )

8.1. Kopiowanie sktadnika majatku

W pragramic matm 3 inie) Y, skiadnik majatiu. W tym celu naledy
Tarnaczyc w aknie ewidenc| skbadnaii, kidry urytkownik ehee nalezy wejéc w
Narzgdria — Kopiuj skiadnik mojatie.

Skladniki majatku

B R R e

% Qune Qe .

QDT e — ) -

Po wybraniy pnwfan} opc)l pojawi sie chno, w kidrym uzytkewnik ma mozliwosc wpisania lloscl

nowych shiladniliw, zamaczenia czy dla rewo dodanyeh skladnikiw ma zostad nadany newy numer
inwentariwy arar nm fumer OT.

Kapiowanie skiadnlka majatku

Hott nqwyc datnikow

At Sy P st

[ P Y

3
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w <ci jaka czynnoié uzytkownik chce wykanat w operacjach zbiarczych kolejne kroki beda

sie rddnié

W eslu dokonania Tmian w tkisdnrkach majatiu w berace] jednasice w poly Jednostka nalesy
wybrac opcle Porostaw ber zemian, wmmun-kqwdawzmqummé
amian w s ik, me opecit nadanta nowych

Po kliknigew prrycithu Dalej otwiera wip ohna 7 mozliwoiciy zmiany asoby odpowledzialnej,
umiejcervienia, grupy thisdnika, KST, Stawka amortyzacyl.

2wy daseredal

T

Vot ey

W calu zmiany wybranej pozycji nalezy kliknaé na kericu w . nastepnie z listy rozwijanej
nalezy wybrac nowe dane.

AL b 204

]

[P rR—

Po wy operacji uzy ik bedzie miat moz s¢ raportu zmian

Operur)e ehwrtie

35
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8.2. Operacje zbiorcze

w cje zblarcze uryth ma motliweic e drvikd
majatia do lmej judnnlkl \ub nadania nawysh & ia amiany
esoby odppwiedziatng]; umisjscowienia, grupy skladnia, KAT, v.mqum-ejl

Sktadniki majatku
Foouy B o

s % @ @we 4

D prfects Mot NORG | oz ol
¥ wnon S e g T v
¥ s . ——

W nowo otwartym oknie uz ik ma mozliwaéc wybrania j h opcjic

8 Jednoth d bigzaca, ale urytkowndk ma
ol iwodd wytr-é ruwnk'x tnnq]ednmﬂcg, do ktﬂre] chee prrenieic tktadniki ma jatia.

Data zmisny - w tym polu nalezy wakazad date 2 fsly uzytkownik chce dekanad zmiany w

shladntlos majatky, Pragram dwyume wyiwletla datg bietaca.

[

3 MWadaj nowy nr n-pc.j{ nadanie nowych numerdw
Ala i h

9 Stworz prrychdd / rozehéd - opcja mozliwa do w
skladnika de fnnej jednatid.

B Uwrgled opcja mozliwa da zaznaczenia tylko przy wybranej
epcii “Stworz praychad rozchéd”.

Q2 j zmiany w rozch - opcja mozliwa do zaznaczenia w
przypadku zmiany grupy skladnika, numery inwentarzowego oraz KST dla skladnikéw
nieamnar ktdre maja czeici rozchody.

#  Moplu) zalgcznild - opcis mottiwa do Tasnaczenia w pnypadku przenoszenla skladnika do
innej jednostki. ie tej opcji do nowej
Jjednostki.

34
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W celu prrenipsienia skiadnikéw majathu migdzy jednostkami w polu Jednostka malezy z listy
B st jedmsth

| |
ik ma wyboru exy chee, aby progrem nadal newe nimery
w jed decel mmmuuwmwﬂwjmmtuml
preychdd w ) i Tostad

dotycherasown oraz a\rma}n Toaad mmne zalaczoviki,
Po wybraniu parametrdw nalezy klikna¢ przycisk Dale.

W holejmym kroky nalety wikazad datg rozchedu w jednostee biekaee), date proychodu w jednatce
doezlowe], formg rozchedu (do wybory: tikwidacia, wztd-u oy m:hud), farme Fﬂ)ﬂm (do
wyborls: Ialkup nowego, Zakup uly o, inny 2 ted mazl) ¢ wplaania
prrycryny rorchoduy,

Noeidiie fn gt smisTab 13

Sz’ = Dugcan L]
Pmaramnatson s rus - cara e
~ m— .  dicmeres o1 -
i
P sy

Po wprowadzeniu nlezbednych informacyi nalezy klikna¢ Dalej.

W kroku lnm uzytkuwnik mae wybrac w jednatee docelows) nowe Informaqe o skladnikach:
asoba ie, grupa skiadniks, KST, stawka

Po iu operacji

y ik bedzie miat moz s ia raportu zmian.

Operacie i zn

Zakeotcz000 wykonywanie IRdanKh operah Siczegdly na rasorde:

(oo
s
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8.3. Zmiana rodzaju sktadnika

Skiadnik majathu, kidry zostal mewidencjmnowany pod blednym rodzajem skladnika mozna
‘wyedytowad poprez Narzedzia — Zmiana rodzaju skladntka.

Sktadniki majatku

Fosene /g

et S Lsetrizan T ivone v
et g atein o

ROBIL, TudodAn ARG

R R A o VU o L

Daa proyjens Nrowid,  NTlowentn

T

W nowe oknie uryti f rodzaju sidadnika oraz ma
mailiweic wphuu nowego rnd:.ljn |k|adn|ka radanis newegu numery inwentarzowess, nowega
mumens dekumentdw OT oraz M|

Zmlana rodzaj; skiddnika

Acusing oaa wage 3y

Newy roczsf sxtadniia

21k ew, st e

Aoy g it s Ot

UWAGAI

Rodzaje skladnikdw mozna zmieniac nastgpujaca:

[

Sradeki trwaly>> Pozostaly srodek trwaly/ Wyposazenie {ew.il, -wart,)/ Wyposazenie {ew.il.)
Pozostaty érodek trwaly >> Srodek trwaty/ WyposaZenie (ew.fl.-wart.)/ Wyposazenie {ew.il,)
Wyposazenie (ew.il.-wart.) >> Wyposazenie {ew,il.)

Wyposazenle (ew.il.) >> Wyposazenie (ew,il.-wart.)

e ¥ &

Opcja zmiany rodzaju skladnika nie jest dostepna dla Wartodei niematerialnych i prawnych.

Funkcjonalnedci Progman Majatek Web - instrukeja obslugi

8.4. Przeliczenie plandw amortyzacji
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9. Wydruki

Sntam Utythowenls seregu 5 d2
majathu bedacezo w o i jed: o+ A takde dok Jego stan

ewidoncyjny.

Wydruki Mwm- R T poniemu ohna Mk{ majathu pod preyoisidem fuskoyjngm Widruki,
Ktdrego wybdr 2 opcli. Mady priygotowany wydnk jest

ummnn\rﬂﬁ\‘nrmalumiw ie1 od ystawien

bezpoirednio pexez program do obetuml tego farmaty, np. Adobr Acrobat Reader lub mmwm

dyzhu komputera (domiyllnym miejicem mphu plwéw dia preegladarek Chrome oraz Monlla Firefox

Jest folder Pabrane), W celu wydndawania dokumenty naledy go otworzyd | wybraé opcje Drukuj

= swydrul v

@oblamnian

rogiL

Faris swiarinig me au

Sien skead Natny “efathu

Er-gentya shladrnday majanu

Véyarub m esigcany/okresony o2 hodow ) “ozchodén
Kedy kresvone

E v dnaiurkaona kgl

Wychiuh puMDLL €y Yo sprevaeda s F-0315G 61

OT - Pryjecic sh majatku - dok ' prIyjecie na 13N naweso llihdmh
majuthu. Wygenerowanle jege wymaga w pi

gy, dhhﬁrugnmmudwdlﬂmmmum Wydn*duwmmxummu
danege thladnica

oT - 21 sitadnika majati - Y Erupowe s atan
newych sidadniicow majathu. Jego wymana w u‘eﬂm holejnelcl armaczenia
i Jednegs el majathu, ﬂlhmy:hmzuuéw)ﬂnﬂwmyﬁﬂmml

Marta shladnika majqthu - denwnwwdnﬂpm]lwdhmmuﬂlm
ma pnjmq;igmwdﬂﬂul

popraex 3 opeji System Y eitatnio
prIygotowywanego wydrulq.l W dolne| cn-kl okna ajduje sy opela Pr:wrdé ustawienla
domyile, po wyb ktdre] Karty siiadnida majytios zostany
propwricane. Wydnik dostgpry takhe 2 trybu podgladu dancgs ikladnika.

3 Wolters Kluwer

ma i¢ hurtowens praelh planu majathu,
W tym cely nalety zaznaczyé w oknle ewidenc)l anla majathy, dh )msqnb .mmvu:ja ma
Toutad preeliczona, nastapnie nalidy weild w

Skladniki mamlku
+ xa v

se S v Omn Qs
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Przygotoware wydruku « Kara sktadniha majatku

Miesigclrok” avaacien - M D

Data wystawenla 37,0 291
Dodatkowe informacye na wydruku:

_ jeanorica mary Ircaro fin

_ Dzahento ksiagrmwentarzowe = Forma wiasnose:
Ne wasiazce Crayah +ozm Ohreg uzyr

Uvrag

sty ¢ o en ¢ dortys ¢ ang m

Stan itk - pod Y Wyt w p e inf: ¥ © stanie minnia |qdnnu<1

mhnmumwawﬂmqmoamumum prezentaveanych danyeh

pomacy kontralk Stan na deien / od dniafdo. dnia moga uunll.é m; |dnmyunl|- poﬁpmdndana
datd bigtaca) na Jakiq ma hytwmwww{ wy element
nattepuje proefacTante na zikres dat.

hitnieje takze moziiwoic wybmma wedlug jakiego krytenum dane maja byc sortowane araz Iy
majy fostac pogrupewane wediug rodzaju sMadnika 1fluh grup KST. Dodatkowo mokna ekreili,

kedre kalumery majs byd na wydruku ie 8). W tym celu nalezy wskazac ikong &
oraz aznacayd fistaszkami wylsdr.

W eely muwmmuw&m np uhﬂwm&iwmm

odpowiedriainef, miezy najpiorw thorzy T Nilrgw ki

majdujaeych sig wooknie Skiadniki majqthe, Wéwezas pu mrummn puamm Zastosu] Filtry

alreilone w altnle emdmejl na widndey widocine beda sktadni m:q.tl:u odpowiadajace
thio

System
wydruku. wdutm cagicl okna majduje tg opcls Mwﬂumyum damyile, po wybrank,
rTywrocone.

ktdre| plerwotne ustawienia generowanta Stany tbadeiide majathu zottany pi

Przygotowanie wydruku - Stan skladmkéw mapatku

[T

Somowaniews  Caty prvacs -

GrUPOWANIE Wg ¢ (0OZaM SFIATNIKE grupy 88T

Kelumny nawydruku @ D33 pryiecis N mwentaowy Nazwa llose Wamese. <ST
0% odpawenziaing Umigscowreme

#. Zastosj hikry Gurestone w okve emw;-!

shladnikow majatio - il P wydnuku laiggl ewidencyjne] majathu.
w ohﬂu [ i wydrukoy ma I ohresy Ta jm ma byd
Al rakres daty,

y wydnik (po elemen
redmjéw operacyl (praychody, mmooy mywwk\] oraz skiadnidw (ST, PAT, WHIP, WYP,
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1L}, ktdre majy byd nim uwzglednions, o takde Im:u sortowania. W dalnej cxgdel akna znajduje s|e
opejd Proywrdé umawlenia domydle, po ¥ ktdrej
Ewidenc)i skladniidw majatio zostany, pﬂrmﬁcone

Przygotowame wydruku - Exdencya skladnikéw majatku

el Eal

Sortowaniewg o3t iger - mwest <

Rodzjoperadl ¢ Pmyenzzy ¥ Sazenocy  2miary s

Rodaa)shiinka” ST 35T @wiop @ L

7 pogiomu opcji Wydruki modliwe jest takae g Kadaw dla Sliny

elementdw majathy. Wigce| na temat tej funk ajduje sig w pedrozdriale

Druke lentdéon kreshowych dia o majatia |

Wdruk 1 o 1 rozchods ditawiajace surme

praychodow | rerchodach W dunym miesiney  w pud;\illl: na rodzaje  skladnfidy,
| grupy ow, KST oraz d:nluw Mlavyfikacyl.

3 " wg dxlabisk kelggl ¥ox b e,

dotycracego stanu majatiu g do danegs dniak haiggi ). Uzyth

ma moitiweid ohredlenia okresy, Ia jakd ma byé druk w podlink

Y wydnk (po
element nastgpuje preclacranie na sakres dat), mdzaju ﬁ:wh ors: doialu/konta, 7 kidrego mnk
hyd pobierane dane. W deing] creici chna rajduje tig opc]l l'r:y-rut un.nﬂanll dmryl.!a.
kedrey p 8 wy d kﬂ‘tc‘
) Tostana o

ie wydraku vig keiegt
inwentarzawe)

!sunwl_' 22 @

Rocza skladnlka s @wee @
Od dzswionta <
Do anahu/konta -

Wydruk pomacnicry da sprawozdania F-03 | SG-01 - wydruk stanit § ruchu srodkéw trwatych na
wybrany rok budzetawy
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10. Inwentaryzacja

Kartoteka Inwentaryzacia stuzy do obstugi pracesu Inwentaryzacjf majatku znajdujacega sig w
ewidencji jedrostil.

Inwentaryzacja

onn P e 2o, T -
T < -
| dir oot ot ohasirmms Saiery omn [N
sl |
|

T 387 e e

:Jkﬂnmnlamuji widada sig 2 kucn ergici. W pmuj najduly sig proycisk funkeyine oraz pola
il P ¥ godne ¥

kqumnmn ﬂll.rn«nnu i) Wn d Tyth ik Jeut
widoly sTEzegoidw, UhWnlon’mqpmpWarﬁumwkutmlunlmm
majathy wehadaee w ich shitad,

- i reenin g

oy gt £ prytro s Sala Reor eeye
Bumyne oom 1y 1 kern a2 st

Fuaiynan picmny 4| et  ata sordrema s

oyran penn taen sanenes

rocei W systemie dcl priyjech,
edyeyi | rorchody wladnibdw mjn,l.iu W aknie ;Iﬁmym witnieje \«h-uﬂ pnmuzy knml.mlul
Doplers pa 2amkmigciu procesy inwentaryzac)l matima bedse praca w systemie.

€ Trva nwenaneata Srak morlwosr] WroWaOZAN & Tm A w ewinerc a0 Qasn TEhoNCEeR(A Spisu

Uwagal Wmlnmtlnu-b)'t sy snie kilka i yzacji, z tym
2e twoim 7ak moga obej £ tych samych skladnikéw majitias.

10.1. Rozpoczecie inwentaryzacji

W celu utwarzenia nowej inwentaryzacji nalesy z lewego panelu nawigacyjnega wybrac kartoteke
Inwentaryzacia,
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W celu wya ia wy & 2 w, W pi 3]
m sie praclaczyé na  widok 3 dowanych za pomoca kantrolki
I;I*,:ane Razcnadawane

—

LTAN - I.llmidncj,- shiadnlka majgku wydiuk d;qu d.l: wiTystiich muludmnm

od hod cely
phmnjlwkpw».lﬂytahahmemmmﬁmum mnwd.ewdrukuréwmeuwbu
podgladu da

LT/ALN - Zblorczy pratokét lkwidacji skladnlkow majatku - wydruk potwierdza]qcy grupowg,
likwidacje skladnikéw majatku dostepny dLa leznie od
wybrane] formy ragchodu. W celu ia tego w pl j Sci nalezy
arnaczyé futarzidem minimum jednego element.

PT-Przekazanle sktadnlka majatku - wydruk dostepny dla elemenléw dla ktn'rych forma rozchodu
zostala wikazana, jako inmy rozchéd. W celu

nalely talde element ornaczye fistaszhiem. Moiweid un,umku Towied 2 uybu MM danege
skiadnika

majatku - wydnk proyg ANy W spoidh ]llmn skladnikow
manuq.l T ym m je w ujechs
majqtiou pesh skreila ket | formg nyiwlethw danych
nn rporcie. Ia pomoca hmuu‘lhi na drien / od dria/do dnla motna madewlarcwad date
[dunyilmc podwm data hltml Jaka ma by spormadzony wydnid, natomiast po
Rl wp y element epufe na 7akres dat.

litnieje takie mozliwaic wybrania wedtug fakiego kryterium dane majy byé sartowane oraz czy
majy Toutad pogrupowane wedlug rodzaju skiadnika iflub grup KST. Dodatikows moina okreslié,
kdte kolumany maja by widoczne na wydruku (maksymalnie 8). W tym celu nalezy wskazad ikone &
oraz amacye fistatrkami wybar.

W celu mawglenin dampch prezentowanyeh na wydruku, ng. dia dam-ge unwjmm cxy etoby
adpowiedzialne), nalesy nagplorw £ 2 filtrdw

najdujacych dg w aknie Skiadnta majatiu. Woweras po mm» mmucl.m Zastosuj filry
ohreilone w aknfe evddm:jl nh wydrihy widocrne beda shdadmid majnthy cépowisdajyce

Systemn eitatnio
wydruku, W dolne] <zqict shna mnajdule 1ig opcja Praywrod uitawienla domyile, po wybraniu,
kidre) IRaJAKL ZEVLINA preywrCane,
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1 - poaa, Pekaz sezegeny T Ui ®rmen e Thigene e I
Rovod 20%5 D do ¢ 7 Swius -
Shlanadk by
Data Da Swartus Opis
Y A
2247106 TaRafZOM |venzaryiacka 206

Po wejéciu do okna trzeba kliknac na przycisk Dodaj + i uzupelni¢ dane w trzech nastepujacych
sekcjach:

< Owne p d: . Data ia jest polem opis, rodzaj
i . Sy i

1 spendb
arkuszach v = natury,

Przygotowanie inwentaryzacji
Dane podsawowe
Data vozpoczenia’ 4722010 g

Opls nemntaryzans 2016

Rodps)  s=renarias
nwencary gacj

Sposéb  Iph akTER Gy
przeprowadrents

@ Zakres Inwentaryzacil, Pele Stan na dafen ckredla konkretny date na, ktdm maja byd

pregentewane, nwentaryrowane shiadrild majatku, Fua:dum nalkxy ramaczyé rodzaj
dadnila, dla KiGrego Usytkswnl chee g Matliwe fest ter

dlx el é sl w ilany micjich, w takie)
wlmc:[t n.ulm w,nbnﬁ 1 N:lv jrcowd Il

tylko tyel ktdre
muﬁymmw akreflons) unble. nwcu‘wpnlu Osoba odpmfhdzhln- wikaruje dang
g,
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o Spesab praygolowania ackuszy spisu z natury. W ostatniey seefi naleky akredlic laytenum
tworzenia arkusry 1piw 2 natury ), juden

. oxsby ed
mmdmwww}mmwzllswmmwmmhhnpm
+ zdefiniowad nowy,

M T ey s Ly

i Tyt L Ty Y e ) &
| ey

"

PSR- - tie

Po mtaje proyg i na ligcie. Ki w date

i . do okna 2 tdre dlnke 1 Twinigte. Wybrani
oy ¥ sprawi, de Festany wyiwitlone elemonty wehodzace w dad danego aranza. Po
najechaniu na dany arkuz lub jego rezwinieciu na wieriza pajawialy sie proyesia funkeyjne,
ktdre umodtiveiajy dodanie pozyeji do arkuiza, jego edycle bads sasowante.

= ]
- X it s v Qe O = RS
o] e e R P s
Pt b -
. Ut et 4 er gy
» (R D gt 1 Oana gorng
S v s oo
- — b e N " s
S e (e et fma g |
Tamicrera i
— v L R,
—— Bucries piomry 1 (et St eems (g
iy - . e b

W ramach edycil alrmrn mlnyl.kuwnk mate mma_ modyliac)i jego  numerny, kammis)i

anoby pisie omz ooty odpowiedrialne, podad
datg, godring m:-pnagda 3 nh&m splsu Jlllﬂc]e tdmm matlimeid zmiany adefiniceans]
komisii na inny poprrer arkuzy, & wybranie pray

Przypisz komisje &
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10.2. Edycja danych na liscie inwentaryzacyjnej

Uzytkownik moze dokonaé zmian w wygenerowane] liscie inwentaryzacyjnej, najezdzajac myszka na
\rzy ropla smajdujace sie 2 prawej strony kazdego elementu listy,

- s
- e

7 potiomu wyiwietlonego menu moma dodac¢ uwagt do danej puzyc]| (ktére moga zostaé
uwzglgdnione ni widruku arkusza spisas 2 natury), skasowac badz przenies¢ do innego arkusza. Aby

dodac nowy element do listy nalezy uzy¢ przycisku zlokalizowanego w nagtéwku danego arkusza.
Uwagal Wprowadzemie tych zmian nie shutkuje automalycinym wprowadtentm zmian w
kartotekach,

ud;mre poml.l na zawarcie tyeh informacji n wydtukach arkusza 1p|su 2z natury i
w,hmmnk rimic nastgpufe w

10.3. Wydruki inwentaryzacyjne

Edyqa arkusza
Nrarkusza’ it
H Komisja inwencaryzacyjaa’ @ | -
|
Inne osopy  MaraaMagerowsna M e
1
i
I Cvuba udpomielzidlig  Jrrapen Eclenia @
Dataigodnna ER I
TR
| Data ( godzina & L
zakoficzensa
|
i Zaszesuy 4peuwacisng 2an, On DOZOSIl I ARSIy e _
e prac komisji b yracyjne) Uiy k pray mwmuouwp
gwnania stanu e mmmm i 2 zapirdw w prog
rocwinidtym drsiu polami Halé oy
ktdiych wirowadsa mmﬁ: ustalone  rzecrywiicle w mamach pmc Iaamjn
Irventaryzacyjne],

Istnieje tez mozliwosc skorzystania z opcji Wiecej—Stwierdz wszystko. Jej zastosowanie

uznanie i Gw na liscie i yzacyjnej za stwi podczas
procesu inwentaryzacji. Opcja Wigcej —Wyzeruj KO SpOwWodUjE PrZywricenie stanu na
mament mrpocIgeia lmntary'zacu. Natomiast trzeci wariant w menu Wigce] pozwala przywrécic
uiwnigte wezednie] arkuse.

W gérme] czedci okna zlokalizowane 3 takde prayeiski stuzace do filtrowania danych wedhug ramic

w lilnllh Iluscmwych i/lub w umi lpo ich za iu na liscie zostaja wylwletlone
tylho et beyfnadwyzki llod badz talde, dia ktdrych umieficawienie
roa'm #g o d Ha prawd od nich mnajduje sie wyszubiwarka, ktora

poTwAlA na wysuidwuniu danych po nm ewidencyjnym/inwentarzowym, narwie, opisie oraz

po klawisza <Enter lista wynlhdw zastaje sawgzona do
j frazy, ktdra jest padswi na zétto).

Proces inwentaryzacji w systemie moze £ popt ie przez Uz
oznaczedi w pattac kodow kreskowych. Karzystajat = zytnlka kodéw kreskawych main w szybki
sposdb odmaledd dany sktadnik majatku, rmajdujacy sie na liscie Mwentaryzowanych tlementow
poprzez zeskanowanie numeru ewidencyjnego/inwentarzowego zaszyfrowanego w  kodzie
. Iatem, aby odsrubad dany porytje Ta pomocy crylnika koddw boeswwych, nalesy

Wiknaé w fkong hodu krewkoweso ‘mimumugwprmmmwmwam%
4 hody kresk kairsar wstawi 3¢ na

poryefi =ty 4

praypiize wartold jeden wilodct oAz urupeini
Uwagal i i =7 P ia inwentaryzacji przy uzyciu czytnika kodéw, w
kadu n: ie numeru inwentarzowego, jest zastosowanie umkalnych

Pumerdw mwentam:wpda dla kazdegu sktadnika majatku.

W p Istnieje takze 2liwoéc importu danych z kolektora danych, Zostalo to apisane w
dzlsie] czgéai instrukeji,
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Wydtuki fwiazane z inwentaryzae}y motna generowac z dwich pozioméw: z okna Inwentaryracis
(dostgprego z lewego panelu pawigacyineso) Wb po weficiu do okna szezegdlow komkretney
Inwentaryzacji.

W pierwszym wypadku sa to:
% Oswiadczenie przed inwentaryzacja
9 Oiwiadczenie po inwentaryzacji
¥ Rapart z roliczenia inwentaryzacji
¥ Zbiorcze zestawienie sposéw z natury

Inwentaryzacja

+Doﬁa; Pocaz seczegol; T usun  BZmen zaus T Wydnkiw
~ - Déweadcenie przec  Twertan zag
Rovoc '3 Do i Dt - ’ e

Cawadcrene po inwentar=ag

Dara razpoczechs  Dita zakpAczens  Status Opis Raport 2 reziiczenia wana:
Zororcie restawsene oo < Aty
: 06012957 zavorczona nwventary dacla o
Pa wybraniu konretnej inwentaryzacji Uzy ik moze 3 e wydruki:

W Arkusz spisu z natury
4 Poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym

& Wykaz roznic flosciowa-wartosciowych

_’J Wolters Kluwer

@ Wykaz réznic w umiejscowieniu

r N— St Wi v fe) wassione On::n:e--'-q'l--ﬂ‘l
Pur armerisy Stans A%Kus2 10180 2 mEY = FerriprEse i ||
s PSS 2 PUsnene ANy cH Tty 850 St SaeiTion, |

Nr aracra
RS Komsia ment. & V8T 03 Lo L egztasmen s 13 | goazina |
razpoczeais Hakancczeni i

10.3.1. Arkusz spisu z natury

Osaoba obslugujaca proces inwentaryzacji w systemie moie przygotowac wydruk arkusza spisu z
natury. W celu wydrukowania wybranych arkuszy nalezy oznaczyé je fistaszkami i klikna¢ na
przycisk Wydruki — Arkusz spisu z natury, Pa jego wywolaniu pojawi sie okno, w ktdrym
Uzytkownik okresla parametry wydruku.

Przyzotowani

wydrukut - Arkusz spisu z natury

Dodatkewe informacje na wydruku
¢ Ll m e SUB0 e MEAT s

L. Uwag

Dok Somithraien VIR BFENY

Footinn Sl b e

B At sl e

Uzytkownik ma mozliwosc wyboru |nfnrmac]| ]ak|e maja by zawarte na wydruku arkusza spisu z

natury ystyki majatku {nazwa, opis), uwag, um|e)scuW|en|a
[jebell arkuar zostal przygotowany wediug innego krytenum niz um-ejuowneme), ceny, Hedet,
Wybranle dwdch ostatnich pmlmw nie Urip kolumny Wartoéé.

st ia ilosci pustych wtron
arkuiza (opcfa destepna, gdy nie razmncrono parametru iloic) oraz misjsca priemaczonego na
plecred jednasth

10.3.2. Poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym

Dla zobmzowama réznic powstatych W procesie |nwentaryzac]| Uzytkownik ma mozliwos¢

wydruku p stanu ewidencyjnego ze poprzez klikniecie na
przycisk Wydruki — Poréwnanie stanu ewidencyjnegeo ze stwierdzanym. W kolejnym oknie nalezy
zde!ull.lmac plﬂmetry w&uku. tj. =akres i grupowanie danych. Pozycje, ktére wykazujg

od il n ym kolorem.
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10.3.3. Wykaz roznic llasciowo-wartosciowych

Uz ik ma maz i¢ ia raportu ze roznic poprzez kliknigcie na
przycisk Wydrukl i Wykaz réznic lloiciowo-wartoiciowych. Dane du wydruku zamera]q

pezy, ktdeych
poditawie pohhm;nll kolumn (lold ewidencyjna i floid stwierdzons. W kolnj-wm okinie nalezy
definiowas parametry wydruku, tf. Takees | grupowanie danych.

10.3.4. Wykaz réznic w umiejscowieniu

uz ma s ia raportu ze i ych réinic poprzez kliknigcie na
przycisk Wydruki — Wykaz roznic w umlejseuwientu Dane do wydmku awieraja |nformacje tylku
o elementach, prry ktorych ke |

Kolumn rd

Iwmupn:meme s!wlﬂdm w kolejnym oknie
nalvlvxdel'wwn parametey wydnsh, 1), sakres i grupowanie danych.

10.3.5. Zbiorcze zestawlenie spiséw z natury

Po Tak Jest sphdw 2 natury,
ktdre prerentuje wizysthie spuywme skiadnia ma:qum Jedratha na jedoym wydruky, co ulatwi
analizg wyniidw . W entu 5 wydruky nalely w oknie

fl i n wcknig gldwnym

Inwentary'zacja wybrad pnydsk Wydruki ~ Zbloreze zestawlenie spiséw z natury.
10.3.6. Raport z rozliczenia inwentaryzacji

Haport genetowany, jetell w proceste f rirnie fled
b w uriejscowientu nie pvmodlu wg. Ka wdlhﬁu mnw |eu element wraz 7 wyjainieniem

s gdy nie danie| mem.lr\m:ll Fadnyeh
blgdéw, wéwczat w{m:h uc Komunivat & treded Jamk danych dnwyd

10.4. Zakoriczenie inwentaryzacji

Funkejonalnosci Progman Majatek Web - instrukefa obstug!

Pe tazllczeniy tnmmtarwup  malely dokenad je) W prog W tym celu
powinlen powrddd do e yIacla, DInacHye aktualng i
1wyt prayeis Imben status na parhu preyciskow funkeyiryeh,

Inwentaryzacja

+ Doda) E l | = Wydruki v

Rokos 2015 D so 205 7 Staws =
Data rozpocrecia Dala zakofhczenla  Status Opis
o 22-01-2018 zakohczons nwentEnyzagE rozns

W nowo otwartym oknle nalely ¢ Datg makod ia (opeh mozna ja ic w

arlunzach, zZinacrajac whidchwy parametr). Ugyth ik ma modiwesc lednienia réznic
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11. Wspétpraca programu z drukarka
kodéw kreskowych i kolektorem

inwentaryzacyjnych, w pedssle na nadwyild oraz nied y, jak i
i a z 3 daty.

Zakoriczenm inwentaryzac)

Dt ampecmey >

opls 14 5T0GHow Sraly e
Data 2akoficzenia inwentaryzach -4}
¥ Uzuoeir), 250g  arraszace
Uwzgledn] ronice pomledzy ‘lotc & ersceneying 2 stazerazsra

nawveger

~ego0ary

/ma staigzan s~

Data uwzglednlenta réznic T
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System jest kompatybliny z urzadeeniaml peryferyinymi, tj. drukarky kodéw kreskawych 1
kolektarem danych, ktére znacznie preyspleszajy proces inwentaryzacyl.

11.1. Przygotawanie drukarki do wspétpracy z programem

Testy p na h Bixolon SLP-T400/ TX400 oraz GoDEX RT200. Pruces
|nsralac]( stamwmkow do dn.lkarek nalezy przeprawadzic zgodnie z dolaczong da nich instrukeja,

11.1.1. Zakladanie papieru

Do d odéw & nalezy ¢ atyldety foliowe w rolce, ktdrych
na]mnlepuvljednegz:ime zalecany rozmiar jednej etyksety to 4030 mm.

Zakladanie papieru na przykladzie drukarki Bixolon SLP-T400:

1)Otwérz pokrywe drukari,

3) Otwérz izm tasmy j i rozsur pi ice papient,

51
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4) Destenu] rozstaw prowadnic papieru do szerokosci rolki | zamknij mechanizm tasmy (zwréé uwage
na kigrunek druku na taimie).

Prowadnica
papleru

5) Zamknij pokrywe drukarki.

11.1.2. Zaktadanie taimy termotransferowej (barwiacej)

Do etykiet faliowych jest tasma 2y

1) Ctwdrz izm tasmy i witz taime oraz rdzesi, wciskajac je od strony
lewtrj do prawej (zwréc uwage na kierunek s i tadmie ).
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2) Uzyj tagmy j do ia tasmy na papierowym trzpieniu.
Tasma samoprzylepna

11.1.3. Konfiguracja drukarki kadow kreskowych

Praed druk; koddw lreshawyeh, w oely razmiary ehykiet oraz podniesionia

jakoici wydniku, p jest zmiana Haledy welid w menu systemu

operacyjnege Windows Start-sPanel sterawanla-Drukarkd, biiknad prawym preyeidiem myszy ma
whalchwe) drdarce | wybrac Preferenc)o drukowania

Grukarkd Bixolon 51P-T400/TX4D0: Ma plerwsae| zakladce Dpcle nalezy wwighszyé zaczomienie do
poriomu 20 oraz ustawic predkoid drukowania na minimalng - 6.3 em/s. Dedatkewo nalezy
2definiowad rermiar papieru na zgodny T posadanym) etykietami.

w BUGCLON SLP-TX300

Deiaris GoOBX RTI00: Ha plaswizey 2akladee Ustawlenta strony w sekcii Material malesy wesié w
edycje | ustawic rormiar papien ma Tgodny 7 omr

kartanu na wartel 0,0 mm 2 lewej | prawe). Dodatkowo w zzkiades Grafika moma ustawié
ustawiamy Symuluwan!e koloréw na Brak.
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Wyblerajae drugl 1poudh nalery punnuac‘ abry numery mmnlanwu nie awieraty palyioch Zrakdw
In.e.iun ) gy Moddw b ch preez dlkolehtar danych.
Paza tym rozmiar etykdety uniunw Jest wéwezan ad ﬂupk: T hwenuma

Dodatkowa z parismu Lego menu moina ustalic orientacje etykiet, typ kodu {kreskowy - 1D, QR -
2D) oraz jakie informacie bedy uwzglednione na wyd b,

Drukowanie odbywa si¢ poprzez przycisk Wydruki—Kody kreskowe z ekna Sklagniki majgtku

= ydruk v

Stan ssiagnikéw mal gy

Eviigencjs sklaonkdw majatku

lettayiene wg oo

SRINE Ksiegs Inwenzarzovia|

W okne

Y wydrubko maore iowac, dla jakich Sw majy byc
[maina filtry. skresl, w oknie Skhadh majatku oraz
Tawenid dane wedlug daty praylecia) omaz ich sortawanie.

Przygotowanse wydruku - Kody kreskowe

Drukowanie kodéw | ryiko 6l 2a2n5ony<n sklaoniow

o dis wszysthicn shiadniven
Daa przyjecia od / do ) )
Zastosy, fitry vireslone w okn € evddent,

Sortowanlewg o nwentrzowgs -

B s i A B
F wﬂmﬁjﬂt g ¥ do formatu POF i w od ustawled 3

l b prm-prmmdonbwwwrermnwnu Adebe Acrobat
Reader tub zapivy na dyshu k miejsce Tapisy plikdw dla przegladarek

Chrame orat Morilla F-rﬂu: jml folder Pabrang). wﬂ!u wydnukowania dokumentu nalely go
atwaeye | wybrad opcje Druku).

11.3. Drukowanie kodéw kreskowych dla umiejscowienia

Funkcjonalnosci Pragman Majatek Web - instrukcja obstugi

System d keoddw ke b dia i Parwala to na ¥
i i g0 W trakcle imports damyeh z kolektora. W ool
Teodtw orea h dla nalesy wejid 2 paziomu panelu nawigacyjnege

Stowniki—Umiejscowlente i wybrad przycisk Wydruki—Kody kreskowe.

q% Wolters Kluwer

|

11.2. Drukowanie kodéw kreskowych dla skiadnikdw majatku jednostki

Parametry drukowania kodéw kreskowych ustalane s3 w menu Ustawlenia—Wydruki—Kody
kreskowe. Mozna do nich przejs¢ réwniez z okna przygatowania wydruku kadéw.

B ——

Wydruki - kody kreskowe

Gt Gmarie kol na padsuamme 8 A= 4r1 At

Qdra exyhiee Sy nrwiee
Semarot Wy imm)’ 2 e

Onevaqs @ cazes  ourm

B i e
e

+my

Istnieje Koddw na p e numeru i go lub

inwentarzowega, Rekumendov«n‘t jeat plervwszy mnsuh ia, gdyz i

jest zawsze unikatowy dla kazdego elementu w bazie danych <o wykluaa jego puwtarzalnosc

Numery ewidencyjne nadi 53 hez i ich edy:n Dz|ek| takiemu
ie Zawsze moZna ¢ erykiety o i 40 mm j przez

syslem), niezaleznie od dlugosci numeru inwentarzowego
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Umiejscowienie
+5:ca,
Nr ewidenc, Nazrwa skrécana Pema nazwa
v o 000 £ rowac
v c 0%02 Parter
a oo Recapea
o s Sala konferencynz
o e Sek:etanar
G plagracm
T 0m0E Serwzroans
> © o] L
Caay Lo -
gt My Wl E 0001 Fura Buromec
11.4. Skanowanie kodow kreskowych za pomoca kolektora danych
Kolektor dlilych to i ch - funkey) 3 shuznee do zbierania,
i damych, Enwentaryzacii i Kontrali. Jest
on wyposaz«qt W crytnik kodow Iurﬂnw'ch oraz wbuﬂmun; pamigc do gromadzenia danych,
Lekka | . ay\:lny p oraz uchwyl pistoletowy
J pracy Uzy ka.
! k ktéry b érednio przesyta dane do programu, jest CipherLab 8200

oraz Amgax PA-20/PT-20. W cely rospecegeia skanowania nalezy za pomoca strzalek ustawic sie na
pierwize] pozyc)i Skanowanie | weitngé prayeisk <Zatwierdz> / <ENT>.

1, Zatwierdz

2. Cofnij

3, Skanuj

4. Wlacz/Wytacz
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Argox PA-20/PT-20

Nastgpnie nalery wybrac zalres danych do skanowania: Kod \ub Kod z iladcia i zatwierdzid
przycithiem <Zatwierdis / «ENT».

Pletwiza aacia (Knd) biodu damipd
oleitorze) wartodd w polu faid jeat rowna 1, Po odezytani kﬁ:m odu kolgkior wlmtymh
praechodyl da drugie) pozyc)i. w d.rupm wannnne [Kad Iloécl. odezytanis kody, dodathows

Funkecjonalnosci Progman Majatek Web - instrukeja obstugi

11.6. Import danych z kolektora do programu

naledy wikazad na T wartodf 1, ¢
mozhiwedcwy mmisny),
11.5. Skanowanie kodéw kreskowych dla umiejscowienia
latnieje ¢ ladéw & h umbe w coli wikazania fak

migjsca w jakim m;dnjq g shanowane iadniki numlm Mazna mmuﬁ Tardwng T plamngj
m i drugie) opejl skanowanie. W trakele spliu
nﬂiuda.\: do pomiesrcrenta, nalery najpierw zesk ¢ kod
shladnikow majatku w nim e Trajdujacyeh. lnanw::u rzebs mw w

l\daj.n’d: pomiesrcrenisch.

deill do. jakdegod el Testalo $ ie to nalezy
i 7 i dany sktadnik, a nastgpnie pndaas importu do programu
‘ € o dla tege

{.ﬂ Wolters Kluwer
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- e
JWoltersKluwer Wewo . i

M.al Prrogiadarka Internet Exploter nie wipiérs automatycrneto impartu danych 2 kolektera, o
program poinformuje | umedliv pnbume programu do iziagnigeia plku z damymi z
urudzenh Wawezas jaka drodis danych nalely plik

Po udanym imporcie Uiytk ik otrayma i ktére

wynfkaja 2 p stk daumh | kartotak progs Iuoulq e} umpeh:m kafumny

[ umrcjwamuﬂe stwirrdzone. Nalexy rwrdeid szcregdlng wwage, cry jakied elementy nie
zoitaly zeskanowane dwulirotnie, gdy2 boda one misly rwighszony ilodc stwigrdzona

tmport z kolektora

§CTEICIIG TN S NISEPUIL LT Shha 0 K18 A% 7 1S 3O 1 Dk
Numer llok ewidencyjna  Narwa
56050001 ! Sysiem srmony

11.7. Import danych z pliku

kolnm cLapam cji jest ie damych 2 do [
koluminy ilos¢ | adionie nalezy é
lablem usn do kamputara | wybrac w nim druga opcig Transmisfa.

Wiwtzat 7 poziomu danej ipwontaryzac)) nalely wybrac 7 paska przyciskdw funkeyinych wybrad
lmpart = koloktora - . W nowe ki wyBiemny jest format danych oraz
frodio danych 1lnoloktor tub plik tekstowy).

Import 7 xoleltora

Format skanowemia derych @

26 camyn e s ii o

Przy p ym imparcie wyd i sig ikat o braku aplikacji do komunikacji z kolektorem,
ktdry nale?y pobrac i zainstalowad.

SPrEgraTOWS” & 40 MIMT 1 311 T KGHNTOTEr

gram
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Istnieje maotliwosc importu danych 2 inmych Rolektordw nit te, kidm wapstpracujy berparednio
programem, W tym:dummywmewmirmnm opeje plik | wikazad piikc tekstowy 2

Plik Ith il mied kaidy seskanowany Hed kreskowy
2 ey ¥ w owehnym wisru, Pontie) peayklad

59
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takich plikiw TXT w formacie kod oraz ked, iloic. W pierwszym wypadku kazdy numer [zeskanowany
ked) oddrielony enterem. W drughn najplerw numer (zeskanowany kod), nastepnie iledc

; I catos¢ wterem.

& Wolters Kluwer
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12. Raporty i analizy

Opca, dostepna tytha w wersjl Premium, I i rych raporisw na
temat ¥ kladnibdw majathu, e MIW majathu oraz
[ tabell )z jed L jdujacyeh sig w bazle,

W celu diorpyatants 2 te) funizjonalnedet nalery o7y na Lewym panelu nawigacyinym wakazad zadany

typ mportu wosekcji Raporty | analizy. Kaidy roduj rapotty ma odrgbny widak rawiernjacy

odpowiednl zestaw filtrdw  oraz mmwu. wyswietlenia kelumn, I intawienla sa
Gty dla kardege Statymi el fuu dla batdega 2 nich

9 Nazwa Taporty - narwa bodele 1l jednalee uz ik bedzie mégl
wprowadsid  wiasng, qu.m w wmnmm na wyduku oraz jako narwa
withapartowanego

S jotinoaths - pate 5 rych jed b byt
wipdruk. Ma litcie w‘!mllm sa tyllm te jednosﬂd do kidrych u:wtawnllumi uully
nadans prawa;

&

Przycishi funkeyjne:

Prrygot) - pewoduje pobranke danych wediug zadanych kryteriow. Przed kliknigciem

na przyd#q Hsta wynikdw bedzie pusta;
+ . ’ o ks s g rogram ME Excet
i :* i dane (tylka z mdu:my:h :mhlnn] Proyenk
pmupnbﬂywmnummmulypmmne lub cdnalerione wedlug
wikazanych knytoridw,
-
. Druky uj - ie wydruku
dane (tylko z mdmﬂy\:h kelumn).
8 DOpeja Widok - Pakazfukryj kolumny - pozwala na zdefiniowanie kolumn, ktére maja by
uwrglednions na raporcie
= « Fiitr y - mll( ¥ dla 5 kolumn f|ltry, ktore sy
Lokl pod ich J wyniktw klawisza
<Enters (b opuaczeniu pola.
12.1. Stan skladnikéw majatku
Faport ten porwals na ebranie inf efi o ( ktdre s3 na stanie w

Thodnie 2 ¥ ¥
¢ Spukana fraza - pole i
prezentowanych na mpercie;
@ Stan na dzien / od dnia/do dnla - kontmﬂu sluzaga do ckredlonia daty, ra jaka ma by
raport. Po kli olement 1] AEIAnie na zakres

dat;
@ Przyciski filtrowania danych wedtug rodzaju skiadnika - porwalaja zawerid liste
wyswietlanyeh elementéw majatku zgodnie ze wskazanymi rodzajami sktadnikdwe érodki

typu danych w obrebie kolumn
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12.3. Tabela amortyzacyjna

Maport ten porwala na zebranie informacji o wszystkich elementach, ktdre zostaly rozchodowane
rgndnle 2 ustawienymi keyteriami:

& Rok - kntrolka sluzaca do okreslenia daty, na jaka ma byc sporzadzony raport
© Progciki flltewania danyeh wediug rvdn]u htagnika - poxwalajy - zawqaic ling
winwirtlanych elementdw majtio) sgednie irodid
trwale (5T}, porailale drodki trwale |P$‘r|. warloisi miematenslne 1 prawne (WP,
IWYP), (lodciows

danego typu 7 npn:n-}tdenﬂmpnypmmnleawmm

TR}, Od
na liicie;

4 Grupewanie wy - parametr laj dia
Jedriostl, rodzaju skiadnika, grupy. Mozhwe Jest unuaeme dema!nlj iledel poziamdw
Brupowan

ia,

9 Tryb tabeli - Szczegdlowy/ Zbiorezy

) )
& Wolters Kluwer
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twale [ST), pozostale hocln trwale u%m wartafel mematerialne | prawne (WNIP),
[WYP), wyposazenio owidencla flodciowa

lIL| ........,..wpu duje, o Mednnkwmhmmqwﬂwklhm
na Ieie;

2 Grupowanie wg - paramatr It na wi sum pag dp dla
Jedooutkd; rodzju skiadnika, grupy. Muzhwe Jent ie dewalnej jladei &
Brupowania.

& Tryb raportu - Szczegotawy/ Zblorczy

——— s =
12.2. Rozchody sktadnikéw majatku
Baport ten parwala na zebranie informacji o i kedre zostaty r
Tgodnie z ustawionymi kryterami:
8 Szukana fraza = pale liwiajace typu danych w obrebie kolumn
Pprezentowanych na raparcie;
$  Rozehady na dzien / od dma /do dnia = !mnl.rnnu stuzaga do skredlenia daty, na jaka ma byé
raport. P w y element ije pi na zakres
dat; i

O Prayeiskn filtrowanta  danych wedivg rodzaju  skiadiiha - nmnhj\ w: st
il elementdw majqthy zgednie 1= frodia
trwale (ST}, pazoatale drodld trwale (PST), wartosc “nematenalne | prawne (WHIP),

lialei

{wve),
{iL}, Ddzanczenis ump typu poweduje, e pazyefe do negn proyphane nie 1 whmulm

i ele;

2 Grupawanie wg - parsme sum paosi io dla
Jedneatid, rodzaju :Inhdmhl gy, annwe et i ) iledei p 5
prupoiwanis.

9 Tryb raportu - Szczegdlawy/ Zbiorezy
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13. Ustawienia

Opcja Ustawlenia, dostepna z poriemu gémego nnlu (ub ehranu powlitainego, umozliwla
ndpwlednnkmﬂgumn pracy w systemie oraz Rraw uZy

W tym widaku lewy panel nawigacyjny podzielony jest na nastepujace sekcje: Majatek, Wydruki,
Zarzadzanie.

Mot « 33 tutaj y globaine o
Fmﬂﬂiu w polu Cena, formaty

ktdre zostaty 64 w rozdriale n.u:-pemuj- pracy w systemie oraz
tmport danyeh, ktary zeatat nphlw W naatgpnym rordsiale.

cale] aplikacii, takie jak ilodd rm:js: po

Wydruki - srkcja stuly do ustalenda & drubidw, W eaglet

Ogolne matny duuil:d ﬂqﬂ program ma pobierad dang -srmu ie\lmwd oz jakie dodatkowe
f = di w eagici Kady b 3 Wty atrybuty

Twiizane w ydriddem etyldet Moddw kresk yitywanych w procesie yracjl.

Zarzadzanie - sekejs destepoa tylko dla administratons systemu, Opcja Ukytkownkey parwals na
rarzpdzanis prawami destepu o pracujacyeh w witemie, Dodanie nowega m&mh oibywa
g za pamecy fuske)l Tarzadea) ubythownikaml licenc)) k. dostepne) w prawym gaawm rogs
cina; W nowo otwarte] karcie pravgladarki naloy, wikaTad wiasdciwy pakiet (1] | dophad adres &
mailowy nowo zakladsnegs Unythowniia [1].

) Wolters Kluwer Semm ¢ fagomna -Admaristtaz

A

.\m--v

Hatomfast w celu nadania cprawnien trzeba w ezgiel ve ik

Uiytkownika | wybrad praycik Edytuj <. o do ok |
przv:fskuuadajm'l‘nwlmb«m Uiyt ‘du“—“' J]
jednostid araz roli (dyrektar, M!MN. ! 4
Iminr) program il funhc]l systemu. rch d ora:
misna mativa jest 7 pwm zaktadid ixmwm Prawa, Pﬁmj-m- - colnigeie bad edycjs
nadanych praw odbywa tig w takcli danego Z3 pomocy
prayciskiw Zublorz prawa (b Zmied prawa 7.
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Edyca } ika 0 adresie @ mal pl

Typjednosthi  Orpan prowadzacy  Mrescowadé

a b Gasnex

" “ovmaiia Gt

c samias Test Seleniurn . PC 219
| = ey a5t Seanum m P 8T8
| c Vaxm Ten Seleum cn PC2

G Tes Sesnum i PR S s

Toc Setenum low 97 318 =

14. Import danych

65
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Rrok 2 to def formatuy e veh, W tym miejscu decydujemy, coy kreator
tmpartu danych ma Zachowad datych numery £ry nadad nowe. W cely
nadania nowe] nalely preed importu okredlid formaty numerac) dla

porzczegilnych skladakow majaiku. Opclg te motna wywolsd berpoirednio = pariomi kroators
impartu kifkajac w Uitawienla formataw numerac||.

Jesti numeracja zostanie juz ustalona, import nalezy zkoriczyé przyciskiem Zakonez.

Ostatni krok fest podsumewaniem cale] operacji importu danych, w ktérym moina wydrukowad
o , f © Zai P 1l

raport 4] dnikach do
systemu Progman Majatek Web

Po wykonanym imporcie nalezy kliknaé Zakoncz,

67
135 Wolters Kluwer

Opcja importu danych znajduje si¢ w Ustawlenia — Majatek — Impart danych | umozliwla
zalmportowanie danych do programu Majatek Web na podstawie plku xml.

Kliknigcie w Wyblerz pllk do zaimportowania spawoduje otwarcie okna, w ktérym nalezy wskazad
odpowiedni plik xml.

HKreator importu danych zastanie ur iony pa kliknieciu w przycisk Import.

W kroku 1 nalezy wskazad, kidre rodzaje sktadnikéw majatku chcemy zaimpartowac do programu
Progman Majatek Web. Hastgpnie naledy przejéc do kolejnego kroku przyciskiem Dalej.

e

=)
66
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Zalgeznik Nr 17

da Zarzgdrenia Nr 1432008
Hurmistrza Miasta | Gminy [robin
7 dnia 08 sicrpnia 2025 r.

1. Zakres dokumentu

Opis struktury zbioréw danych w systemie

Progman Majgtek Web

& Wolters Kluwer

Amor 1_Rozchod — zawiera informacje o rozchodach
skiadnikéw amortyzowanych

Y iMaj — zawiera informacje o

rozchodach skiadnikow nieamartyzowanych

y 1_Rozchod_Pole - h

wartosci pél wiasnych na moment rozchodu

! jnaYear — zawiera infi

je dotyczqee

rocznej amortyzacji  skladnil na by zopr ia tabeli
omortyzacyjnej
SkiadnikiMajatku_StateHistory — zawiera informacje o stopie skiadnika w

czasie: date zmiany oraz informacje aktuaine na dziesi zmiany

— done grup
Umiejscowienia ~ zawiera dane o hierarchii umiejscowienia
OsobyOdpowiedzialne - zawiera done os6b odj iedzi h {imie, isk

opis)

OsobaOdpowiedziginaGroup — zowiera definicje grup oséb odpowiedzialnych
powiqzanych razem np. do skiadnika

Osoba0Odj iedzial _nmhuf“r iedzialt

~- tobelo pomocnicza
przechowujqca szczegdly grupy oscb odpowiedzialnych
Komisfelnwentaryzacyjne — informacje o skiadach komisji inwentaryzacyjnych
{przewodniczqcy, czlonkowie komisji, wycenigjqcy, sprowdzajgey)

Inwentaryzacje — dane o inwentaryzacjoch

yracie_Ark it — informacje o arkuszach spisowych
{inf je o osobach adpowiedzit h i innych os6b)

yzacje_Ark i > Skiad ji - informacje o
kfad; h majgtku p i h do arkuszy spisowych

yzacje_, k i 2 ke I} k d_i et
informacje o wartosci pol wiasnych skiadnikéw na ark pisowych

yaacje >_SkladnikiMajatku_sk} n

] — tabela icza do i ia skladnika z arkusza

2ze sktadnikiem z kartoteki

ImportDanych - informacje o przeprowadzonych importach

* Dokument jest przeznaczony dla administratoréw systeméw informatyeznych,
ktdrzy bowigzani sq do p: ia dok i isujgcej sposéb
i danych osobowych.
* Dokument definiuje zokres danych osobowych przechowywanych w pokiecie
Progman Majgtek Web, ich strukture i powigzania oraz przeptywy do systemdw
zewnetrznych,

*  Progman Majqtek Web jest systemem webowym.

2. Organizacja baz danych

Dane kazdego klienta przechowywane s3 w odrebnej bazie

Tabele kontekstu Majatek

Dane i dla jed ki sa przechowy w odrgbnym schemacie bazy
danych dla kaide| jednostki.

*  SkladnikiMajatku - zawiero informacje o skiadnikach majgtku

. L ~ przechowuje dane o elementach

skiadowych skiadnikéw
s Skladnikitajatku_El 2| hod - zawiera informacie o
rozchod: " b skl h

® SkiadnikiMajatiu_PlanAmortyzacji — dane o planie amortyzacji wyliczonym

dla skiadnikéw amortyzowanych

X yzacji_Odpis — zawiera informacje o odpisach

dotyczqeych planu amortyzacji skiadnika

R tyzacji_OdpisPosredni — zawiera informacje o

tym samym zokresie co tabela SkladnikiMojatku_PlanAmortyzacji_Odpis z
czqstkowymi obliczeniami dla miesiecznych okreséw do wykorzystania, przy
naliczaniu odpiséw z czestotliwoscig kwartalng lub roczng

® SkiadnikMajatku_History — przechowuje informecje o historii zmian
2zwigzanych ze skladnikiem

*  PolaWlasneSkladnikaMajatku — nazwy pé! wlosnych skiadnikow majqtiu

PRI, ’

,_ = je wartosci z pdl wiasnych

skiadnika

® ImportDanych_tems — zawiera informacje o zaimportowanych skladnikach

dane o planach amortyzacji naliczonych w
progromie Wypasazenie

. ] ings — zawiero i

e je o ieniach dia kodow kr
* GeneralSettings — ustawienia systemu

*  Repor . ienia danych druk h na raportach

* FormatyNumeracfi — zowiera informacje o zakresie auto-numeracji dia numeru

inwentarzowego

'y cfi_F — zawiera definicje auto-numeracji
numert inwentarzowego dia réznych typow skladnikéw

*  Dzial

— wartosci dla listy dzialow ksiqg
inwentarzowych

* JednostkiMiary - wartosci dia listy wyboru w polu jednostka miary

Dane wspdine dla wielu jed k przechi $q w tabelach w odrebnym

schemaocie bazy donych:

* Jednostki - zawiera informacje o jednostkach {na2wa skrécons, nozwa peina,
miejscowosc, poczta, kod pocztowy, ulica, numer domu, numer lokalu, NiP)

= ikow — zawiera inf je o grupach ikow ze ich

Jjednostek klienta na potrzeby roportéw zbiorczych

* OsobaOdpowiedziglnaGroup — definicie grup osob odpowiedziainych ze

kich jed: k klienta na by raportéw zbjorczych
= OsobaOd ip_OsobyOdpowiedzialne - tabela pomocnicza
przechowujqca szezegély grupy oséb odpowiedzial ze ich jeds k

klienta na potrzeby raportéw zbiorczych

* Umiejscowienle — zawiera peine Scieski umiejscowien ze wszystkich jednostek
klienta na potrzeby raportw zbiorczych

*  SkladnikMajatku_StateByDate ~ zawiera informacje o stanach skiadnikéw w

momentach zmian ze wszystkich jednostek klienta no potrzeby raportow

zbiorezych
= SkladnikMajatkuRozchodowany ~ zowiera informacje o rozchodaoch
kiodnikéw ze ich jed klienta na by raportow zbiorczych



® LlastAdded - przechowuje dane o ostatnio dodanych elementach w aplikacji

Majgtek
Tabele kontekstu Users

Jednostki - przechowuje dane o okrojone jednostkach na potrzeby zarzqdzania
uzytkownikami
*  Roles—nozwy rol

®= Roles |

— definicje d h uprawnien dla rét
*  Users—informacje o uzytkownikach {numeryczny identyfikator, imie, nazwisko,

adres email, numer telefonu oroz dane pomocnicze wskazonia czy uzytkownik

Jest atorem i czy jest to uzytk ik

* Users_ - i it zyth 2 rolami w okreslonych
Jjednostkach
= Users_RightSets_Rights — prawa uiytkownika w ramach rél petnionych w

okresfonych jednostkach
Tabele kontekstu Jednostki

= Jednosthl - zawiera informacje o jednostkoch

"  Repor ings — je dane o ieniach dotyczqcych kich

raportow generowanych dla poszczegdinych jednostek

Tabele kontekstu Eventlog

= ds i — dane o jed koch na p by log ia zdarzeri
®  Users—dane o uzytk ikach no by log ia zdarzeri (imie, isk
emaif)

Tabele kontekstu SettingsStorage

= Settings - przechowuje ienia dla uzytk ika, np. ienia filtrow,

parametréw wydrukow

5. Opis systemu informatycznego

W sklad sytemu Progman Majatek Web wehadza aplikace:

= Home - Aplikacja webowa dostepna dla klientéw jako strona poczatkowa

® KartotekifK — Aplikacja do zar2adzanla jednostkaml dostepna 2 menu lub z aplikacjl
Home

® Majatek - Aplikacja do obslugi majatku wywolywana przez aplikacje Home

"  Settings - Aplikacfa do zarzadzania ustawieniami

" Static - Aplikacja wy Jaca trese dia aplikacji

Apllkacje ujy ik 2 hostami ah
kontekstow (schemataw bazy danych):

2 bazg danych w zakresie okreslonych

. i—host d je o jed hi #llwia wykonywanie operacji
na Jednostkach

® Users — host dostarcza informacie o uzytkownlkach | pozwala na zarzadzanie

uzytkownlkami, rolaml i prawaml uzytkownlikow

Majatek ~ host dostarcza informacje ! umozliwia wykonywanie operac)l w zakresie
di k ow, il yzacji majatku

SettingsStorage — host 2apewnia dostep do ustawiert przechowywanych jako zestaw

par klucz wartose

Hosty nie komunlkuja si§ migdzy sabg i nie majg bezpoiredniego dostepu do schematow baz
danych innych hostow,

6. Metody 2abezpiezzei danych

Srodki Organizacyjne:

Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29
siefpnia 1557 r. o ochronie danyeh osobowych (Dx.\. 2 2016r,, poz. 923 1 padn, am,) =
swane] dalej Ustaws, jest Licencjoblorea, U jobiorca p , a Licenciodawca
pode|muje sie 2adania zwizzanego 2 pr tych damych asobowych, godnie
zart. 31 Ustawy.

Serwery, na ktdrych gromadzone i przetwarzane s dane znajdujg sie w obrgbie

Eur i Obszaru cZego.

$radki fizyczne:

Data Center wyposazony jest w Building Managment Systems{BMS). Pozwala on na
Maonitoring wsaystkich krytycanych elemantéw infrastruktury (2asilanie, klimatyzacja,
system  gaszenia, kontrola dostgpu, sied). Monitoring odbywa sig 24h/7dni w
ygodnlu/IES dnl w roky, przez Network Operations Center (NOC).

Data Center wyposazony jest w System gasniczy INEGREN, w sklad ktérego wchodzi
system wazesne] detekcji dymu i sygnalizacji pozaru z automatycznym wyzwoleniem
g22u po aktywacji 2 detektoréw.

Zakres h danych osobowych
W zbiorze danych p sq dane osob pri ikéw jed: k, bedqcych
uzytkownikami systemu {Users), oscb adpowiedzialnych {OsobyOd powiedzi )

ktdre mogq byc uzytkownikomi systemu lub nie, a takze osob uczestniczqeych w

komisjach i yvinych (| isj jne) i innych os6b, ktdre biorg

udzial w i yzacji i sq i do arkusaa yzacje Ark i )

= Users jest zbiorem rekordow, w ktorych sq dane uiytk iko

systemu
*  OsobyOdpowiedzialne jest zhiorem rekordow, w ktcrych przechowywane sq dane

os6b, ktore sq przypisy Jjako osoby odpowiedzialne za skiadniki majqtku.

= Komisjelnwentaryzacyjne jest zbiorem rekorddw, w ktérych przechowywane sq
dane os6b wchodzqceych w sklad komisji inwentaryzacyjnej
= Inwentaryzacje_ArkuszeSpisowe jest zbiorem rekordow, w ktérych

przechowywane sq informacje o arkuszach spisowych a takze innych osobach

uczestniczqcych w iy yzacji i powi h 2 ark

4. Struktura danych

W zbiorze danych wykorzystywanym przez Progman Majatek Web przetwarzane 53

dane osobowe w zakresie:

* Users ~ przechowuje dane b 2yt ik lajgce

identyfikacje w polach FirstName, LastNome, Email, Phone

* OsobyOdpowiedzialne — przechowuje dane osobowe osdh, ktdrym powierzono

majqtek w poloch Nazwisko, imie

* Komisjelnwentaryzacyjne - przechowuje dane osobowe 0séb wchodzgeych w

sktad komisji i yzacyjnej w polach P dniczgcy, Cionek

Colonek isjiz, W iojocy, Spr

*  Inwentaryzacje_ArkuszeSpisowe ~ wsrad donych o arkuszu spisowym znajdujg

sie dane osob innych osob

InnaOsobal, inneOsoba?2, innaOsoba3

- Data Center zapewnia 4-stopniowy system ochrony fizycznej i kontroli dostepu do

budynku. Na pos2czegéline stopnie skladajq sie:
*  Czujniki: magnetyczne, podczerwieni, stiuczenia szkta, detektory ruchu;
»  System telewizji przemystowej: 15 kamer zewngtrznych, 35 wewngtrznych;
s System rej ji wejéé ze
przechwytywania zdje¢ twarzy oséb wehodzacych;
» Licencjonowana agencja ochrony;

- Ciggloic dostgpu do danych zapewnione jest przez 3-stopniowy redundantny system
sasflania oraz 2 niezaleine drogi $wiatlowodowe, wpigte do 2 ringéw

Awiatfowodowych.

Srodki techniczne/aplikacyjne:

- Dostgp dla administratora po stronie licencjobiorcy jest przesylany mailowo w postaci

linku za pomoca, ktérego uzupelnia swéj profil i ustawia hasfo.

- Administrator sam w ramach praw uzytkownikéw decyduje o tym, do jakiego zakresu

danych majg dostep uzytkownicy systemu.

- Haslo moze byé zmieni przez ui i dzielnie poprzez opcje w profilu o
ile jest zalogowany lub poprzez link ,przypomnij haste”, W tym drugim przypadku
uzytkownik musi podac adres email zgodny z zarejestrowanym w systemie. Po
weryfikacji otrzymuje wiadomoé¢ 2 linkiem do formularza zmiany hasta na

zarejestrowany w systemie adres email

- A ne i je po 30 minutach bezczynnosci uzytkownika,
Srodki systemowe:

- Protokdl zabezpieczajacy SSL wersja 3 z kluczem o diugosci 2048 bitéw
- Backupy baz s3 tworzone w czasie biezacym i s3 przechowywane przez miesigc.

Grzegofz Szykulski

geych w inwentaryzacji w polach

linii papilarnyeh 2 mozliwoécia



