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i jedyny sciciel prog Progman Zlecone:
© 2023 Wolters Kluwer Palska Sp. z 0.0. - wszelkie prawa zastrzeZone.
Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0.
Al. Grunwaldzka 163
80-266 Gdarisk

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

e, L 3

Rejestr pr iebiorcé Kraji Rejestru p

dla m, st. Warszawa, Xl Wydzial Gaspodarczy.

przez Sad Rejonowy

Wysokos¢ kapitalu zakladowego 15.000.524 PLN,
NIP 583 001 89 31, REGON 180610277, KRS 709879,

Znaki towarowe

, MS-DOS i \ 53 2asfr i nakami towarowymi firmy Microsoft Corporation.
Program
Program kompulerowy Progman Ziecone zostat zaproji y jalnie dla jed k i
oraz innych zaktadéw sektora Jest to program w peini .sieciowy”,

tzn. umozliwia prace na kilku kompulerach, na tych samych 2biarach. Obstuga bazy realizowana jest w
technologii klient-serwer. Jego celem jest pelna obstuga spraw zwiazanych z ewi ia i i i

umoéw cywilnopi ych i innych przychod ustawa o padalku dochodowym od osab
fizycznyeh (tekst jedn, Dz. U, 22000 r, Nr 14 poz. 176 ze zm.),

System zawiera nastepujace opcje:
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. i je danych iké i h na pod: ie umowy Zlecenia i umowy
o dzielo,

. i jg uczniow ofr,

o definiowanie rodzaju wyplaty wg réznych sposobéw naliczania podatku i skladek ZUS, rowniez
ryczaltu,

« tworzenie nieograniczonej ilogci list ptac,

. jie list ptac na pod: ie popr

« automatyczng numeracje umow i wyptat,

. ie deklaracji ych PIT 11, PIT 8AR, PIT 8Si PIT R,PIT 4R oraz IFT-1/IFT-1R,

« elektroniczng wysyike deklaracji podalkowych — e-Deklaracje,
« wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,

« wydruk list ptac i odcinkéw placowych,

«  wydruk zbiorowki list plac,

e wydruk kart wynagrodzen,

»  wykaz ow wg iabiorcow, kasziow , skladek ZUS,

g Y

* wspdiprace z systemem Progman Finanse, Progman Kadry, Progman Ptace, firmy Wolters
Kluwer Polska Sp. z,0.0,,

= wspdiprace 2 programem PLATNIK — deklaracje RZA, RSA, ZUA, ZZA i ZWUA.

Pomoc techniczna

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

» e-mailem (biuro@progman com pl),
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ji serwera FireBird znajduje si¢ na plycie instalacyjnej programu w
katalogu ,Narzedzia”. Jesli Uzytkownik nie posiada piyty instalacyjnej, zaréwno inslalator serwera, jak i
jego instrukcja, dostepne s3 na stronie internetowej UDF (do pobrania:
o Riwer D ! -

@ W Coniralng) Bazle Danych (CBD) Instalada serwera odbywa sig po stronie Jednastki nadrzedne| lub
wyinoresele Adaiiion,

Instalacja oprogramowania

Instalacja programu Progman Zlecone moze odbywac sie na dwa sposoby:
sposob pierwszy ~ instalacja przy uzyciu CD-ROM,

sposéb drugi -l ja za pomoca | 2ze strony www proaman wolterskluwer ol w dziale
Oferta/Aktualizacje, na stronie wybranego syslemu w zakfadce po prawej sironie oraz w dolnej czgsci
ekranu,

ji prog wymaga j znaj i 2asad oraz sr
Windows
Aby zainslalowac program przy uzyciu CD-ROM nalezy:

- ie inne

w tym czasie y

- wyjac piyte z opakowania, trzymajgc ja za krawedz wloZyé do napegdu CD, etykiet do géry,

- dwukrotnie Kikna¢ na ikonie Méj komputer znajdujacej sie na Pulpicie,

- w otwartym oknie Kiiknaé na ikonie napedu CD (Slpwgman D7) ) - wyswietiony zostanie ekran
z zawartoscig plyty,

Strone 72z 39
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do lokalnego przedstawicielstwa

Wymagania sprzetowe

Hoafiguracia stacyl robocze)

[FECTTRIPMEE FAWRIQUYSIN F rocesor: 2 GHz, 2 GB RAM, rozdzielczaie 128011024, 100-200 MB
OSSN . clnego miejsca na dysku, serwer bazodanowy FireBird 2 (lub

wyiszy)

Syalem eperacyji Windows 7/8/10

UDF (do pobranla:
Wymagane biblioteki:

do-pobranial)

Wymagania serwera bazodanowego

Konfiguracla serwera bazodanowego

Procesor: 2 GHz, B GB RAM, 300 GB wolnego miejsca na dysku

Konfiguracja minimalna:
(Bazy danych}, 200 GB wolnego miejsca na dysku {Kopia)

System operacyjny zgodny z wymaganlami Firebird 2,6

System operacyjny: (windowa/linux)

Instalacja programu

Instalacja serwera

Przed i i prog , nalezy zai & serwer y FireBird, klory jest
i do ieni: Serwer znajduje sie w katalogu Narzedzia, na plycie inslalacyjnej
z programem

Jesli komputer, na ktérym instalujemy program bedzie pehit funkcje komputera gtéwnego, czyli bedzie
znajdowac sig na nim baza danych, podczas instalacji serwera FireBird, nalezy wybrac opcje Instalacja
FireBird (Super server}

Jedli i , na ktorym i ji program bedzie penit funkcje komputera .koricowki”,
czyli bedzie laczyé sie zdalnie do o podczas i lacji serwera FireBird, nalezy
wybrac opcje Komputer ,Kiient” — bez serwera FireBird
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Rysunek 1. Katalogi.

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

¢ sig 2e imi i i jami i ep ¢ 2godnie z
wyéwietlanymi padpowiedziami,

Rysunek 2. Okno z opcjami instalacji.

- wskazaé lokalizacje docelows, czyli katalog, w klérym zostanie zainstalowany program Progman
Zlecone. W tym celu, nalezy skorzysta¢ z przyci j. program i jest
w katalogu ProgMan na dysku C kemputera o $ciezce: C:\Program Files(x86}\ ProghMan,

Rysunek 3. Okno z moziiwo$cig wyboru katalogu, w kidrym zainstelowany Zostanie program
- podczas procesu instalacji pojawia sig cztery sktadniki mozliwe do zainslalowania: Progman Ziecons,
Baza danych, Sarwer danveh oraz Narzedzin dodathows.

UWAGAI W instalacii gramow na jednym

ji pr (lokalna baza), w oknie instalalora
powinny byé zaznaczone wszystkie opcije,

Blura 8783
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Rysunek 5 Okno insfalatora okres$lajgce postep instalacji
Aby zakoniczyé inslalacjg, nalezy kliknaé na przycisk Zakoricz.

e . =~

Rysunek 6 Zakoriczenie procesu instalacj
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Pierwsze uruchomienie

Po zakoriczeniu pracy instalatora program zoslaje standardowo umieszczony w pasku zadari i na
pulpicie o nastepujgcej ikonie:

Pepgcein di e

Rysunek 8 lkona programu — Progman Ziecone.

hy ie systemu po ieni 3 powinna

- nalezy uruchomié przycisk Start znajdujacy sie na pasku zadarf (dolny wiersz ekranu),
wybraé¢ opcj¢ Programy i odnalez¢ ikong Progman Zlecone (patrz rys. nr 8), kliknaé na niej lub
nacisngé Enfer,

- program moZna rowniez uruchomié bezposrednio z pulpitu klikajac myszka dwukrotnie na
ikonie Progman Zlecone

W oknie, klore zustanie $wi po ur prog , nalezy wpisac dane Uzytkownika i
haslo. W trakcie pi ur ia pa instalacji programu S nazwa | ika jest
ADMINISTRATCR, a pole hasks pozoslaje puste, Nalezy zalozy¢ w programie wlasne haslo i korzystac z
niego w celu { danych przechowy ych w Zakfadanie haset

opisane jest w rozdziale Us!aw«ema >> Usytkownicy,

Podaj dane o wiytkovwmiku

Uzythkownk 'ADMINISTRATOR

l Haslo A zepamigtaj haslo

Rysunek 9. Okno logowania do programu.

Stoas 112 B
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@ W Cenirolne] Bazie Danych (CBD) instalacia programu odbywa sig po sirame jednostki nadrzedne| lub
wyznaczonego Adminstralora,

Instalacja programéw w sieci

W przypadku instalacji sieciowej, instalacje nalezy przeprowadzic na dwa sposoby:

- na komputerze serwerze (glowny komputer na ktérym znajdujg sie zbiory) - instalujemy programy kak

jak w dku programow j ych, czyli w oknie i
sktadniki,
-na ach innych iko y, ktére ja ze zbiordw komputera gtéwnego) —

programy jac w oknie instalalara tylko jedng opcje - sktadnik z programem Pragman
Zlecone,

Rysunek 7. Okno ze skiadmikami wyswietlgjqce sig podczss mslslsqr

- po instalacji i jest potg ok owienie konfiguracji w
rozdziale L ienia >> Kanfiguracj; i

@® W Cenirolnej Bazie Danych (CBD) instalacja programy w sieci odbywa sig o slronie |ednostki nadrzedne] fub
wyInacaenega Admsutmrara,

Organizacja baz danych

Program Progman Zlecone instalowany jest domyélnie na dysku C w katalogu Program Files
w podkatalogu ProgMan w podkatalogu Progman Zlecone (Sciezka C:\Programfiles(x86)\ProgManm
ZLECONEY ") Plik 2z danymi znajduje si¢ w podkatalogu  ZBIORY  (sciezka
C \ProgramFiles(x86)\ProghMan\ZBIOR Y} w pliku o nazwie Kadry.gdb. Z pliku tego korzystaja rowniez
inne pragramy: Progman Kadry, Progman Place, Progman Przelewy.

@ w Ceniralne| Bazie Danych [CBD) obshuga pliku bazy danych lezy po strome |ednostki nadrzedne) lub
Ksra decydule o iu w sied pliku 1 konfiguradi polqzema,

Tn 102 19
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Przy pierwszym uruchomieniu programu (oraz po aklualizacjach) na ekranie pojawi sie okno z informacja
NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU, W celu legalnego uzywania programu nale2y zarejestrowac go
wplsu]ac numer I|cencj| w menu Ustawienia >> Parametry >> Dane placiwki (wiasciciela pragramu)

2ostaje ostrzezenie o j kopii

programu Nalezy go zatwierdzic Idawuszem OK.

P T}
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LA (i i com gl
g 4 pe e s | g e

=

Rysunek 10 Komunikat - Osirze2enie.

W celu zare]eslmwama prugramu nalezy przejs¢ do okna Dane placéwki (Ustawienia >> Parametry >>
Dane J i ié pola Dane li yjne, ktare znajduja sie na Umowie licencyjnej: /D Kiienta,
Data obowigzywania umowy. Nr kodu Iicenc)l zostanie pobrany automatycznie przez intemet po
nacisnieciu klawisza Pobierz kod. Nastepnie nalezy nacisnac klawisz Zatwierdz. W przypadku braku
pn}qczema z Inlernelem pole Nr kodu hcenc]l naleZy uzupehic reczme Jedli kod licengji zostanie pobrany
P i zoslanie o p reji ji, ktory nalezy zalwierdzic
naciskajgc klawisz OK.

€. Duar placowid {windddiels prograsm)

Infarmacie o whadtidelu
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Rysunek 11. Okno infarmacje o wlascicielu

P — [===)

[} L ere—

Rysunek 12, Okno powodzenie rejestracyi.

@ W Centrolnéy Bivsia Danych (CBD) legalizada pmgrnmu odeywa 5ig po sironie |ednostki nadrzgdnel Iub
wyzhaczosegn Administratord, Dostgp do dane| moze byt

Ustawienia

W menu L ienia znajduja sie epujace opcje:

«  Opcje wygladu,

«  Konfiguracja polgczenia,

« Folder Uzytkownika,

* Podpowiedzi przy uruchamianiu,
e Pytanie przy zamykaniu,

o Uzytkownicy,

e Paramelry haset,

s Paramelry:

o Dane placdwki (whasciciela programu),

o

Paramelry podatku | sktadek ZUS,

o

Parametry dodatkowe,

°

Stawki dodathowe,

o

Parametry sktadnikow,

o

Parametry rejestru plikow,

Strona 13298
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Rysunek 14 Przycisk konfiguracji

Po ieciu przycisku ja pojawi sie okno Konfiguracja polgczenia

¥ ro
Rozaf sowera
Frebrd -

Typ polaczenia Adves boTout e Pat
Lokare £ 4 B0

Scxzka do 2y
CiProgram Fibroguniony | adry s @

[Drotorapinma] [ riwwes] [ @rs |

Rysunek 15 Okna Konfiguracja potaczenia

L ik w oknie A ji f ia okresla epUj ! L]

= Rodzaj serwera — nalezy wybrag z listy opcje Firebird,

» Typ pofaczenia — aby potgczyc sig z innym kemputerem, na ktarym znajduje sie baza danych
nalezy wybrac opcje TCP/IP,

» Adres komputera — w oknie tym nalezy wpisa¢ IP komputera, na ktérym znajduje si¢ baza
danych,
Adres IP komputera /serwera mozna uzyskat poprzez wejécie w menu Narzedzia -> Numer IP w
programie Progman Zlecone uruchomionym na serwerze,

« Sciezka do zbioru — jest to Sciezka do pliku gléwnego programu. Nalezy podaé $ciezke do zbioru
znajdujgcego sig na komputerze, 2 kiorym ustalane jest pofaczenie. Domyélnie $ciezka wyglada
w nastepujacy spasob C:\Program Fifes(x86)\ProgMan\ZbionAKadry.gdb

Po wprowadzeniu wszystkich danyeh nale2y zapieaé je korzystajac z przycisku Zatwierds.

Program polaczy sie z baza danych znajdujaca sig na e, ktory y zostat w konfiguragii,

@ W Ceniralne] Bazie Danych (CBD) konfiguracia servera bazy danych lezy po strome ednostki nodrzedne] lub
wyznaczonege Adminisiralora.

Folder uzytkownika

Funkcja icza — przenosi

ie do folderu z danymi aplikacji Progman Zlecone.

Slrona 16 z 88
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o Kiayshkacja budzetowa,

o Kiasyfikacfa zadaniowa

Opcje wygladu

W module Opcje wygigdu Uzytkownik moze zdefiniowac i nadac kolory poszczegélnym oknom programu
Progman Zlecone, Kolor danej funkcii (przegladania/dopisywania danych) lub tabeli nalezy wybrac z listy
koloréw, ktéra wyswielli sie pa nacignigciu okna z kolarem i wywolaniu

Zatwi : ier je po kliknieciu na przycisk Zachowaj ustawienia.
Opcje wygladu
oo

Rysunek 13 Cpcje wygigdu

Konfiguracja potgczenia

W sytuaciji gdy program pracuje w sieci, jest jego prawi konfigurowanie. W oknie Podaj
dane o U, po wyborze kombinacji klawiszy CTRL+K pojawi sie przycisk Konfiguracja

pcm, dane @ uzythowniky

Hasto - zepamaLa hasio |

=) @==ew
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Podpowiedzi przy uruchamianiu

Funkcja pomocnicza, stuzgca do ywnienia akna porady na temat ubslug| programu
Progman Zlecone. Znajduje sie ona w menu L ienia >> Py jedzi przy ur . Okno
Porada dnia otwiera sie w trakcie kazdego ur ienia programu. Przechodzenie do jnych porad

odbywa sie za pomaca Zielonej strzafii.

Pmnda e Ell

- Porada dnia ab

W knzde) tabell padwojne Kiknigoe

Maveiszem myszy powaduje przejécie w
tryb edyci,

i o T T T tr—

Rysunek 16 Okno Porada dmia
Pytanie przy zamykaniu
Po wybraniu opcji z menu Ustawienia >> Pytame przy zamykamu programu pojawia sie pylanie Czy na

pewno chcesz fczyC prace w prog 2 F jac TAK program Progman Zlecone zostanie
2amknigty, NIE spowoduje powrét do pracy systemu

Uzytkownicy

Opcja L ienia >> L jest dla il ym typie |
Administrator | pozwala na zarzadzanie prawami dostepu i hastami Uzytkuwmkow pracujgcych w
programie,

Sirana 16299
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Rysunek 17. Okno U2ytkawnicy.

Aby dodaé Uzylkawnikéw i nadaé im prawa dostepu, nalezy wybraé przycisk Nowy i uzupehic
nastepujace pola:

« Login - krétka nazwa identyfikujaca osobe logujgcq sie do programu,

o Imig/ isko - dane L
»  Opis — pole, kidre mozna wypehi j ie padajgc np. zaj| przez
stanowisko,

» Hasio — kod dostepu,
s Powldrz hasto — weryfikacja kodu dostepu,
Uwagal Definiujgc haslo nalezy zwrécit uwage na wielkoéé liter.
* Logowanie - nalezy z rozwijanej listy wybraé typ logowania:

o Uzythownik — nale2y przypisaé osobie, ktéra bedzie pracowata w programie, ale nie bedzie
petnita roll adminisiratora programu,

o Administrator — nalezy przypisaé osobie, ktéra bedzie pemita role osoby zarzadzajacej
hastami innych uzytkawnikéw np. infermatykowd,

o Ni - i ikowi prawo ia do
o programu.
* Uprawnienia - nalezy zaznaczyé te opcje, ktére bedg przez |
Sirona 17289
Progman Ziecona

Kartoteki gtowne

Hass Malrdn A R ps Wislaty.
Rysunek 19. Karlaleki programu Progman 2lecone.
Program podzielony jest na

Rejestr Platnikéw:

« dane oraz konta jed

Osoby / Unowy:

s ewidencja osdb i ich um6w, wydruk umowy.
Rejestr list plac:

. idencja list ptac,
Wiyptaty:

ie list na kolejny miesigc rozliczeniowy.

o rejestr wyplat, dopisywanie oséb do wybranych list ptac, edyeja kartotek pfacowych, wydruk
rachunku do umowy.

Wydruki:

s  wydruk list plac,

. i fist ptac (z pod: i Y ych list, z p

=  karta wynagrodzeri,

e karta podatkowa,

= odcinki placowe,

«  wykaz podatkéw,

¢ wyplaly wg uméw,

= tabela nominatéw,

e wydmuk formularzy PIT (11, BAR, 8S, 8C,R, 4R), IFT1/IFT- 1R,
« nieobecnosci,

e rejesir uméw pracownikéw,

$lrona 19z B3
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kilkamy na przycisk ZatwierdZ w celu zapisania danych,

@ W Centalnej Bazie Danych {CBD) tworzanle utytkownikéw lezy po stonia |ednosii nadrzedne] lub

[y nadaje konkretne , do kiérych bedq miell
dosigp po zalogowaniu sig do aplikadl
Rejestr Platnikow
Opcja Reje Patnkéw Hiwi i L ika programu led:
ki. W kilku Jed k, nalezy tq dla kiérej nadamy uprawmienia.

Okno gtéwne programu

Okno gtéwne programu

Rysunek 18 Okno gléwne programu Progman Zlecone.

@ W Centralne) Bazle Danych (CBD) Danych p yeh |ednosiki oraz mumerdw kont
bankowych usialane sq odpowlednia przez [ednostke ub Ich edycja moze
sye dla p "

Slrona 18293
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. feni i wg urzedéw

= wykaz kasztéw pracodawcy,

o wykaz skiadek 2US,

« wykaz imienny naleinych sktadek ZUS,

*  wykaz os6b, ktérym naliczono Fundusz Pracy,
= podsumowanie sktadek ZUS,

« podstawy sktadek ZUS narastajgco,

« RMUA,

Zestawienia:

= generalor zestawieri.

Pomoc prawna ABC

Menu gtéwne programu

R:vsunsk 20. Pasek menu pmgraml; Pm‘g;r.nsn lec-ane

Menu gtéwne (Rysunek 20) sklada sie z nastepujacych opgji:
1. Nawigacja:

*  Rejestr Planikéw,

= Osoby/Umowy,

e Archiwum,

« Rejestr list ptac,

o Wyphaty,
s Rodzaje wyplal,
o Wydruki,

=« Zestawienia,

o Zamini

Stona 3019
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2, Widok:

s Okno nawigacyjne, Peiny ekran.
3. Druczki:

»  Rachunek do umowy,

+  Umowa,

»  Zaswiadczenie o wynagrodzeniu.
4. Narzedzin:

«  Eksport do Phatnika,

Y y Y
s MenedzZer druczkéw,

o Kreator - storno listy,

s Numer P,

e  Archiwizacja danych,

s Dodatkowe,

- P e Urzedow y

5. Ustawienia:

s Opcje wygladu,

« Konfiguracja polaczenia,

o Folder uzytkownika,

o Podpowiedzi przy uruchamianiu,

s Pytanie przy zamykaniu,

s Uzytkownicy,

= Paramelry:
o Dane placowki (Whasciciela programu)
o Paramelry podaiku i sktadek ZUS,

Strona 21 298
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Opis pracy w systemie

Operacje wykonywane przy rozpoczeciu pracy

1. Rejestraa |

2. Wp i ych stawek pi na ubezpi i h dr e, kwot
granicznych.

a. i ie F aw d

4. Zarejestrowanie (dopisanie) Ptatnika.
6. Zdefiniowanie Rodzajéw wypfal.

Operacje wykonywane co miesigc

1. Ewidencj ikéw (Zeceniobi iich uméw.
2. Rejestracja list plac.

3. Naliczenie wyplat

4. Wydruk list ptac i odcinkéw placowych.

5. Pr N o

6. Eksport danych do programu Platnik.
7. i kow i

8. P ie wyplat dia pi ikéw na kalejne
9. Archiwizacja zbioréw.

Operacje wykonywane na koniec roku

1. Wydruk kart dzeri dia
2. Wydruk formularzy PIT.

Rejestr Platnikow

Kartoteka  Rejestr  Platnikéw sluzy do idencj i danych
i j ktére beda przez program Progman Zlecone,

Sirona 282 98
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o Parameiry dodatkowe,
o Stawki dodatkowe,
o Parametry skiadnikéw,
o Paramelry rejestru plikéw,
o Kiasyfikacja budZzetowa,
o Klasyfikacja zadaniowa
6. Pomoc:
= Tematy pomocy,
= Najczeécie] 2adawane pytania,
«  Zgho$ problem,

= programie.
Klawisze funkcyjne

Obslugujac poszczegélne Kartoteki, nalezy korzystat z przyciskow funkcyjnych — Nowy, Popraw,
Skasuj, Zatwierds, Anuluj.

S§ one P io z okna gh i sluizg do ia informacji, zatwierdzania,
poprawiania badZ kasowania,

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

Skasuj - usuwanie danych

eapiEyweniatpa . - h danych.
Anuluj- i ja z wpi

Oy ¥ @

Dopi  Erpraw  Shams
Rysunek 21. Przyciski funkcyjne.

Y ych danych.

Sirens X3 1 98
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Dopisywanie Ptatnika
Aby dopisat Phainika naleZy:
e wejéé do modulu Rejestr Platnikow,

o Kikngé na przycisk Nowy, aby aktywne staly sie pola kartoteki pfatnika znajdujace sig w dolnej
czgéei okna,

e ey
| TR SOk e

2414

Tt

= = =

Rysungk 22 Kartatoks Pininika

« wypemi¢ danymi niezbedne pola kartoteki,

Dane p —uagéblne i el 3
Paramelry — y dodatk i4ciezki do katal dacel h eksportu danych do programéw
Phatnik i NFZ,

Konta bankowe —nazwa banku i numer konta,

Po wprowadzeniu danych naley je zapisat kiikajac na przycisk Zatwierdz.

® W Cenratne) Bazie Danych {CBD) o Donych {sdnostki oraz numardw kont
| bankowych ustlane sq odpowlednia przez jednostke lub Ich edyda moze
oye dia L program,

Osoby/Umowy

Kartoteka stuzy do ewi ji i il vl iobi araz ich uméw.

Dopisywanie pracownikow
Aby dopisa¢ osobg nalezy:
1. Wel$6 do modutu Osoby/Umowy. Gidwne okno kartoteki podzielone jest na dwie czg&ci:

Strona 24z 99
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« czg$¢ goma zawiera

je p ikow — ich dane

e ©zesc dolna zawiera ewidencje uméw, ktdre przypisane sq do konkretnej osoby.

[ e r ¥ B D

o s
Rysunek 23 Kartoteka Oschy/Umowy.

2. Kliknae na przycisk Nowy, ktéry otwiera okno sluzace do wpisywania danych osobowych,

3. Jezeli dana osaoba it 3l jestw ie Pragman Kadry firmy Wolters Kluwer Polska
Sp.zo.0, ietlony zostanie j i

) oy dopsat racownka z kaoR?

= | ue

Rysunek 24 Komunikat.

Jezeli osoba zalrudniona jest na umowe o prace i rozliczana w systemie Progman Place, naley klikngé
na przycisk Tak, a infc o danych bowych tego pr ika pobrane zostang ze wspdlnych

Hemea 151 00

Progman Zlecone

Rysunek 26. Okno shizgce do wpisywania danych osobowych

W powy2szym oknie nalezy uzupeinié nastepujace pola:

= Zakladka Podstawowe dane
PESEL — po wprowadzeniu numeru PESEL

ie g jest dala i ik

Data $ci dowodu i - Jjest

¥ ie przez program, w tym celu konieczne

jest wprowadzenie Daty wydania,
o Zakladka US, ZUS:

Urzad Sharbowy — wybierany jest z listy urzedéw Ministerstwa Finanséw.

Urzad Y iwy w sp h asoh it h za granicg — nalezy uzupetié, gdy istnieje
kaniecznosé wystawienia lormularza IFTAFT1-R,
Emeryt/rencista — po i moziwe jest Inienie informacji numeru
emerytury / renty.
Osoba nj -po iu fi ka moZiwe jest i
stopnia ni §ei, daty or. ia, terminu waznosci.

Shona I ¥
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zbioréw kadrowyeh 2z prog g Kadry,
2zaznaczyt nazwisko pracownika i kliknaé na Wybierz.

zoslanie lista osob, w ktérej nalezy

ZYGMUNT e L LEE BRONAA FULar s A
[ DERA L ANE n
WALA L=t 75
C—uina = 340 MALA s
Ervmlens st 2GoMAA 3
EOYTA dwdre B KOZara 12
EDYTA Dt & KOTA A 12
adtan Sre eiatma 2
181 >
| | M ]
Rysunek 25. Okno z iwoscig wyboru ika z Progman Kadry.
UWAGA! W przypadku ni i przyporza ia p nalezy wyg ¢ Wykaz
niezgodnogéci danych u oséb pr do kartotek pi yeh, = po Kiknieciu prawym

klawiszem myszy w oknie Listy pracownikéw.

Jezeli dopisywana osoba nie jest pracownikiem zalrudnionym na umowe o prace, nalezy wybraé opcje
Nie i samemu wpisa¢ niezbedne informacje.

Sirna 26799
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Rysunek 27. Dane osobowe / US, ZUS
o Zaktadka Adresy

Uzy ik ma fwose wp N . . . ja, do korespand
Adres ia — Uzy ik ma moziwosé ia, aby adres ] ia zostat uzyty do
formularza PIT.

Adres fe fa = mo & wpl iu adresu i ja wraz z i ja o adresie
mailowym.

Skopiuj z adresu ja ~ przy iu opcji adres ia zostaje i do

adresu zamieszkania,

Skopiuj z adresu ie ia — przy iu opcji adres i ia zostaje
adresu do korespondencji.

do

Slrona 76z 58
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& — przy wpisaniu miej L ik ma moziwosé wp dzenia pal: Wojewsd
Powiaty, Poczty. Nalezy wejéc w ikone ksigzeczki, obok pola Migjscowo$é i wprowadzié dane. Na listach
2 miej iami ie dopi zostang i ji

) U (o —C
blbbered ool ) ainl A JT 00MI il

Rysunek 28. Dane osobowe / Adresy.

» Zakladka Honta bankowe

\ ma

wigce] niz jednego konta bankowego dla pracownika. Nalezy
wybraé sposéb podziatu wyptaty : procentowo badz kwatowo. Nie naley laczyé dwach rodzajéw wyplaty.
L ik ma i 6 ia fistaszka Konto domysine (gléwne) na wybranym koncie, dzigki
czemu wyplacane sg raznice kwot wynikajgce z podzialu wyptaty na innych kontach

S e W

Progman Zlecone

informatycznym — z wyjatkis o acych do pr ia danych

wytgcznie do edycji tekstu w celu udostepnienia go na pi$mie — system ten zapewnia odnotowarie:
1) daly pierwszego wprowadzenia danych do systemu,
2) i Y i P j dane

do systemu, chyba ze dostep do
w nim danych posiada jedna osoba,
3) Zrddia danych, w przypadku zhierania danych, nie od os

systemu i ipr

oby, ktérej one dotycza,

Pt s - iy

Rysunek 31 Dane osobowe >> Ochrona danych osobowych

4) il ji 0 i w iu art. 7 pkt 6 ustawy, ktérym dane osobowe zostaly udestepnione,
dacie i zakresie tego udostgpnienia, chyba e system informalyczny uzywany jest do przetwarzania
danych zawartych w zbiorach jawnych,

5) sprzeciwu, o kiérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt B uslawy.

Smea 99
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B2 1 T A

Tt
B e -
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e 0 2 i e R

Fiysuneh 29 Dane orobawe 7 Konto bankowe

« Zakladka Dodathowe:

Prawo jazdy — Uzytk ik ma liwasé ia kategorii daty wydania, daty waznogci
oraz numeru
2Znajomos$é jezykéw — mozliwe jest i j i jezyka przez pr

Rytunek 30 Oane szabowe / Honle bankowe

« Zakfadka Ochrona danych osobowych / Rejestr udostepiert

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra spraw wewngirznych i adminisiracji z dnia 29 kwietnia 2004r, w
sprawie ji ia danych osob h oraz i i i i

jakim powinny odpowi ia i systemy i sluzace do przetwarzania danych

osobowych w zwigzku z § 7. 1. dla kazdej osoby, kitrej dane oscbowe sg przetwarzane w systemie

Strona 302 59
Progman Ziecone
= S
D oI e Q
By Pme W
Da rwen et A

Rytunek 32 Dane osobowe >> Rejnatr

= Zakladka Uwagi

P uwag d pl jak réwniez osoby do kontaktu poprzez
ie Nowy, natepnie wpr iu danych i potwit iu poprzez

Rysunek 33. Dane osobowe >> Uwagi.

Sirona 32289
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Po tieni i iezbednych danych p ika, nalezy je zapisaé kiikajac na przycisk
Zatwierdz.

W celu dopisania kolejnej osoby, nalezy ponownie Kiknac na przycisk Nowy i powtérzyé opisane
powyZej operacje.

Dopisywanie umowy

Definiowanie uméw aktualnych

W module Osoby/Umowy dolna czgsé okna zawiera wykaz uméw zawartych z pracownikiem. Ewidencja
la shizy Uzytkownikowi jako informacja o zawartych umowach i umazliwia szybki dostep do ich edycji i
wydruku. System bierze pod uwage daty umowy (od-do) i na ich podstawie kontroluje naliczenie wyplat.

Aby wp

¥ ¢ pr ikowi umowe, nalezy:

1. Wskazac

myszy i ika, dla ktérego bedzie umowa.

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

% ey
1-;..;...-..-.

i

&
]

Rysunek 34 Okno Umowy.

3, W otwartym oknie wypelni¢ pola dotyczgce postanowieri umowy:

« dafa ja — mozna ¢ z listy icze], ktora hamia kalendarz,
e numer umowy,

» okres wykonywania zlecenia (od, do) — mozna skorzystac z listy pomocniczej, ktéra uruchamia
kalendarz,

UWAGA! Daty zawarle w polach Okres wykony zlecenia ni sq do
wynagrodzenia pracownikowi. Jezeli daty nie sg aktualne system nie naliczy wyptaty.

s kwota i termin platnosci,
» ilosc godzin, stawka za godz,
* warlosc - jesli umowa rozliczana jest stawka godzinowa,

« rodzaj formularza — umowa o dzielo, umowa zlecenia,

St 3309
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T LA 30120700
UMOWA ODZIELO Hr 6/07/ 2012
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Rysunek 36, Wzér umowy zlecenia
Umowy archiwaline
QOkno uméw pracownikéw zawiera dwie zaktadki Akfualne / i W pi j zakladce znajduja
sie i zapisujg wszyslkua hlezqce umowy 2z danego ruku Uzytkowmk sam decyduje, ktére umnwyl kiedy
2zostang i w A uméw ych.

Przenoszenie uméw do archiwum odbywa sie poprzez zaznaczenie opciji “archiwum® w kartolece umowy
danego pracownika [ub poprzez wykorzystanie prawego Kawisza myszy z wezesniejszym wskazaniem
umowy badz uméw i wybaru opcji Przenieé zaznaczone umowy do Archiwum

Istnieje modiwosc edycji danej umowy ar
aktualnych,

Jjej lub przywrécenia do listy umow

Strona 36 2 93
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* przygotowac 2gloszenie ZUA,ZZA czy ZWUA — nalezy wybrac i zaznaczyc whasciwg deklaracje,
system utworzy jg automalycznie,

. i - ie tej opcji p lje pr ie danej umowy do modulu Archiwum,

= opis wykony f pracy, dalsze p ienia umowy.

scren =
opne . Aol X112 - MO 14 B o weu
pruv T
Bk gl s —
e B
Archwr;
Proygew) mpascene 2us o Pt PrrgRL) ZgTarenm ZaAis

# Dbt o itk 0 oy
T O e ey —

B =T

Rysunek 35 Okno z postanowieniami umowy

4. Po wprowadzeniu danych nalezy kliknaé na przycisk Zatwierdz.
Zapisang umowe L i ini ¢ korzystajac z i Drukuj Umowe,
znajdujacego sie w prawym gomym rogu okna ghbwnego.

Umowa dr jestdla go (podswiell Kiknigciem myszy)
Sirona 34 2 99
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Uwagal Aby przywrécit umowy archiwalne da listy uméw nalezy od; ¢ opcje

w oknie umowy danego pracownika lub kiknaé prawy klawisz myszy i wybrac opcig Przywré
zaznaczone umewy z Archiwum

Dopisywanie informacji dodatkowych

danych i Il ych program gman Zlecane

Oprdcz

réwniez gromadzenie innych danych, m, in..

informacje o cztonkach rodziny,

informacje o przeprowadzonych badaniach i datach ich waznogei,

ocena pracy pracownika,

szkolenia,

zajgcia komornicze,

* alimenty.

Whr ie i ji je po p iu w gérnej czesci okna Osoby/Etaty w

pozycji z imieniem i nazwiskiem pracownika i wybraniu klawisza E @
Klawiszy funkcyjnych.

umieszczonego obok

Czlonkowie rodziny
Zaktadka zawiera dane dolycza rodziny j >> C: rodziny) Dla
wprowadzonych danych mozliwe jest przygotawanie wydruku (Wydruki >> Informacje dodatkowe >>
Czlonkowie radziny)

Sirona 36 2 29
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Rysunek 37. >> C; ie rodziny.

Zakladka Dane o cxknky rodziny

Zawiera, oprocz podslawowych danych: imion i nazwiska, takie dane jak kod stopnia pokrewieristwa,
slopieri niepetnosprawnosci, informacje nt. ia w gosp twie Y

Rysunek 38 Okno Czfonkowie rodziny >> Dane o czlonku rodziny

Zakladka Adres

Umozliwia wporawdzenie adresu zamieszkania czlonka rodziny.

Sirona 37 z 93
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wprowadzonych danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki  >> Informacje dedatkowe >>
Kursy)

Rysunek 41. informace dodatkowe >> Kursy

Ocena pracy pracownika

Zakiadka ta zawiera ocene pracy pracownika, date nadania oceny oraz date przeprowadzenia nastgpnej
oceny. Dla wprowadzonych danych moziwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> Informacje
dodatk »>> Oceny p BW).

Rysunek 42 informacje dodatkowe >> Ocena pracy pracownika

Strona 392 99
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Rysunek 39 Okno Czlonkowre rodziny >> zakladka Adres
Zakindis tnfarmace dodatiaie

Umozliwia wpisanie dodatkowych informacii nt. czlonka rodziny,

Rysunek 40. Okno Czlonkowie rodziny,zakladka infarmaje dodatkowe.

Kursy

Zaktadka la zawiera informacje na temat odbytych przez osobe kurséw, otrzymania uprawnieri, datach
zaliczenia kursdw, rodzaju kursow/uprawnieri, docelowym stopniu awansu zawodowego. Dla

Srma 32 9%
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Badania lekarskie

Zakladka ta zawiera dane ace badari |

h, terminow wy ia. Dla wp wyeh danych
mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> jé i

‘ >> Badania I A

Aysunek 43, Informacio dodathowe / Bodama fokontkie

Szkolenia

Zaktadka la zawiera dane dotyczace szkolen, lerminow wykonania szkolenia. Dla wprowadzonych
danych mozliwe jest przygotowanie wydruku (Wydruki >> j >> ?

Rysunek 44_ informacje dodatkowe >>Szkolenia

iy 402 99
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Pliki
Zakladka daje moziwosc zapisania zewnelrznego pliku w programie. W celu wprowadzenia danych do

programu nalezy przejéc do okna Wypfaty” i wskazaé pracownika, Kolejno skarzystaé z funkeji Pliki
(Informacje dodatkowe >> Pliki) poprzez zaznaczenie opcji Nowy, wskazaé plik, nastepnie zalaczyé

zaznaczajgc Otworz, kolejno i ie dok {

| Py R sy

e Sl et
| o] 2

b
PR

lLassame |

j B
R

] E‘z__Q

I o " —

| | e e

Rysunek 45 Opeja Phki, dopisywanie pliku

Aby wprowadzony plik zostal odtworzany nalezy zaznaczyé odpowiednia pozycje, Kliknaé prawym
przyciskiem myszy | wybraé z listy pozycje Otworz pik

Alimenty
Zakladka Alimenty daje Zliwosé i ia zobowi: ia alil iL Umi jac dane
dotyczace zajecia, program automatycznie wylicza kwote,

Srmadir

Progman Ziecone

Rysunek 47. >> Zajecie

Kwota zajecia — wartoSc zajecia,
Numer —numer sprawy egzekucyjnej,
Data zajecia — okres od jakiego bedzie naliczane zajecie,

Rodzaj potrgcenia — procent kwoty wolnej od potracer obowiazujacych w 2012 r.,

Sktadnik — wybor il i w iyeh (L >> Paramelry >>
Paramelry dodatkowe >> Ogéine),

Procent splaty — wartosc pr u i przez \

Kaszty uzyskania przychoddéw — wybér kosztow wptywajacych na wyliczenie kwoty wolnej,
Status — etap zajecia komarniczego:

Spfata obliczana przez program Progman Zlecane — automalyczne wyliczenie kwoty zajgcia przez
program (okno nizej),

Splata wp tycznie przez Uz - dane u: przez |
Wstrzymane — wstrzymanie naliczania kwoly zajecia,
Spfacony — zajecie komornice zoslalo splacone w cafosci,

UWAGA! Program iwia nali ie tylko aktual 2zajecia k

Siems 63299
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B
| e |

Rysunek 46 Informacje dodatkowe >> Alimenty

Kwota zajecia — wartosc zajecia,
Numer — numer sprawy egzekucyjnej,

ata zajpeia — okres, od jekicge bgdzic naliczanc zajgsic,

Sktadnik — wybdr sktadnik i w P ych (U ienia >> Paramelry >>
Paramelry dadatkowe >> Ogdine),

Procent splaty — warlogé pr peiniana przez Uzy

Status — elap zobowiazania alimenlacyjnego,

Sphata przez program Progi Zlecone — yli ie kwoly przez program.

Zajecia komomicze
Zaktadka ta Jiwi i ie zajecia i Umi jac dane
automatycznie wylicza kwote,

yczace zajgcia program

S dle 9
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Definiowanie rodzajow wyptat

Program Progman Zlecone pozwala Uzylkownikowi definiowac rozne rodzaje wyptat, wykorzystywane
przy naliczaniu list plac,

Chcagc dopisat nowy rodzaj wyplaty, ktory nie figuruje na liscie nalezy:

1. W menu Nawigacja wybra¢ apcje Rodzaje wyptat,

Rysunek 48 Lista rodzajéw wyplat

2, Kliknad na przycisk Nowy, ktary uaktywnia pola opisu wyplaty, znajdujace sie w dolnej czesci okna.
3. Uzupetnié kolejna naslepujace informacje:

- skrot i peing nazwe rodzaju wyplaty,

- wskazac rodzaj formularza PIT, za pomoca ktdrego rozliczana bedzie dana wyptala — PIT-11, 8AR,
85,8C, R, 4R, IFT-1/IFT1-R,

- miejsce w PIT — umiejscowienie wartosci brutto wykazywane]j w deklaraciji podalkowe;j,

- koszty uzyskania — oznaczenie pi ybi z listy p:

- podatek,
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-skiadki na ubezpi i i Il - ¢ Jfistaszkiem” kwadratowe pole przy
wiasciwym rodzaju skiadki jezeli system ma ja naliczac, JeZeIl nie, pole powinno pozostac puste.

4, Zaznaczy¢ opcjg Widoczny.
5, Zdefiniowany rodzaj wyptaty nalezy zapisaé Kikajac na przycisk Zaiwierds.

UWAGAI W przypadku zmlany wysoko$ci podalku, nalezy zdefiniowad nowy rodzaj wyplaty. Przy
d h wypfat od: opcje Y.

ywanych r

(D W Ceniralne| Bazie Danych (CBD) motliwoid edycli Rodzalgw wyplat moze lezet wylqeanie po sioris Jednostii
j b 9 w rabitnole od Uit mumd- Uzytkownikam, Przy braku
tirand il sk

Rejestr list ptac

Po zaewidencjonowaniu oséb i uméw oraz utworzeniu jow wyplat, w celu nali ia wyptaty nalezy
Zzarejestrowac listy ptac, ktére beda naliczane w danym miesiacu. W tym celu z menu Nawigagja lub
Kartotek wybieramy opcje Rejestr list plac

Aby zarejestrowac liste plac wybieramy przycisk Nawy, za pomoca kisrego w dolnej czesci okna nalezy
uzupehic naslgpujace Dane ogdine listy prac:

- miesigc —wybierany z listy pomocniczej,

- nazwa listy — wpisy przez L

Y prog .
- nr listy — nadawany aulomalycznie przez system, mozliwy do modyfikacji,
- miesige i rok do rozliczenia danej listy pfac w programie Plalnik,

- lyp rozksiggowania — tylko w przypadku eksportowania list ptac do programu Progman Finanse DDJ
firmy Wollers Kluwer Polska Sp. z 0.0. Lisla typéw rozksiegowania pebierana jest z programu Progman
Place, co uniemoziwia dopisanie ich z poziomu programu Progman Zlecone,

WAZNE! Typy rozksie: i bi z prag| Progman Place, przypisujemy w Ustawienia >>
Parametry >> Ustawienia sk}admkaw

Sl 451 99
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Lista zapisy jest po na przycisk Z

Istnieje réwniez moZiwos¢ przygotowania listy ptac za pomoca funkciji Przygotuj hsty na nastepny
miesiqc dostgpnej w glownym oknie programu z poziamu Rejestru iist plac

Aby przyg ¢ lisle na ie listy Sniej utwarzonej nalezy:
-Klikna¢ na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesigc,

-w oknie, ktore sie wyéwietli wskazat listellisty, na pudsla\me ktaryeh program utworzy liste na biezacy
miesige. Do nowa L list zostang dapi kartoleki pr ikaw, klorzy mieli
wyphale na liscie, na podstawie ktérej tworzymy nowe listy,

S @asc
PO o

p—N

Rysunek 51. Przygotowanie list na nastepny miesigc.

- Z gérnego okna 2za pomoca przyci Dodaj do wy y yhi y listy, na ie ktérych
2ostang przygotowane listy na nastepny miesiac,

Simea 4T 99

Progman Ziecone

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

opcja 2: ieta— ie opcji uni iwia edycje powyzszy ien listy ptac oraz

[
i
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el o

4
]
T
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i

I,

Rysunek 50 Okno Rejesiru list plac

EETE TS L
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Rysunek 52. Wshazame list.

- po wskazaniu list nalezy 2amknaé okno oraz kliknaé na przycisk Przygotuj w oknie Pr
kartotek pfacowych

Fripgiowanie harfolek placrrch

N twarzyt wyplaty jedli umowa slg skanczyla
CJutworzyé rowa umowe jesli aktuaina sig kafczy

Rysunek 53 Okno przygolowania karfatek placowych.

7 Refestri

Rysunek 54. Listy przygolowane na naslgpny miesigc
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Ewidencja czasu pracy

Program Zlecone umozliwia zliczanie godzin przepr ych przez p ika w ramach zawartej
umowy. Aby przejs¢ do ewidencji, nalezy w oknie Osoby/Umawy, podswietlic go pr ika, i
Kiiknaé po prawej stronie ekranu na ikonke z zegarkiem, opisang jako Ewidencja czasu pracy.
UWAGAI jedli nie mamy aktualnej umowy dla danego pr ika, przycisk Ewidencji bedzie ni ywny.
=
= :
s —
-

= = = = —
Rysunek 55 Przycisk ewidency czasu pracy.
Po Kiiknigciu we wspomniang ikonke, otworzy sig okno z danym miesi z ymi przycisk

funkeyjnymi. Klikajac przycisk Nowy mozemy wprowadzié zaréwno godziny pracy jak i ewentualna
nieobecnos¢ pracownika. Oprécz tego znajdziemy w tym miejscu przyciski do poprawy danych,

oraz j i i ji godzin Zlecenia, czasu pracy oraz oéwiadczenia do
umowy,

Oprocz tego znajdziemy tam takze klawisz Opcje, ktdry shizy do ustawiania dni wolnych oraz swiat.
Klikajac w strzalke na boku tego klawisza, mozemy wybrac ktare opcje kalendarzowe chcemy uzupeic.

Sirona 492 99
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Przypisywanie pracownikow do list ptac

Aby przypisa¢ pracewnika do listy pfac i naliczyé mu wynagrodzenie nalezy:
1. Przejs¢ do modutu Wypfaty,

7 wypaty

Rysunek 58 Glawne okno Wypfaly.

2. Kliknaé na przycisk Nowy, ktary otworzy okno Dapisywanie kartotek ptacowych,

=gy =———p—y
AT g RIS L

[ Dwrareomtysaminan |
CIPocguns wnpry
T Pracoreni abxy

Rystunek 59. Dopisywanie karlotek placowych

3. W wyéwietlonym oknie podpowie sie oslalnio sparzadzona lista zdefiniowana w Rejestrze list plac.

4.2, & iska pi ikéw klikajac na kwadralowe pola,
5. Zatwierdzi¢ wybdr klikajac na przycisk Dopisz ozn.,
6. Zamknaé okno przyciskiem Zamknij.

Jezeli do listy plac dopisani majg zosta¢ pr i ieni, jdujacy sie w i , nalezy
Zzaznaczyt opcje Osoby z archiwum, kléra znajduje sie w dolnej czesci okna. Spownduje to wyswietlenie
nazwisk pr ikow 2 modufu it

Strona 51z 99
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Rysunek 56 Ustawienia zakresu czasu pracy.

owanie godzin pi iduje wp! ie godzin pracy w formacie 24 godzinnym (gg:mm)
Umozliwia réwniez wprowadzenie w jednym dniu kilku réznych godzin.

Program Zlecone monitoruje p ia i i pr ika, ktory jest

lakze w programie Kadry, W takim przypadku program poinformuje, 2e wybrany pracownik powigzany
jest z programem Kadry/Place | ewidencji nieobecnosci nie powinno dokonywac sie w programie
Zlecone.

e x|
(i ’ Frv— Deca
=

Rysunek 57 informacja o polrzebie ewidency pracownika w Kedrach/Placach

Wyptaty

Po zarejestrowaniu list ptac, w celu ich nali i3 pr imy do modutu Wypiaty znajdujacego sig w
menu Nawigacja >> Wyplaty.

Irecatds 9
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Naliczanie wynagrodzenia pracownikom

Po zarejestrowaniu list ptac, w celu ich naliczenia przechodzimy do modutu Wyplaly znajdujacego sie w
menu Nawigacja >> Wypfaty lub w Kartotekach

Przypisywanie pracownikéw do list ptac
Aby przypisaé pracownika do listy pfac i naliczyé mu wynagrodzenie nalezy:
1. Przejsé do modutu Wyplaty,

G wyplaty

i .
Rysunck B0 Dkno GMwre >> Wyplaly

2. Klikna¢ na przycisk Dopisz, ktéry otworzy okne Dopisywanie kartotek,

[

(EES !f_lv‘-'l""-ulvw—-lu oo || oo |

I L]

Rysunek 6. Dopigywane kndolek placowych.
3. W wyswietionym oknie podpowie sie ostatnio sparzadzona lisla zdefiniowana w Rejestrze list ptac,

4

pi ikéw klikajac na kwadratowe pole,
5. Zatwierdzi¢ wybér klikajac na przycisk Dopisz ozn,

6. Zamknagé okno przyciskiem Zamknij.
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Jezeli do lisly ptac dopisani majg zostaé pracownicy zwalnieni, znajdujacy sie w archiwum, nalezy
zaznaczyé opcje Osoby z archiwum, ktora znajduje si¢ w dolnej czesci okna, Spowoduje to wyswiellenie
nazwisk pr ikow z modutu

Naliczanie wynagrodzenia pracownikom — przykiad
Po przypisaniu pracownikéw do list plac, mazna przystapic do naliczenia wynagradzenia.

W tym celu nalezy w glnwnym ukn|e modulu Wypfafy wybrac rok i nazwe Ilsty ktéra bedzie naliczana -

wybor listy sp: i pr ych do niej pr

Wybrana liste ptac system uporzadkuje alfabetycznie wg nazwisk, Na wskazanej liscie dany pracownik
moze by¢ tylko raz, System z zatozenia ,pilnuje’, aby w jednym miesigeu w danym rodzaju wyplaty
pracownik byl tylko raz,

UWAGA! W ( ieniach >> F >> Par dod ych jest doste; opcja Mozli

dopisywania kitku wyplat na tq samg listg , ktéra umozliwia dopisanie kilku wypfat tej samej osoby do
wybranej listy pfac.

Nastepnie Kliknieciem myszy nalezy swietli¢ i pr dla ktérego naliczane bedzie
wynagrodzenie i skorzystaé z przycisku Popraw, ktéry otworzy kartoteke wyptaty lub kliknaé dwukrotnie
na wybranym nazwisku. Pojawi sig okno Edygja wyplaty:

ety
00 12 e it

Rysunek 62 Okno Edycji wyptaty pracownika - naliczeme wyplaty do umowy zlecenia

Clreea 837 9%
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Rysunek 63 Algorylm naliczania Umowa zlecenie z ZUS

UWAGA! Naliczajac wypfale danemu pracownikowi system bierze pod uwage wszysikie inne listy prac
naficzone dla tego pracownika w obrebie jednego miesiaca rozliczeniowego z programu Progman
Zlecone, jak réwniez z programu Progman Place. Nalicza podatek i sktadki na ubezpieczenie tak, by
suma skladek dla wybranej asoby byla réwna sktadce naliczonej raz od sumy podstaw (tak jak nalicza
program Platnik). Skladkl sumowane sg wg nr kodu ubezpieczenia,
Skladki na ubezpit [ 2zdrowotne, ia i podatek — wyliczane sg przez program
ie na pod: wartosci pr bowi: h w danym roku, zdefiniowanych
w parametrach programu (Usfawienia >> F’aramefry >> Parametry ZUS) oraz w module Rodzaje Wypiat
(dotyczy podatku, kosztéw uzyskania przychodu).

Uzytkownik ma mozliwosé zmiany naliczonych przez system wartosci w kartotece wyplaty. W tym celu
nalezy:

- wskazac k pole z kwota jacg edycji,

- iikna¢ prawym klawiszem myszy i wybrac apcje Aktywne pola,
- po zmianie kwoly kliknac na przycisk Zapisz, ktéry znajduje sig w liscie pomocnicze] przy przycisku

Nalicz i Zapisz kartoteki wyplaty.

(B |

#| Nalic2 1 zapis2

Bh=na 55199
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W wyswietlonym oknie nalezy nic jace pola:

- Rodzaj wypfaly — jni przer | ik W Rodenie wynin!

Rodzaj wyptaty wybieramy z listy p. i ie w miare dod: ia nowych
rodzajow wyplat.

- Umowa — nalezy wybraé z listy p iczej, na ktorej beda umowy i e dla danego

pracownika w module Osoby/Umowy,

- Kwota brutto — ie p z

j umowy, mozliwa do modyfikacj

- Nrwyplaty — ie, mozZliwy do modyfik

- 100% na konto — w przypadku przelewania wynagrodzenia na rachunek bankowy,
- Liczyc fundusz pracy,

- Liczyc fundusz gwar. Swiad prac,

- Liczyc Fundusz Emerytur Pomostowych,

- Uwzglgdniaé nieobecnosci,

- Dzfal — rozdzial ~ paragraf — uzupetniany tylko wtedy, gdy Uzytkownik korzysta z programu Progman
Piace,

- Data przekazania podatku — kalendarz pomocniczy,
- Kod tytuiu ub — automatycznie pobierany z danych osobowych

Aby karlateka wyplaly zoslala naliczona, nalezy kliknaé na przycisk Nalicz i Zapisz

Strona 542 99
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Rysunek 64 Przycisk Zapisz

Po naliczeniu wynagrodzenia Uzy ik ma rachunku do umowy dla danego

pracownika, korzystajac z przycisku Drukwj rachunek do umowy {Ga et &incn| sig
pa prawej stronie okna glownego madulu Wyplaty. Dokument wygenerowany z lego miejsca jest
nieedytowalny. Funkcja Druczii, w menu glo pozwala na pr do
umowy, ktory jest w pehni edytowalny.

RACHUNEK MR 13/07/2013
DO UMOW/Y ZLECEMIA NR 2/01/2013

ST T 0NN @7 e =7 AC5M NAD KON
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Rysunek 65 Wzér rachunku do umowy.

Absencja

pr i il sg w module Wyplaly w oknie Mieobecnosci.
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Opcja ta pozwala na isanie nieob sci pr ika, aby przy r
$wiadczenia przerwy zostata uwzgledniona w jego kartolece placowe],

ynag ia kwola
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Rysunek 66 Okno nieobecnoici pracownika

Aby idenci ¢ nieob §6 p ika, naleZy w oknie absencji kliknaé na przycisk Nowy i w
wyswietlanym oknie uzupeini¢ nastepujace pola:

Datacd atato
20130205 " omanos -
Rodza] nicabecnodc
Crorooa -
Rk parend
W aGcu % roe2 VS -
oo
W wplstach meesiacy roky
b ™) = o3 -
100 ovbsdeerve)  Eveta iz
mn 54792
L
Xod imadken]
[ ok wiey
ey - CHCEE~ 15 e
e
|

Rysunek 67, Okno shizace da ewidencjonowania nisobecnoscr

b

Data od — data, od ktérej

sie okres ni

Data do — dzieri, w ktérym koriczy sie okres nieabecno$ci,

Rodzaj nieobecnosci — nalezy wybraé ze spisu listy pomocniczej typ nieobecnosci ( np. choraba lub
opieka, ¢zy urtop bezptatny itp ...),

Lrma G798
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a0
ouy) [ [ravcz putiaey | [T

Rysunek 69. Ewidencja stawek.

UWAGAI Bezpasrednio z poziomu okna Ewidencja stawek istnieje mozliwosé wykanania wydruku
Algorytm naliczania, kikajac na grocik znajdujacy sie po prawe] slronie przycisku Drukuj.

W przypadku choroby, kwota za czas niecb $ci pi ika zostanie przeli przez program, jesli
pracownik ten uzyskal 12 miesi 5 pod! ¢ da nali ia wynagr i itku chorob go, Jesli
odstep pomiedzy chorobami jest mniejszy ni2 trzy miesigce kalendarzowe, to system autormatycznie
kopiuje pudstawy z poprzedrue] nieobecnosci, nie ustalajgc na nowo podstaw wymiaru
wynagr charob g0, zgodnie z art,43 Ustawy zasitkowej. Podczas ustalania podstaw,
zgodnie z art. 38 Ustawy zasitkowej, pragram wylgcza wynagrodzenie za miesiace, w ktérych pracownik
przepracowal mniej niz potowe obowiazujacego go czasu pracy.

UWAGAL! System Progman Zlecone przeniesie wprowadzang i nali kwate Swi ia przerwy z
okna Nieob sci do kartoteki pr i jezeli bedzie tam opcja Uwzgledniaé
nigobecnogci ¥ Uwaiedniat meobecnoda

Przygotowanie nastepnego miesiaca

W programie istnieje liwosé al go pr. ia wyptaty dla pr ikow, na

list ptac 2 poprzednieg i i W tym celu nalezy:

1. Przej$¢ do modutu Rejestr list plac

2. Kliknaé na przycisk Przygotuj listy na nastepny miesiac, ktary znajduje sie po prawej strorie okna.

; Przygotuj hsty na nastepny mesiac ]

Rysunek 70 Przycisk przygolowujacy listy ptac na kolejny miesiac roziiczeniowy.
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Rodzaj platnosci - nalezy wybraé z fisty pomocnicze]j rodzaj platnosei, przez koge i w jakim procencie
platny jest dany okres choroby ,

Rodzaj Scijest lisla z ji i jami do wyboru:

W 60-ciu % preez 2US -
W 70-au % przez ZUS
W T5-ciu % przes ZUS

W 90-clu % przez ZUS
W 100-w % przez ZUS
Wg Ukladu Zbiorowega !

Rysunek 68 Wyrcinek okno absency pracownika

W wyptatach uwzglednié w — nalezy wybrac z listy pomacnicze] miesiac i rok, w ktorym rozliczana bedzie
Ao S6w h q

100 % stawii dziennej — w tym polu program aukomatyczme przellczy 100% stawki dzlenne], wedhg

ktorej i bedzie ab: na P nieobecnosci i rodzaju plal
Kwola $wiadczenia — w tym polu program automatycznie przeliczy kwote $wiadczenia 2z tytutu
P j absencji po klawisza Przelicz stawki”,

RSA — wprowadza sig rok, miesiac | kod choroby — dane te 2ostang wykorzystane przy eksporcie do
programu Platnik,

Po uzupehieniu danych, nalezy kliknac na przycisk Przelicz stawki, aby syslem wyliczyl kwotg
$wiadczenia.

UWAGAIJezeli Uzytk ik dopiero r | prace w programie i nie ma pod: do
naliczenia kwoty $wiadczenia przerwy, moze skorzystaé z recznego uzupehiania dany:h na kllka
sposobow:

Sposdb 1. W oknie Mieobecnosci, nalezy wprawadzié wczesniej wyliczong 100% stawke dzienng
k danych absencii (ilosci dni, rodzaju pfatmosci i rodzaju nieobecn o$ci)

pr ika, system na p
wyliczy kwote $wiadczenia, ktora nastepnie przeniesie do kartoteki placowej.

Sposob 2. W oknie Nieobecnoscei, nalezy wprowadzic iej wyli 3 kwote $wi ia i zapisac
ja Klikajac na przycisk Zapisz.

Sposob 3. Po wu. ieniu danych yczg absencji p ika nalezy kliknaé na przycisk
Ewidencja Stawek aby otworzyc okno 2 ewidenciq podstaw. Poprzez kliknigcie myszka na kulejne pu|a
- mk mreslqc kwota — pustawmne zoslanq w stan edyeji, co liwia reczne

dniej ilosci mi Y do podstaw chorobowego wraz z kwotami, wedlug ktdrych

system przeliczy kwote swnadczenla Po wprowadzeniu danych klikamy na przycisk Przelicz podstawy,

Swuna 58 5 19
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3. W wyswietionym oknie klikngé na przycisk Wskazanie list plac.

Przygotowanie kartolck placowych &3]

[N tworzyt wyplaty jedll umowa sk skatezyta
Clutworzyt nowa umowe fesll akbuaina sie koriczy

Erme ][ G

Rysunek 71. Przygatowanie kartolek placowych

4. W gornej czgsci wyswietlonego okna Wybdr fist wskaza liste badz listy ptac (klikajac na kwadratowe
pole), na podstawie ktorych system ma utworzyé aktualne wyptaty, przenoszac je do rejestru list plac.

Rysunek 72, Ohno wyboru fist,

5. Zaznaczone listy przenie$¢ w dolna czgS¢ akna za pomoca przycisku Dodaj do wybranych (przycisk
Wykasuj z wybranych ponownie przenosi listy do gérnej czesci okna).

6. Po przeniesieniu list ptac Kiiknaé na przycisk Zamkmnij, a nastepnie Przygoluj.

Przygotowane listy ptac zostana zapisane w Re]eshze list phc i bedg gotowe do naliczenia z poziomu
modutu Wyplaty (szerzej w rozdziale

W oknie Przygotowanie kartotek ptacowych 2najdujg sie nastepujace opcje:

- nie tworzyé wyplaty jesli umowa sie skoriczyla — wybdr lej opcji zablakuje automatyczne tworzenie
wyplat dla pracownikéw, kiérym umowa sie zakoriczyta,

- utworzyé nowa umowe jesli aktualna sig koriczy — e tej opcji p
tworzenie umowy dla pracownika, ktéremu umowa ma byc przedhuzona.
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Wydruki

W menu Wydruki istnieje i & emisji j h wy ow i formularzy:

= zbiorowka list plac,
z podsumowaniem wybranych list,
>z podsumawaniem zbiorczym,
« karta wynagrodzen,
= karta podatkowa,
« odcinki placowe,
* wykaz padatkéw,
«  wyplata wg umow,
» labela nominatow,
- AT
AT 11,
PIT 8AR,
PIT 85,
= PITR,

PIT8BC,

©

PIT 4R,
o IFT-1AFT-1R,
s Nseobecnosci,
*  Refesir uméw pracownikow,

. ienie wg urzgdéw A

e Wykaz kaszléw pracodawcy,
»  Wykaz skfadek ZUS,

s Wykaz imienny naleznych skladek ZUS,

Strona 612 99
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PIT-11, PIT-BAR, PIT-8S, PIT-R, PIT-8C, PIT-4R, IFT-1/IFT-1R.

WWyzej wymienione larmularze doslepne sg w Wydruki >> PIT

- ——

Rysunek 74 Dostepnost formularzy PIT.

W celu przy ia formularzy p yeh nalezy:

-przejs¢ do modutu Wydruki znajduj si¢ w Menu gtéwnym programu,

Rysunek 75. Doslepnos¢ opeji Wydruki

- podéwietli¢ Miknieciem myszy opcje PIT 11,

- w dolnej czeéci aktywnego okna wybraé isko pr ika, dla ktarego bedzie PIT i rok
rozliczeniowy.

WAZNEI Jesli cheemy przygotowac (wydrukowac) formularz PIT-11 dla wszystkich oséb nalezy
Zzaznaczyt wspélny” fistaszek w oknie przygolowania formularza,

=2 M
PIT 11 Tnformacqa o dochodach araz o pobranych zalizkach
T B

PIT 85 Informacja o wysokuéd wyplacsnege stypweciem

L) _ s

T AC Wlermas daeh rddel amz o niekisrych dochedach z kapitaiw plenieznych

it 8 . P
PIT 11

Nk

nE =

=T = Ry |

£ Beber Tamis

#| oobra wwona

47 Flipkowska Bazena 2015 11.20 —- |
W# uucwe 1 minz || eftece JESEEE
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= Wyhaz osob, ktérym naliczono Fundusz pracy,
= Podsumowanie skladek ZUS,
* Podsumowanie skladek 2US narastajaco,

« RMUA

r\g WydruklI

= Dane oscbawe
Lista ptac
+ Informacye dodatiowe
Zbiorowka list ptac
Karta wynagrodzen
Karta podatkowa
Podstawy podatku narastajaco
Klasyfikacja budzetowa
Odcinki placowe
Wykaz podatkow
Wyplata wg umdw
Wykaz do banku
Wykaz wzytkownika
Tabela nominalow
Diety
« Budzet zadaniowy
+ PIT
Nieobecnoscl
Rejestr uméw pracownkdw
Zeglawienie podatnikow wg urzedow w skarbowych

+

Wiz bomaiow pracodiwey

Wykaz skladek ZUS

Wykaz imienny naleznych skladsk ZUS
Wykaz 0s0b, ktdrym naliczono Fundusz Pracy
Podsumowanie sktadek ZUS

Podstawy skladek ZUS narastajaco

RMUA

Rysunek 73 Modul Wydruki

Deklaracje podatkowe PIT

W programie Progman Zlecone mozemy wyslawic nasl¢pujgce formularze PIT:

Gmna €Iz

Progman Ziecone

Rysunek 76 PiT-11dia ich p:

- kliknag na przycisk Przygotuj.

Aby sprawdzi¢ poprawnosé naliczanych kwot podatkéw, w programie Progman Zlecone dostepne sg
nastepujgce wydruki:

-Karta wynagroozer (Wydruki >> Karta Wynagrodzen),
-Karta podatkowa (Wydruki >> Karta podatkowa),

-Wykaz podatkow (Wydruki >> Wykaz pedatkow),

- ie p wg urzedaw yoh (Wydruki >> PIT >> Zestawsienie podalmikéw wg
urzgdéw skarbaowych)
Przykiad nr 1 — PIT-11 dla pracownika Nowakowski Piotr — sny —wydrul
ne n Led an Pla
1 I ¥
[ —— —r

Rysunek 77. PIT-11 dla i — wydruk 2 Place.

emea i ¥
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Rysunek 78, Okn ia wydruku Karty i dia wiasnego - wydruk generowany z
programiu Progman Place
Tt 20 otk G

Karla wynaqrodzen za 2013 ok
Hovwiak ek Pitr
TP ST

Rysunek 80. Okno Karty —dia wiasnego w p ie Progman Place.

Smea §6 2 4
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At e e [Ty

Karta wynagrodzed za 2017 rok
MCUIA AN
Fest NP 16T 109034151117,

Rysunek 83. Karta wynagrodzer dia pracownika obcego - wydnuk z programu Progman Zlecone.

Karta podatkowa

Rysunek 84. Okno w
e ais A Sin TR

P ie Progman Zlecone

Karta podatkows 22 2013 rok

MUCHA AN
Per P 73060311045,9241 113012}

Rysunek 85 Karta podathowa - pracownik obcy - wydruk z programu Progman Zlecone

Przykiad nr 3 PIT-8AR dla pracownika Bober Tomasz ~ prax
1 i

COWnik

Sroma 19

FProgman Zlecone

An aiy Trvwa Al

!E.m:- T
R

Rysunek 81. Karta podatkowa dfa pracownika wiasnego - viydruk z programu Progman Place

Przyklad nr 2 PIT-11 — dla pracownika Mucha Jan — pracownik obcy = wydrul genervwany 2
pregramy Progman Zlvcone

=

Rysunek 82 PIT-11 dia pracowntka obcego - wydruk z programu Progman Zlecane

Tamna 662 99
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Rysunek 86 Wydruk PIT-8AR dia pracownika cbcega (wybrane fragmenty) — wydruk z programu Progman
Ziecone

S by L]
Kaita wymaprodo 2o 3010k

Bolr Hiswans
Syt oI AT

Rysunek 87. Wydruk kerty wynagrodzen - pracownik obcy - wydruk z programu Progman Zlecone.

Suoes 65209
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A L Sews w30 0

Katla powstkowa 7o 2013 10k

Tomasz
Pestt NIP 76771419618 Sa4 95211

Wykaz podatiiu

-— - et
" o el R

- <3

Rysunek 89 Okno przygamwama Wykazu padatkaw
ZESPOL 5ZKGL PROGMAN T Tt

Wykaz podatkéw wg zI Binred
Ustopad / 2013

PIT BAR

st s mentatia
i i 2115

e | [omries

Rysunek 90 Wydruk Wykez podatkéw

At i oA e b

e
s -
e e i e s
Rysunek 91 Okna przygotowania Wykazu podatnikéw wg urzgddiv skarbowych
Girmna €87 ¥

Progman Zlecone

45000 40300 akoo a0 oo Ar00
—— e - ~ - =
- - > - -
i i 4 vron s
s

Rysunek 94 PIT-4R Wybrane fragmenty

Kazdy formularz mozna recznie” skorygowac i poprawic wartasei naliczone w deklaracjach PIT 11, BAR,
B8S.R, PIT 4R oraz IFT1/IFT-1R, korzystajac z przycisku Popraw

- oo = i
i - |
,_[h-llm flebbif i

Mme& ﬁ Funkeya Popraw - PITAR
Istnieje moAi ¢ sporzadzania dek i ych PIT po miesi h rodi ia w Plalniku. Opcja
ta jest d w par ych programu Progman Zlecone znajdujacych sig w zakladce

Ustawienia >> Paramelry >> Pammerry dodatkow >> Systemowe >> Rozliczenie PIT wg roku rozliczenia
ZUs

el . MoZiviosE doplsywania kilku wyplat na te samg liste
M Razliczenie PIT wg roku rozliczenla ZUS
Rysunek 96 Wycinek z 5 yeh 2 funkejg try

Ponadto Uzytkownik programu ma moziwoesé zapisywania daty przygotowania formularzy PIT dla
pracownikow. Wiaze sie to z opcja wydruku wszyslkich PIT-6w z dnia ich przygelowania.

W zwiazku z ustawg o podpisie elekironicznym (Dz. U. z 2001, Nr 130, poz. 1450) isinieje mozliwosé
sktadania z poziomu programu Progman Zlecone deklaracji podatkowych droga elektroniczng tzw. e-
deklaracje.

Aby przesta¢ deklaracje droga elektroniczng nalezy:
- przyporzadkowac uzywane w programie skroty Urzedéw Skarbowych do ich odpowiednikéw z listy

Ministerstwa Finanséw, Lista MF znajduje sig w zaktadce Narzedzia >> Dodalkowe >>
Przypar ie Urzedow Skarb

- przejsé do moduly Wydruki >> PIT ,
- po wyborze danego farmularza, kliknaé na przycisk Przygotu;j,

- nastepnie wybrac opcje e-Dekiaracje,

Steoea 1 90
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I D IO i DOt
i T
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Rysunek 92. Wykaz podatnikéw wg urzedéw skarbowych

Program Progman Zlecone umoziwia wystawienie PIT-4R

Rysunek 93 Okno przygotowania PIT -4R

I 1

S
TAR

6 DANE IDEN] YFIKAC YJNE PLATHIMA |

iy - e o

e

Bions 10299

Progman Ziecone

M

L)

as 5

kR D ey

| Buter Tomaor BN TAT]

] Dobra lwana ML
|l Fipkoviska Batena ETEETE )
A MucHs Jan 2015.11.20

Rysunek 97. Opeja e-Deklaracje.
- Kliknag na przycisk Wyslij deklaracje,

vl o e

Rysunek 98. Przycisk funkcyjny wysyhi dellaracji oraz UPO,

Dla kazdego wys}anegu drogg elekironiczna formularza istnieje moziwosé pobrania i wydrukowania
Urzed iad ie Odbioru Dok Elektroni W tym celu po dokonaniu wysytki
deklaracji nalezy:

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

- Kikngé na przycisk Pabierz UPO, a nastepnie Drukuj UPO

Inne wydruki

Listy ptac

Aby wydrukowa¢ dang liste plac nalezy:

- w module Wydruki podéwietlié opcje Listy ptac,

- wybrac rok i nazwe listy phac, ktora bedzie drukowana,
- klikng¢ na przycisk Do druku,

Zbioréwka list ptac

Wydruk zbiorowki list plac {z pod: 2biorczym lub 2 podsumowaniem wybranych list) mozna
wygenerowac w module Wydruki po podswielleniu opcji Zbioréwka list pfac. Nalezy wskazaé lisly plac, 2

SeaTiz 8
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ktorych drukowana bedzie zbioréwka i za pomoca przycisku Do druku wyswiellic ja w edytorze
tekstowym. Z poziomu edytora, poprzez przycisk Drukuj, zbioréwka zostanie wydrukowana.

Pr jjac wydruk zbiorowki list ptac p ji sie przyciski ie list plac.
| B wakazsne ot plac |
—_

Rysunek 99. Przycisk do wskazywania st plac

Po Kiknigciu myszka na pokazany powyzej przycisk otworzy sig okno wyboru list plac,

<)

/|

. R
e
N .

Rysunek 100 Okna Wyboru hst plac.

W gérnej czgsci okna wyboru list plac 2najdujq sig faktycznie istniejace listy, Program daje moZiwosé za
pomoca pol filracji wskazania list pfac z ro2nych miesiecy. Taki system wskazywania list nie ma
ograniczeni, Zbioréwke mozna zrobic ze wszystkich list plac, badz z wybranych; z kolejnych lub
wszystkich miesiecy,

Dodanie list pfac do ,spisu wybranych list” polega na zaznaczeniu ,fistaszkiem” w géme] czesci okna list,
2 ktérych chcemy dokonaé wydruku zbiaréwki list plac. Po zaznaczeniu nalezy kliknaé myszka na
przycisk Dodaj do wybranych, znajdujacy sie w srodkowej czesci okna, W celu wykasowania list ze
Spisu ych list™ nalezy ¢ je iem™ w dolnym spisie i Kiknaé na przycisk Wykasuj z
wybranych

UWAGA! Nalezy pamigtaé, ze w dolnym spisie powinny znale2¢ sie lylko te listy, z ktérych chcemy
dakana¢ wydruku zbioréwki list ptac.

Sirona 73 2 99
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Zestawienia

W module Zestawienia znajduje sie generator, klory stuzy do p
Generalor sklada sie z dwoch zakladek L ienia strony i Proj

Aby zaprojektowac zestawienie nalezy:
Po wejsciu do modutu Zestawienia wybrac przycisk Nowy znajdujacy sig w prawym gornym rogu okna.

Otwaorzy sig okno, w ktérym nalezy podaé nazwe nowego zeslawienia i wybrac 2 listy pomocniczej jego
typ (Osoby, Umawy, Wyplaty)

Z Nowe zestawlenie EEm

3 podstawle zaznaczanego zestawiank zostanle
utwarzone nowe zestawienle.

Pors) nazwe noweo

e
Zeslawlene pomocnicze do PIT-6w

bt i

4
i)

Rysunek 102 Okno z $ je )i nowego

Przechodzimy do zakladki Ustawienia sfrony a nastepnie;

- w polu Tytul, nalezy wpisa¢ nazwe (tylul) ienia, ktora bedzie w naglowku,

- w polu Stopka nalezy wpisaé lresé - informacie, ktare drukowane beda w dolnej czesci
zestawienia — pole to nie jest wymagane,

istnieje mozliwo$¢ wyboru rodzaju numerowania siron wydruku:
Brak — nie wystepuje numeracja stron,

Numer strony - system nadaje kolejne numery stron zaczynajac ad cyfry 1
Numer stron / Liczba stron — system numeruje kolejne strony wydruku wraz z informacja
o numerze strony oslaniej np. 1/64

Korzyslajge z opcji Orientacja mozemy weskazaé, w jakim uktadzie strony drukowane bedzie zestawienie
np, ukiad pionowy, uklad poziomy, aulo (ukiad strany wybierany automatycznie przez system).

Sirana 752 89
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&

Rysunek 101. Przyeiski Zaznacz/ Odznacz

Przy prawej krawedzi okna Wybdr list znajduja sie przyciski pokazane na Rys. nr 45. Pozwalaja one
¢ ie listy i lu i ¢, Przyciski le znajduja sig
zardéwno przy spisie wszystkich list, jak lez przy spisie lisl wybranych,

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

Karta wynagrodzer

Wydruk karty wynagrodzen uzyskuje sie w module Wydruki po podéwietleniu opcji Karta wynagradzen
Aby wydrukowac karle dla jednego pracownika nalezy:

- wwyswietlonym oknie wybrac z listy

- wskazaé rok wydruku,

- zaznaczyc miesigce, ktdre maja byé uwzglednione w karcie,

- Kiknac na przycisk Do druku i z poziomu edytora lekstowego przestac karte na drukarke.
Aby wydrukowac karty wynagrodzeri dla wszystkich pracownikéw nalezy:

- ¢ opcje Dj t wszystkich p

- wskazac rok i miesigce uwzglednione w karcie,
- Kikna¢ na przycisk Do druku i z poziomu edytora tekslowego przeslac kartg na drukarke.

W programie istnieje moziwos¢ wydruku karty wynag i po miesi; h rozi ia w Phatniku.

Odcinki ptacowe dla pracownikow

Aby dokonaé wydruku inkow pt ych nalesy

- rok i miesige, 2 ktorego drukowane beda odcinki,

- nazwisko pracownika, jezeli wydruk bedzie dla konkretne] osoby, Jezeli pele lo zostawimy puste,
odcinki placowe zostang dla ich pr ikow,

- listy ptac, jezeli odcinek drukowany bedzie 2 list z innego niz wskazany miesiac rozliczeniowy.

Przycisk Do druku przeniesie odcinek placowy do edytora z i ktérego di
bedg wskazane odcinki

Sirona 74 2 89
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Rysunek 103 Zakladka | ia strony w g
Pou i iezbednych danych w L ienia strony nalezy zaproj
K jac z zaktadki Proje ie
Okno proj ia skfada si¢ z h pél:
- Lista epnych pal - zawiera wy ysty w
- Pole wydruku — ktére ledni beda w
- Pola do filra - okno, ktére shizy do przefiltrowania przyg y g ienia po
skladowych,
- Uporzadkuj wedtug pél - alfab ie wedlug
1! ——
Bieato iy Ero PEILL e Lkt |
o

‘9‘:-'.‘?')' — =

=

S

et

Drs

o "
Rysunek 104 Zaktadke ji ip W

Kolejne kroki projeklowania:
Z okna Lista dostepnych pél nale2y wybraé skiadniki, ktére majg byé ujete w zestawieniu.

2Za pomoca przycisku Dodaj (lub poprzez przeciggnigeie 2a pomoca myszy) wskazany skladnik zoslanie
przeniesiony do okna Pole wydruku

Sirana 762 99
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Przycisk Usuri stuzy do powrolu ika do pola Lista pél.

Uktad i kolejnoss iest przez Uzy ika skfadnikow da okna Pole wydruku odzwierciedlona
bedzie na zeslawieniu.

Kolejnym oknem, kiére nale2y uzupehié to Pola do filtra. W oknie tym Uzylkownik wskazuje skladnik
badz skfadniki, wediug ktryeh system przeﬁhl’ule zes(awleme np. data umawy — wowczas w polu do filra
nalezy wskazaé skladnik Data umowy. moze byé wiecej. Po
przeniesieniu skiadnikaw do filtra, nalezy podéwietlic pierwszy z nich i w dolnej czgsci okna wskazac /
wypeic kryteria, wedlug ktérych filtrawane beda dane wydruku,

epny krok to ieni ke ienia wedug pdl — odbywa sie to w oknie nr 4 Uporzadiuj
wedlug pol Nalezy wskazac le skiadniki, wedhug ktérych syslem uporzadkuje zestawienie np. wedug
nazwiska

Przygotowane zestawienie nalezy zapisa¢ klikajac na przycisk Zapisz.

ie mozna przejrzes i wy ¢. Stuzy do tego przycisk Do Druku, ktéry uruchamia podglad
wydruku
Aby usungc z okien $niej wp d; kiadniki, nalezy skorzystac z przycisku Wycayéé.
Narzedzia
W menu ja znajduja sie jace funkcje programu:
*  Ekspont do Platnika,
. i J Jl idual L:
»  Menedzer druczkéw,
e Krealor - stomo listy,
s NumeriP,
»  Archiwizacja danych,
e Dodatkowe,
o Przyp ie Urzedow Sk ych

Eksport do programu PLATNIK (ZUS)

W programie Progman Zlecone istnieje mozliwo$é ekeportu dokumentéw do programu Platik.

Strona 77 2 99
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RZA deldaracja przygotowywana dia rudzajuwwypta! ktére nie majg rozliczanych skiadek na
Aby wy ¢ eksport RZA nalezy wskazacé rok i miesigc rozliczeniowy i

Klikngé na przycisk RZA.

W celu wyeksporiowania dokumentéw do Plalnika nalezy wejs¢ w Narzedzia >> Eksport do Platnika

Rysunek 106. Okno Eksportu do Platnika,
UWAGA! Przed uruchomieniem eksportu danych nalezy pamiela¢ o:

- zalegalizowaniu programu —g

- i iesi; i roku i i przy iu list plac w Rejestrze list

Pplac,
- wpisaniu kodu tytutu ub;

numeru PESEL, daty urodzenia w Danych osobowych

Jezeli pracownik zatrudniony jest réwniez na umowe o pracg i roZiczany w programie Progman Place,
system ie Zsumuje wynag ie z umowy zlecenia i utworzy taczng dekdaracje RCA, ktéra
zostanie wyeksportowana z poziomu programu Progman Place,

UWAGAI Nazwa skracona w Rejestrze Platnikéw musi byc taka sama jak skrot platnika w programie
PLATNIK. osoby wykor. ym przez program jest PESEL pobierany z danych
osobowych pracownika

rmula i i1 ipmu B Bl
Przeskanie danych rozliczeniowych polega na:

- wyshaniu formularza RZA 2z programu Progman Zlecone,

Strona 792 89
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WAZNEI Pierwsza czynnokcia, jaka nalezy wykonaé jest utworzenie na komputerze folderu (np. Platnik

lub ZUS) i wskazanie &ciezki eksportu do Platnika. D tego w Rejestrze plainikdw,
w zaktadce Parametry.
Dla eksportu do prog Phatnik i Jjesl posi ie legalnej wersji

programu. Program nie pozwoli na eksport dokumenléw z programu, ktéry na gomym pasku w glownym
oknie programu ma napis NIELEGALNA KOPIA PROGRAMU.

e o T

— G e

Rysunek 105 Ustalenie Sciezki eksportu do programu Plalnik

2Zbiér wynikowy dla formularza ZUS RZA begdzie mial nazwg: RRRRMMDD_RZAkdu, gdzie:
RRRRMMDD bedzie akiualng data systemowa komputera {czyli Rok, Miesigc, Dzien), Przetwarzanie jest
powtarzalne, co oznacza, ze kolejne pliki wynlkuwe (o takich samych nazwach, czyli wyeksportowane
lego samego dnia) jg sig na p

Program pozwala na eksport nastepujgcych dokumentaw:
ZZA — deklaracja zgloszeniowa,
ZUA - deklaracja zgtoszeniowa,

ZWUA - deklaracja zgloszeniowa,

RSA — deklaracja nieob &ci p

Sirona 782 93
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- wyslaniu formularza DRA, RCA, RSA z programu Progman Place,

-korzystaniu opcji /mportuj nowe =~ w PLATNIKU w celu pobrania danych.

WAZNEI Dla p ko ktérym place nali w programie Progman Place nalezy
zaznaczyé w programie Progman Zlecone w Danych osobowych opeje Pracownik wiasny.

Dane osobavr

Rysunek 107, Okno Dane osobowe - opcja Pracownik whasny.
Rozliczenie ZUS

W opcji Wydruki dostepne s3 naslgpujace wydrukd, ktére
spotecznych i zdrowolnej:

skladek

-Wykaz skladek ZUS,

-Wykaz imienny naleznych skiadek ZUS,

-Wykaz kosztéw pracodawcy.

Ponizej zaprezentowane sg przyktady trzech wyplat oraz wiw wydruki

Przykiad nr 1. Um zleceni dkami ZUS — pracownik T

Strona 802 58
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Rysunek 108 Okno Edysji wyplaly pracownika - naliczenie wyplaly do umaowy zlecenia

Przyktad nr 2. Utowa o dzisto bez skiadek ZUS — pracownik Malgorzata Brzezin

Progman Zlecone

Slrona 81289

Progman Ziecona

Rysunek 109. Okno Edycji wyplaty - neliczenie umowy o dzielo bez skladek ZUS

Przyklad nr 3. Limg

Rysunek 110. Okno Edycji wyplaly - nsliczona umowa zlecenia z padatkiem zryczaltowanym.
Wydruki:

ZESPOL SZKOL PROGMAN GDYNIA 2011.07-04

Wykaz skladek ZUS

oty 2nastepuppeychist

W wydruku uvegiedriona
20ilLpec  DZELO *
2llpee  AECENE 3
2lilpec  RYCZALT .

Rysunek 111. Wykaz skiadek ZUS.

Strona 63z 89

Strona 82z 99

Progman Zlecone

ZESPOL STKOL PROGUAN GDYNA DI 10702

T atialezych skladhach
ey raprt v ik letmych

Rysunek 112. Wydruk Imienny raport miesigezny o naleznych skiadkach

ZESPOL SZKOL PROGMAN GDYNIA 2011-07-04

Wykaz kosztéw pracodawcy

W en i e bt
1 lper DZELO

2ECENE
Diilpm  RYCTALT

Rysunek 113 Wydruk Wykaz kosztéw pracodawey.

Przygotowanie przelewéw indywidualnych

Przelewy indywidualne przygotowywane s z poziomu menu ia >> P, p
indywit Opgcja ta iwis ie danych do prag g Pr Y.
skad istnieje moZiwos¢ eksportu przelewéw do 6 i i j, badz i

wydruku pi zgodnie 2 ob




Progman Ziecone

Prrpgoiowante prelmedw bndywl dualnych

Data prochowy Tytulem
2110417 > wmagrodzene

£ Konloduinka [
~ Tworzenke przelewow 2 wynagrodzeniem
Tworzenle przelewdw z potraceniami

| = wokazens st plac 1 43 Arzyootui

Rysunek 114 Okno

W celu przeprowadzenia transmisji danych nalezy:

- uslawi¢ date przelewu — mozna skorzystaé z kalendarza listy pomacniczej,
- w polu Tytutem wpisac, z jakiego tytulu bedzie dokonany przelew,

- wskazac Konlo diuznika, w przypadku kilku kant,

- wskazac listy ptac, z ktorych tworzone beda przelewy,

- kliknac na przycisk F j, aby rozpoczaé pr. ie danych,

W pr: gdy pi wnik bedzie fig na kilku listach phac, system zsumuje
wynagrodzenie i stworzy jeden 2biorczy przelew,

Po pr iu pr 6w nalezy knac system Progman Zlecone i przejsc do systemu Progman
Przelewy, w ktorym ie (bez jaki ek Sci) pojawia sie I
przelewy

Menedzer druczkéw / Druczki

Menu Druczki staje si¢ aktywne dopiero wawczas, gdy biezacq kartatekq jest kartoteka Osoby/Umowy.
Program iwi i it druczkéw:

- Rachunek do umowy,

- Umowa,

- inne druczki pr ika — tresé i przez \ programu za pomoca Menedzera
druczkow.

Aby wydrukowaé pracownikowi wybrany druczek, nalezy podswietlic jego i Kiknigciem myszy i
poprzez menu Druczki wskazaé odpowiedni formularz. Zostanie on wyswi y w edytorze tek

2 ktérega naslgpnie za pomoca przycisku Drukuj wystany na drukarke,

Shony E52 99
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Generator druczkéw

ta b e ) )

e E— :
B RACHUNEK DO CMIOWY ZLECENIA
el NR UMOWANUAMER EMO®

Faurea 2 ey TMOWE TIATA 74923 TTA TV WY w <P) ATIT M-+

Rysunek 116 Gldwne okno Generalora druczkow.

W oknie gtéwnym generatora nalezy wpisag tresé druku, zastepujac niektére dane kodami pobieranymi z
listy znacznikow. Lisla sklada sie z pigciu rzednych: PEATNIK, OSOBA, UMOWA, WYPLATY,
DODATKOWE zawierajacych szereg podrzednych danych zapisanych w formie kodéw. Sa to kody, w
miejsce kidrych system wprowadzi rzeczywisle dane pobierajac je z okien kartotek pracownikéw i list
pac.

L iwia to i bodg w tworzeniu potrzebnych w danym momencie drukaw,

Przenoszenie sktadnikéw do tresci druku adbywa si¢ za pomoca myszki. Nalezy kiiknad mysza na
danym skfadniku i przeciggnac go do pola edycji druku. W trakcie tworzenia drukéw nalezy korzyslaé z
paska narzedzi, za pomacy ktérego mozna zmieniaé styl czcionki, jej rozmiar i utoZenie.

A2HLE D%y Bl AD
Cauhmnka folort [ (v edometint = | Kréfi T Tmes NewRoman v Rozmiar: 12 -
Rysunek 117. Pasek nerzeozi.

Po wpisaniu tresci druku, nalezy zapisa¢ go Klikajac na przycisk z dyskietka znajdujacy sie w pasku
narzedzi generatora. Otworzy sig okno 2 mozliwosciq zapisania wzorca druku w Katalogu wskazanym
przez program. Druczek bedzie mozliwy do waladu w madule Osoby/Umowy menu Druczki. Sciezke
programu przegladania druczku (WordPad [ub Microsoft Word) ustawia si¢ w menu Ustawienia >>
Parametry >> Dodathowe

Kreator — storno listy

Opcja Krealor — stomo histy shuzy do korygowania blednie naliczanej listy do wartosci zerowych.

Aby utworzy¢ dodatkowa liste plac za pomoca kreatora nalezy:

Shona¥Tr ¥y

Progman Zlecone

W menu Narzedzia znajduje sie Menadzer druczkéw, za pomoca klbrego mozna utworzyc szereg
dowolnych druczkew.

W celu utworzenia nowego druczku, nalezy wybraé przycisk Nowy wzorzec druczka. Opcja ta wywola
puste okno generatora, w ktérym L ik sam moZe zaproj ¢ dowolny druczek,

Istnieje rownie2 moziwosé edycji druczkow, kiére praponowane sa przez program Progman Zlecone w
menu Druczki. Edyeji druczku mozna dokonac na dwa sposaby:

1. NaleZy podswietlié¢ wybrany do edycji druczek klikajac na nim myszkq i skorzystac z przycisku Edycja
w generatorze druczkéw. Opcja ta otwiera okno generatora z zawartoécia wskazanego wczesnie]
druku, umozdiwiajac jego edycje,

2. Poprzez przycisk Edycja w zew (zewnelrznym) edytorze, gdzie druczek wyswiellany jest w pliku
tekstowym (WordPad, Microsoft Word) z mozliwoscia wprowadzenia zmian.

Rysunek 115 Okno menedzera druczkéw.

Okno generatora zawiera:

- pole z lista

—sato iki wykorzystywane w druczkach,
- pasek narzedzi — opcja pomocnicza,

- pole tekstowe — do tworzenia i edytowania druczku

Sirona 86 2 99
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- wskazaé rok placowy, w ktérym jest naliczona lisla pfac wymagajaca korekty,

+ % Refestr lla :,i ]

i i

Rysunek 118 Rejesir fist.
- 2z menu Narzedzia wybieramy Kreator — sforna listy,

& exspart do Platnia
8 Prevactowanie praclewimw indpwidualnych
gi Menedier druczkiw

g Mume
“,Ji Avchivizacsa danych
l Dodatkowe f

Rysunek 119 Narzedzia, Kreator - stomo hsty.

w oknie kreatora wskazujemy listg pfac oraz osobg, ktarej dotyczy korekta, a nastgpnie klikamy Kawisz
Dalej.

Rysunek 120. Kreator - stomo listy, wybér listy araz osoby.

W kolaj oknie u: i dane d ace tworzonej listy plac, kiora zostanie dodana do Rejestru
list pfac wekazujac w oknach - Do rozficzenia w Platniku"korygowany miesiae i rok, nastepnie Kikamy
klawisz Dalej,

Stmna 88 2 99
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Ghredlsnbs lsly dorlleowe:j
Sy e by D LVIA LA < KOREKTA) b cra Tostanes dodana do rermtry b plac.

Spmme. | Dy | ey |

Rysunek 121. Krealor - storno listy, okreslense listy plac

w ostatnim oknie kreatora wskazujemy, czy wyptata byl przekazana na konto i klikamy klawisz
Przygotuj,

Storno wyplaty

Privostenhs Haly docathnwe |

B isermmymngpin oot s sz

i 00T Pk by 0

Rysunek 122 Kreator - stamo listy. przygatowanie bsly slomujacej

Program utworzy liste dodalkews ze starnem kartoteki pk: j pr ika, w kiorej
warto$ci beda 2apisane ze znakiem .-,

Stons 9198
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Zalecamy réwnaczesne archiwizowanie danych na roznych nognikach np. phlach i dyskietkach, W
sytuacjach awaryjnych dysku twardego, kopia zapasowa 2 dyskietki lub plyty bedzie podstawa do
odzyskania zapisanych danych.

Aby 2zapisac dane na dyskielke przed nacisnigciem klawisza Archiwizuj, naley ustawi¢ znacznik w polu;
Kopiuj na dyskietkg (Rys. nr 54)

W celu zabezpieczenia przed ulraly danych zaleca slg archlvnzach danych co kilka dni. W menu
Ustawienia >> Parametry >> Parametry D , W ja mozna ustawi¢ paramelr
dzieki ktdremu co okreslony czas program przed knieci bedzie przy i Uzy o
archiwizacji . W tym celu nalezy naniesé znacznik w polu:

Przypomnienie oraz wprowadzi¢ warto$¢ w pole: dni pa ostatniej archiwizacji.

Jope] peaisn .
Praypommenie - —| dni po ostatnie) archiwizachi

p—wm:mimmm@_
7

Rysunek 125. Okno ] 2z opcja ienia o

UWAGAT Program Progman Zlecone posiada wspodlng baze danych z programami Progman Place,
Progman Kadry, Progman Przelewy. Baza danych to plik Kadry.gdb, ktéry domyslnie znajduje sie w
katalogu C:\Program F«Ies{xBG)\ProgMan\Zblory Z uwagi na wspaing baze danych, archiwizacja, czy tez

bedzie przebi: $nie dla pragraméw. Archiwizujac np, jedynie
Progman Kadry, jed $ni iwizuj programy: Progman Place, Progman Przelewy i
Progman Ziecone,

@ W Ceniralne| Bazie Danych {CBD) Archiwizacia oraz Odtwarzanie bazy danych lezy po stranie [ednosiki
restdeaigid lub wyznaczonego Administratora,

Odtwarzanie zbioréw

Funkcja odlwarzama danych w syslemie Progman Zlecone shizy da awaryjnego odtwarzania zbioréw z
Y kopii . Moze ona by¢ przydatna w sytuacii stwierdzenia np,

- uszkodzenia biezgcych zbioréw.
Aby odtworzyé dane, nalezy:

« wmenu Narzedzia wybrac opcje Odtwarzanie danych,

Senna 81299

Progman Ziscone

Rysunek 123 Okno Edycja wyplaty - wyslomowana

IP Komputera

Okno IP Kempulera zawiera inlormacje o numerze y yiny a L ika, numer ten

wykor, y jest przy pola; iu si Y

Archiwizacja zbioréw

Funkcja archiwowania zbioréw gwarantuje bezpi A danych L ika w roznych

sytuacjach awaryjnych poprzez tworzenie kopii zapasowych
Aby zarchiwizowac dane, nalezy:

- w menu Narzedzia wybraé opcje Archiwizacja danych

T W
ap—— ity |

ey o gy

Rysunek 124 Okno archiwizaci zbiorow.

W polu Archiwizuj do phku padaé sciezke, do ktérej majg byé wystane ,skampresowane” kopie zbiorgw,
Sciezka i nazwa pllku sa wyswietlane damysinie, czyli C \ProgramF:Iss\ngMan\ Zlecone\ARCHIWUM.
W celu archiwizacji wystarczy isnac przycisk it

Shmma 50 £ 99

Progman Ziecone

Oty dasych

[ L S [

n 4
—— W
oo Dmvar

Rysunek 126 Okno adtwarzania danych

s wpolu Odtwarzaj z pliku podac sciezke do kalalogu, w ktorym znajduje sig wezesniej wykonana
kopia,

o Miknac na przycisk Odtwarzaj.

Z opcji Odtwarzanie danych korzysta sie tylko w sytuacjach awaryjnych, najlepiej po uprzednim
skantaktowaniu sie z konsultanlem oprogramowania

UWAGAI hie monn odtwarzaé zhiorgw 2 starsze) wersd programul

|® W Centralng] Bozie Danych (CBD] Archivizacia oraz Odrwarzanie bazy danych lety po stronie fednosiki
" lub
I ]

Parametry

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

=  Parametry podatku i sktadek ZUS,

* Parametry dodatkowe,

»  Slawki dodatkowe,

=  Parametry sktadnikaw,

= Paramelry rejestru plikaw,

» Klaysfikacja budzetowa ,

« Klasyfikacja zadaniowa

Dane placéwki (whascicie prog ) - modul ierajacy informacje o wiascicielu programu.
opis w i i ja programu
Paramelry podatku i skladek ZUS - akno to siuzy do wpisy i di

podatku i skfadek ZUS. Parametry definiujemy w obrebie danego ruku 2 kturych to twouuna jesl w
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programie historia. Nalezy pamigta¢, 2e bledne zapisy w tym oknie bezpo&rednio spowodujg biedy
i ia wynag iau dch osibb.

Wspomniane parametry ustala | koryguje sam L prog Jezeli w prog

jest wiecej Platnikw, procent skladki na ubezpieczenie wypadkowege nalezy ustawic dla
indywidualnego Platnika w module Rejestr Plalnikéw >> Parametry >> Stopa procenlowa skiadki na
ubezpieczenie wypadkowe,

Po wprowadzeniu i uaktualnieniu danych, nalezy kiknaé na przycisk Zatwierdz

Parametry podatku  skiadek ZUS

Finduy dhbods  Pracodsecs Pt Traik Ehomsrn 2,00
[rmitars L & A}
d the S mgmeie 109 o] i
i % e | Mk et 0 ki i e 0040
Damteom 248 —
X g e P Pascy 245

Rystinek 127. Ohno Parametréw Z2LIS

@ W Coniralne] Bazle Danych {CBD) mozliwodt edye) Parametréw pndullm I skindek ZUS moze lezed wylqaznie

e T P i 3 ) od nadanych
Uryrmenikam. Proy bk wie od paramutry podatku na dany
ik ilondar fowy onur wrupeio vyw&old kbl TUS w peoggrome

Parametry oknao ow d ielone jest na kilka czesci:

$Strona 992 99
Progman Zlecone
- D — opcj i i przez \ ika prog , m.in:

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

AERICDARA
s s s s
Zrwenamonpay by 13,60

Rysunek 128. Inny format potwierdzenia zleceniobiorcy - rachunek do umowy.

= Wiczenie innego formatu ptatnosci na umowie - po whaczeniu opcjl na umowie pokazuje sig

informacia o kwacie platnosci w stowce godzingwe],

£ Deeniobilorcy 2 wykecnanie chmrsis) ckradbo th w § 1 provibinu)e winagrocina w wysokoéc] 160,00
1t slewnie siotych sto 20 wandy wfektywrile prowy acowang godsng .3_|¢|w wrminte
LIV,

Rysunek 130. Inny format platno$ci ne umowie

- Potrgcenia - i ¢ i i i np. zajecia komomicze. Nalezy zamnaczyé
i a ¢ nazwg skladnil ia) | jego skrot Skizdniki te bedg
widoczne w oknie Edygji wypfaty, z i i isania kwoly polrgceni
Fad

Rysunek 131 Okno - polrgcenia

- ja — apcja z
z pracownikiem

g in wyplat i jnych uméw
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Rysunsk 128 Okno z parametrami dodatkowymi.

- Archiwizacja - zawiera opcje iwizacji zbioréw ze iem ilo§ci dni oraz
domyélng Sciezke zapisu i odczytu zarchlwlzuwanych danych,

- Domysina $ciezka programu i = nalezy Sciezke do edytora tekstu np.
WordPad.

- Systemowe:
« Korygowat skt. ZUS przy kilku wyptatach,
= Korygowac ski. ZUS z Ptacami,
o Mozliwoéé dopisywania kilku wyptat na te sama liste,
. i ie PIT wg roku rozli ia ZUS.
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Rysunek 132 Okno z iy i fenia maski
® W Centralne] Bazle Danych (CBD) dostep do Porametrw_dodatkowych poslada wylacanle [ednostka
ub wy , éra ustolo parametry ww. operacl w
programia.
Paramelry i - opcja list plac do i ia W prog|
Finanse DDJ. Opcja ta jonuje tylko przy wsp prog! Progman Zlecone z programem

Progman Place.

Aby listy plac w ie Progman Zlecone w celu ich rozksiggawania, nalezy:

- W menu Usrawrema >> Parametry >> Psrarnelry p
ki — lista typow rozksi jest z prog gman Place, co
dopisanie ich z poziomu programu Progman Zlecone,

s — T e

ey

s maai TS 2%
Wmapredrecs s docote 28 BRUTTO
Do wviphety w ke ¥
Przekazanc na konto 3
Koszly wzysikania 4
Podstawa podatiau 3,
Podetel nuberany [
Potrgceni2 Inne 1 TR
Friracersa e | L}
Futrating wmne 3 9
Fudated od HUS ‘@ PODATEX
S —
Pofsucpobemny ! _LL[POSATER
Paditena b, Hranoiegs it
Pramdawca emerytsice 13 U FEAT, WE a1
Framdancs rortomne 14 U5 FLAT. 495 an
Prcedica wypadiser | 15 JUS PLAT. s T
Pracownik emerytaine
Fracownik rentowne
Pracovimik chorobowe

FRADOWNIK SQADKI RAZEM
b, advewatne aicrans

Seea W T
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Hyzunek 133 Okno Peremetry ikdw 2 it je isanie i iednich Typéw
rozksiggowania,

- W ReJestrze list plac, do kazde;j listy Typ w tym celu korzystamy z
listy p iczej j dnio w programie Progman Ptace.

- Ostateczny eksport do programu Progman Finanse DDJ odbywa sie z poziomu programu Progman
Place po skorzystaniu z opcji Pomocnicze >> Obstuga zbioréw >> Eksport do programu Finanse DDJ.

- Zaksiggowanie list plac odbywa sig w programie Progman Finanse DDJ.

L(D W Centralne| Bazle Danych (CBD) thustyss do Parametriie sklcidnintos pammida wylqeznle jniétestiar nadrzedna

lub wy Y , ktora ustala adp dnle o ¥ detycoqos ww, operad| w progromin.
Paramelry rejesiru plikéw - opcja iwi lent j wiel i zapisy go do bazy
pliku
@ W Coniring Bome Dowyeh {CBD) soiiyp do Purumetive 1oy plkéw porioda sylqemn |adnostka
raqdes hbs Wb ustole parmeetry d ww. operadl w
{rragrams.
Kiasyfikacja budzetowa — opcja zawiera stownik ji j.Istnieje i ¢ dod

nowych pozycji stownika oraz ich edycje za pomoca przyciskéw funkcyjnych Nowy, Popraw.
Klasyfikacja zadaniowa - opcja sluzy do ak i iedniej dla j i llogé zadan. W gémej

czeéci okna nalezy Kiknaé Nowy, nastepnie w dolnej czekci uzupemié poszezegéine pola: Funkgja,
Zadanie, Podzadanie, Nazwa dzialania
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- wybierajac z menu Nawigacja opcje Zamiknij,
- standardowe zamkmnigcie okna poprzez Kliknigcie na krzy2yk w prawym gémym rogu,

Jezeli zostala wybrana opeja 2 menu Ustawienia >> Pytanie przy zamykaniu, przy zamykaniu sysiemu
pojawi sie pytanie Czy na pewno zamimaé program?

Fotwlerdrenle

@ C2y na pewro 23kt program?

= _ = |

Rysunek 136 Polwierdzenie zemhnigcie programu.

Potwierdzajac przycisk Tak program zostanie zamknigty.

Sirona 98 7 39
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Rysunek 134 Okno Kiasyfikacja budzetowa
y i 2e zadania y dla danego roku,

Zakoticzenie pracy w programie
Rysunek 135 Miejsca zamknigeis systemu.
Na rysunku p iono miejsca, na ktére nalezy kiiknaé myszka, aby zakariczyé prace
zpr Zak prace z p mozna na dwa sposohy:

Strona 992 89




Zatycznik Nr 15

ot - _ do Zarzgdzenia Nr 16/2025
4 (a WO lte rs Kluwe r Burmistrza Miasla i Gminy Drobin

Spis tresci z dnia 27 stycznia 2025 roku
1. izacja baz danych 3
1.1 Wykaz zhioréw danych ossbowyeh ... it 3
1.2  Opis powigzar . - 5
1.3 Schemat powigzan .. . 5
2. Opis 6
3. Metody i i danych 6
Opis struktury zbioréw danych —
Kadry, Ptace, Zlecone, Przelewy
WAL H et 34 £ umdoby o Wornzam (0 SDBY L1 #1000 13 st i M KR ) medern £HS 442434
A I3 I St HERmGy S M 1) WatiSawey 1 il U ADAMT Iy 0 4mg 1 © 1M A s 15 0 574 P 1o | 381 OCY w3 & Peogs 19010757 = www progman wollerskiurwer pt Simna 226
1_ organizacja baz danych ustania pracy, & ia w zwigzku z okresem wypowiedzenia, adnotacje o
zajgciu wynagrodzeni ia, okresy nienia w dlnych )
System opiera sig na relacyjnej bazie danych FireBird o duzych mozliwoéciach v, Tabela Kad_etaty_hist" zawiera historyczne dane umowy pracownika.
widoki, UDF — User Defined Funclions). Cechuje go duza wydajnoéé i mozdiwoéé instalacji na wielu
£ h operacyjnych danych sktada sie ze 109 tabel. Tabela ,Harmonagram™ dane o czasie pracy bgdz nieobecnoéci pracownika (data od/do, godzina od/do,
rodzaj danego wpisu (nieob 6, dy2ur, nad| j kwota Swi ia, kod RSA)
Tabela ,Kalendarz™ dane o czasie pracy pracownika (od/do, godzina od/do)
1.1 Wykaz zbioréw danych osobowych
Tabela ,Kad_inne™ dane o kursach, nag , dzieci i oraz karach ika (data
od/do, rodzaj, imie i nazwisko)
W zbiorze danych sg jace dane osob
Tabele ,PL_PL1999" .. .,PL_PL2010" dane o wynagi i ika (nr akt, i imig, miesiqc
Tabela ,Kad_RejestrP": dane platnika (peina nazwa patnika, skrét platnika, kod pocziowy, ulica, numer wyplaty, lista wyplaty, numer wyptaly, nr listy wypfaty, wysokoié wynagrodzenia z podziatem na
domu, miej ¢, poczia, wojewd powiat, gmina, regon, nip, email, telefon, urzad skarbowy). W sktadniki, potracenia)

przypadku gdy ptamnik jest osoba fizyczna dane tej osaby (imig, nazwisko, PESEL, dala urodzenia).
Tabela ,ZL_osoby™ dane osoby zatrudnionej na umowe Zecenia badZ o dzieto (imie, drugie imig,

Tabela ,Kad_Kadra™: dane pracownikéw (imig, drugie imie, nazwisko, nazwisko rodowe, plec, imig ojca, nazwisko, ple, imi¢ ojca, imi¢ matid, PESEL, NIP, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres
imie matki, PESEL, NIP, data dzenia, miejsce dzenia, adres . ia oraz adres zamieszkania oraz adres zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miejscowosé, poczta,
zameldowania (kod pocztowy, ulica, numer domu, miej poczta, wojews pawiat, gmina, nr wojewddztwo, powiat, gmina, nr telefonu), dowsdd osobisty, urzad skarbowy, kod tytulu ubezpieczenia,
telefonu), dowéd osobisty, oby ie, ukor szkota, data ukoriczenia szkoly, NFZ, o2y asoba jest emerytem lub rencistq, kanta bankowe)
. towna, lace o 4l i < . ol _ . ) : .
N k gd atu 3 i B i i J?wkow. urzad Tabela .ZL_informacje™ dane o umowie zlecenia badz o dzielo (okres obowigzywania umowy, opis prac,
od tyw o shizby stopiert nr umowy, kwota brutio umowy, termin ptatnoéci)
ial j pr & ili; i pr ! ¢ id it rodzaj
dokumentu wojskowego, seria i numer ksiazeczki wojskowej, przebieg sluzby, NFZ, czy osoba jest Tabela ,ZL_wyplaty”: dane wyplaty umowy Zlecenia badz o dzieto (kwola wynagrodzenia, potracenia,
emerytem lub rencistg, niepeln ¢, konla osaby) urzad skarbowy)
Tabela ,Kad_Przebieg™ dane i pracy d i ika (ckres ienia, wymiar etatu, Tabela Prz_kontra™ dane oséb, ktére posiadajg konta w obrebie systemu (nazwa konlrahenta, ulica, nr
nazwa zakladu) domu, miejscowost, nr lelefonu, nazwa banku, nr konta)
Tabela Kad_etatyn”. dane umowy ika (miejsce pelnienia obowi okres obowigzy N Tabela ,Prz_przelew”: dane przelewu wystawione osobie w obrebie systemu (kwota, data przelewu, tytut
umowy, wymiar etalu, N grupa N N h P N N grupa przelewu, dane osoby, dane wierzyciela)
EKD, norma miesigczna, norma tygodniowa, staz pracy, wielko§¢ wynagrodzenia z podzialem na
poszczegdlne dodaiki, kwalifikacje i stopieri awansu w ieli, dala ienia, sposéb
O www.progman.woltersiluwer pl Sana 326 ' www progman woltersk(uwer pi Sirona 426



1.2 Opis powigzan

Tabela .Kad_ReijestrP" polaczona jest przez identyfikator z tabelg Prz_kontra”,

Tabela .Kad_Kadra” jest przez i z labelami Kad_RejestrP", Kad_inne",
Kad_zdjecia”, .Kad_przebieg”, .Kad_elatyn”, .Kad_etaty_hist’, Prz kontra", ,Harmonogram’,
PL_PL1928" . PL_PL2010".

Tabela ,Kad_etatyn" potg jest przez i z tabelami Harmonogram®, Kalendarz",
LPL_PL1999" .. PL_PL2010".

Tabela Kad_Osoby" 1 jest przez i y z tabelami ,ZL_informacje”, .ZL_wyplaty”,
«ZL_informacje”, ,Prz_kontra"

Tabela ,Prz_kontra™ potaczona jest przez identyfikalor z tabelg .Prz_przelew®,

1.3 Schemat powigzan
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2.0pis systemu informatycznego

Programy korzystajace 2 danych pracuja na ie aplikacji client: . Dane wspoldzi sg
przez inne programy j.: Kadry, Place, Zlecone oraz Przelewy

3.Metody zabezpieczeii danych

Dostep do informacji w programach chroniony jest przez login i haslo. Kazdy program posiada
dodatkowo rozbudowana liste praw, dzieki ktérej mona zarzadzac destepem do poszezegélnych apcji w
programie. Informacje o laginach i hastach przechowywane sa w pliku GDB. Zaleca sig, aby dostep do
komputera, na ktérym pracuje serwer miat tylko init Tylko Uzy ik z prawami
Administratora® ma moZiwoéé tworzenia nowych Uzylkownikéw i zmiang ich praw. Uzylkewnik

programu bez praw ,Administratora® posiada tylko modiwo$é zmiany swojego hasta. Programy

korzystajgce z tej samej bazy majq wspdlnych L i dzigki czemu Uzy ik moze logowaé
sig na len sam login na wielu programach.
2 www pragman wolterskiuwer pl Strona 628
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Logowanie

Link do serwisu ia - ey b selterehd gl

Zaloguj sie

abc@wollerskluwer.com

Zapamieta) mnie Przyporini haslo

2attz konlo

H lalown pize

usiugg ADFS

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

W nowo otwartym oknie po kliknigciu logotypu Progman Cloud nastepuje przejscie do programu,

Sirefa Klicata 5

Pylania ( Gepoweds o

Progman Cloud
|

Dla wszystkich produktéw uzytkewnik moze zamknaé swoja sesie klikajac na ikonkg zamykania sesji
*, umieszczona obak logotypu na zaktadce Moje produkty,

32 Wolters Kluwer
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Funkcjonalnoéci Progman Majatek Web - instrukeja obstugi

3. Okno gtowne

Po wybranlu opejl Majatek z pattamu Ekranu powitalnego otwlera sig Okno gtéwne, w ramach,
ktérege odbywa tlg praca z systemem.

Gléwne okna i jest na

1. Pasek gémy - dostgpne s3 na nim ponizsze opcje i informacje:
ﬁ - ikona pozwalajaca na powrdt do Ekranu powitalnego;

g - wybdr modutu, w ramach ktérego bedzie odbywala sie praca;

a - ieni: systemu dy m.in. & ji ow, kadow

yeh, 2y 4

m_ - pole wyboru jednsatki;

ﬂ rorwijane meny, lokalizowane po prawe] stronle anh womega, = ustawieniam|

profily Ulytkowniia, pomocy, strony 9, danymi firmy Wolters
Hlirver 34 ara opcjy wyl ¥ig. Dbok tego Fnaduji tig dane Talogorwanego
A graz (D kiienta;
2. Panel ja dostep do 5 opeji tj. Kartoteki
Ewlden:ja Slmﬂ(l
3. Proyetekl funkcyjne - sluza do podej ia akcil w programie, m.in. wp
ia, k ia danych, ydrukigw:

+ Peda) - dodawanie nowych danych w systemie, np. sktadnikéw majatku, elementow
do stownikow itp.;

B Wolters Kluwer

2. Ekran powitalny

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

: - Progman Majatek Web
& Premium

R T

W lewym gomym mgu 2najduje sie ikona ﬁ za pumoca, ktnre], Uzyd(nwnlk moze wrdci¢ do

Ekrany go miejaca w prog: j stronie 1 dane
zalegerranego Uzytknwnlu oraz fumer 1D klienta, a po kl|kmec|u w ikong -] otwiera sie menu 2
ustawieniami profilu Uzytkawnika, pomocy, strona serwhiawy, danymi teleadresowymi firmy Wolters
Kluwet SA araz opcjy wﬂngm«nla #ig. Na pasku gémym 53 take
odnoiniki:
¥ Produkty Linii Progman - przenosi na strong i e progman. wolterkl ol z
alerty produktowa;

9 Serwis logowania - prowadzi do listy produktéw, do ktérych ma destep Uzytkownik,

9 Kslggamia Intemetowa - pozwala zlogowac sig do profinfo.pl - ksiggamni intemetowej
Waolters Kluwer.

2 lewego panelu mozliwe jest przejicie do modutu Majatek i opcji wspdlnych dla calego pakietu:
Kartotek 1 Ustawlen,

W centralne) czedci znajdujq sle kafle umazliwiajace ﬂjt!kle prle]sr:le do nn]msne;
ych opcji w (Na skrdty}, 2z ze strony

wvew progman eoligriduwer. gl oraz danymi kontaktowymi.

=) Wolters Kluwer
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e = Edytuj - modyfikacja danych;
= Usuni - definitywne kasowanie danych;

+ Rozchéd - rozchdd sktadnika majatku; element zdjety ze stanu widoczny jest w
widoku Rozchodowane;
=
" - Wydruki - generowanie wydrukéw;

4. B filtrowania danych  wedlug  rodeaju Mdnm = poswalajy zawezé lstg
nﬁ wietlanych elementdw majqiku modnie = frodii
trwate (371, pozeitale lmdki trwale {PST}, wartoici niematerialne | prawne rwrlll'],

| '
(IL). i danego typu je, Ze pozycje do niego przypisane nie sg wyswmklane
na lifcie;

5, W - decyduje, ktore skladniki s aktualnie wySwietlane -
znajdujace dig na stanie ey retchadoawane;

6. ¥ dowarka ogdlna - i v typu danych nastepuje w obrgbie Kalumn,
ktdre 2y akivalnle widocme w olnie gtownym. System podiwietls malexiony tekat bq,d.
eyfry; wylwieth wynikdw po Klawfsza <Enters lub opusrcreniv
pola;

7. Lista zaewidencjonowanych sktadnikéw ma]aﬂ(u.

8. Dolna belka okna gtd 4 #e G i stronami
oraz pazwala zdefiniowac | lIosc wySwietlanyeh pozycji waknie grﬁwnym

W gomej czeéci okna obok iwarki i sa jace przyciski:
- Filtr ] - pmu:ill( dla knlumn filtry, ktére sa zlokalizowane
pod ich - Wy wynikéw i klawisza <Enter> lub

opuszceeniu pols. Poledyncze pole filtra madn byc wyczym:znm Za pomocs, przycitkaw
<Baciopaces lub «Deleler. Program pozwala Ufytkownikawi na wyizukiwanie danyeh w ramach
kazde) widoemo) kalumy,

it —— A me—— ST O gt —

Ponadto per skarsystanii z wystuktwarkl agélne] lub filtréw szczegdlawych uaktywnia si¢ apcja
WHZYSCHY tdea basuje wszy kryteria !

* - Pakaz/ukryj kolumny + pozwala na zdefiniowanie kolumn, ktdre maja by¢ wyswietlane w
widoku gtéwaym,

- Ekspartuj - 2liwia eksport i Swi danych do systemu MS Excel.
Istnieje réwniez mozliwosé sortowania danych (rosnaco, malej klikajac w towek wyl §
ny.
8
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4. Rozpoczecie pracy w systemie

Zdni:,luwmh: pracy w memlu ;mulnnnby: d: Kilkoma 5 Ktore pazwoly
Inyeh potrzeb Uyth a zalicza sl do nich:

dpdmh utythownlkdw | nmm: im up f 4 ok, zdefi

slownikow oraz fermatu numeréw inwentarsowych.

4.1. Uzytkownicy

Zarmadzanle prawami dostepu oséb pracujacyeh wsystemie odbywa si¢ menu Ustawlenla —
Zarradzanle ~ Uzytkownicy (opcja destgpna tylkio dla sdministratora systemu). Dodanie nowego

Usythowmika odbywa sig 2a pomacy funkejl Zarzadzal ukitkownikami licenejl 4, dottepnej w

prawym ghmym rogu akna, W nm nmnej hrae pfquqﬂ;rkl nalezy wikazad wh{c-wy pakdet [1]
i dopisac adres oy nowe

) Wollers Kluver verws iogamana ém
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-
Hatomiast w celu nadanla uprawnien trzeba woczgdel Utk ¥ £ hond g
Utythowntka | wybraé prayend Edytu) 7, Po do kalejnego ckna | nacid
proycishu Hads) praws mu:lnme bedzie p Uyt L P | do kank
jednosthl araz rolt (d iy, p b 1 b

kidre] program da 5 funla:}l vptemy, lch pod‘M araz
Tmiana maziiwa jest 2 puzﬁumu raklndhi hmyﬂm prm Paimiejsze cofnigeie hm‘! edycia
nadanych praw odbyea sig W sekefi danega

proyetskdw Zablorz prawa mbammwm 7,

2 Wolters Kluwer
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Edyca vnier ika 0 adresic & mal

Typjednastl  Urgan prowaczacy  Migjscomote

med Jczsinas Lo

FEs

B et e 8240 ctacaznia

bt e e S AW atvsoms
- - LY remd omd
L s 1 twaaiong

4.2. Jednostki

4.3. Stowniki

W olewe] cagicl ekrany na Panelu nawl)n\qnym doslem Jest katalog ﬂunm!kt w sklad, hldrm
‘wehedza nastspujace opcjel Grupy ski , Osoby ody
Inwentaryzacyjne, Pozostale.

4.3.1.  Grupy sktadnikéw

Opcja Grupy =ki sluty do zatatenin spéjryeh, b h kategorii, do ktdryeh beds
priypisywane postczegdine hladniki majatiu, np. mu spmu kemputerowy, urigdzenia
elektronicme | techniczne. Ma to na colu uczynienie prowadrene) ewidencii majathu bardzie|

PRIy oniT U W prog:

W celu dodania nawe) grupy shtadnikéw nalely wybrad proyefsk Doda) + Uaktywni 8¢ nowe cina,
w ltdrym do urupelnionis 1y pols Pelna nazwa oraz Ma Mapwa shrdcona. mdodaqu ulm
Tatwiordrid Wilajee praycisk Zaphz, lstnieje tes i edycfi araz

wprowadzonych grup skladnikdw. W tym celu trecha wwmd fistaszhiem m (po lewe| stronke) dlﬂq

Wrepe, & wiwezas vaktywniy sig prayeisi funkcyjoe Edytuj - # oraz Usu

Uwagal Pole Hazwa throcana jest ohligataryine, }qmi alementem funn.u.u nlme inmwwmn
Jest Grupa, Wiweras sastosowany skrot musi 1 bdrie
nuTeny inwmummegu dla danm ktadnika nunlhl sezeli najpierw \q)l'ﬂ\nl\ld.l.‘mﬂ Grupy bez

P Harwy a pédnie| farmat gl Grupy,
program zak e b = Marwy shrdcone).
Gy vekindridkie
R |
e —— . ——

W widohu Grupy skiadnikow program na biezaco dokonuje sumawania ilofcl oraz wartodsi
skladnikdw maj‘{ku wdloo‘mwh w sktad danej grupy, Po kliknigciu w praycisk filtra sscrepdloweso
sig iwanie danych w ramach kazdej ‘widacznej kolumny.

Isinieje takde mozliweid eksportu danych do Excela po klilnigehu na praycisk . Ponadto Istnieje
mozliwaic sartowania danyeh (rosnaco, malejaco) klikajac w nagldwek wybranej kulumny

4.3.2. Umiejscowienie

Opeja shury do al, chicktaw itp., czyli miejsc,
da h&mh marna  proyparradkowad pmmgam iladniki majgqthy, Umiejicowienie maina
wprowadzad na trroch ¥ o np Budynek A/ Pigtro 1/ Sala

Ionl'mn:ﬂn-

W eelu dodania nowego Umibsjscowienin nalezy wybraé prryeisk Dodaj + Uaktywni sie nawe akno,
w kidrym polem oblipww-jnvm Jest Pelna narwa, natomiast Hazwa thrcons | Umisjwceowienic
nadrzgdne sa polami fakultatywny Pole Ui sluy do wskaz

‘3 Wolters Kluwer

Rorpocrgeie pracy w systemic nie bedze mozliwe bez zatozenta jednontsl. W tym cﬂu nalery 1
puzicmu Okna gldwnega wybral na panely Kartoteki

Mgl pl-n-ask lwnlu:ym Dod-j Mn etwarte okno podzielone jest na dwie tdte]z mm-

P 0t 4 o
}q charakter fak \\M: w polu Typ jed: ' i m, inna
wmm sira? pofama, pnmalpp warunkuje liste wyboru w polu ltoduj dyspenenta.
dane nalety ¢ kiiksjac praycnk Zaplsz,
[yS— [reS—
e Mirjm o
[ p——
tn — -  —
Ty e,
R — - P, — mne
- i -
[S—— S o
peien e
[
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w ii 0 poom wyze] tego, ktdre
d dane rialeTy matwierdzic klikajas praychb Zaphz.

Chqr. nwor:y-é t ¢ g nalety £ od wp d do

ktdre w hil tigdzie na strulctury

tmmung schemat widocany w gome) cigici okna bedrie |r|l'¢rmﬂwl:. na ktdrym zczebly
struktury dedane bodrie dane umiejicowienie).

lad:
Siedziba jednostki zna]du]e sig w kllkupletmwym hudynku gdme na plerwszym pigtrze miesci sie
m.in. sala yina. W jaki sposéb do

w kalejnod dzarmy Budynek 'Hwny-m:lmlmypulel’dmlllwa
:nhupmrwmr oraz Harws tkricona Fole Umie}: ¥
puste. Na wehemacie podiwietls sig poziom, na ktsrym zaklad jest dane umie W tym

wypadia jest 1o plereszy pariom strukbury umisjcawienta,

Edycja umiejscomants

!‘J Plerwszy POT BM IHUAILFY LrejCon =0 3
"l

Nr ewidencyjny 00072

Nawa skrbcona

Priapaing’ b

J N s o

Hastgpnie wprowadzamy Pigtro | nazwy listy
Umiejscawitnie nadragdne - Budyhek dﬁw Na schemacie podswlelll g dmgl poziom snuklurv
umiojtcowionia,

Edycja umiejscowterua
d. Drup 2c215m s*ruicUry 4m &zcam < ia
i
Nrewdencyjny C0015
Nawasirécana

Pemanarwa P

Umniefscavdenie nadrzedne  3uo; ek & -

Kolek dedawany jest Sala v " 4o
J pols naTwy, a jako L d 5 )
ek glowny / Pigtro I, coyll strukturg shudewany w poprzadnich krokach. Ha sch

podswietla sig trzeci poziom struktury umiejscawienia,
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Edycja umigjscowenia

Trzec pO2OM 12 Jntury U 2aCwien 3
LS

Nrewency (03¢

Nazwa sirdcona

Pemanazwa  Saiae3 ' ernia

Umiejscowlenle nadrzedne  Suzymel A« fazs 5
T iowa struktura umiejscowienia pr jestw jacy sposéb.

Umiejscowienie

docns 2en T e Taneie
Nr ewsdeacyjry e e ey Peina narws |
v " woosr Buromec
- e =
2401 o
e Sepony
Ee S
. -
fadiw
Ponadto istnieje wdyc)l o, 1] d h f. W tym
celu nalesy ornacryd fistasrkiem (po Immmcj dane @ wiweTas Uaklywnin sig
proyeitkd \‘unlnqdu Edytuj S I Usuri . Matsenisst po ltldmcuu proyeithy Wydrukl mosma
¥ kowe dia jseomian. Wigcej mf naleﬂumlmnjdujeslew
droxdzial g drekowych dls Il et w o pole filtra
H la sig zliwosc i iwanie danych w ramach kazdej
widoczng) imlumny w tym widoku.
4.3.3. Osoby odpowiedzialne
Opeja Osaby stuzy do wp ia 0s6b, ktdrym zostaly powlerzone poszczegdlne
skladnild m:hlhr-.
W celu dodania nowe| mub;uﬁmedmlnz: n.nla:y Mm: prayeik Dodaj + Uaktywni sig nowe
okna, w kidrym polam| lmlq‘ pole Opis jest polem
W) d; dape uute.w iern Zapisz. W trakcie zapisu

program m czy eaoba o podanym napwitku | imieniu ostata jut dodana do lisy.

@. Wolters Kluwer
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4.4. Numer inwentarzowy

W matemie istnieje moliliwoid uitalenia formatu numerdw Inwentarzowych, aby
wprowadzania newych skladnilidw majatku program automatycmie propanawal kolejny numer. W
celu pdefiniowanta schematu numerac)i nalery w Oknie gldwnym wybrad Ustawionia — Majatek —
Formaty numeracji.

Mujgtek « Furmaty nuimeracy
fomee ; T aamikiia s ' N
-
- ”
[ R ———
> - -
[ < s
o -
Ma poczatku nalery ustali€ Takres tzn. uly moze zdetyd £ czy numery
y maja byé wubrghte i, rodiaju skladnika, grugy skladnika, czy tez
XET.

W kolejym kmlm w sekcji Rumery Inwentarzown nalely vkredlic, dla kidrege rodraju skiadnika
majathi numer § ma by Wty celu nalezy untawic siwak
Dw poTyc) wincrone] {c}. proy wybranych rodajach skiadmiach majatiu,

Format numeru i g0 ustala sig indy ie dla kazdego rodzaju sktadnika majatku
poprzez wybranie ikony ". 2lokalizowanej na kofeu kazdego wigrza.

J Wolters Kluwer

Istnieje tez mozliwoic edycli oraz i h oséb iedzi; w
tym celu nalezy oanacryd fitaxi em (po lewej stmme) dang osobe, a wéwczas uaktywnia sie
przyciski funkcyjne Edytu] Z usun

Ouinby acdpowadsuine
o -
B - - |
|
Pa Kiiknigciu w pole filtra ; ywnia sie mozliwos¢ szybki

danych w ramach kazdej widocznej kolumny. Ponadto istnieje réwniez mozliwasc sortowania
danych (rosnaco, malejaco) klikajac w nagtdwek wybranej kolumny.

4.3.4. Komisje inwentaryzacyjne

Opcja Komlisje Inwentaryzacyjne stuzy do zdefiniowania oséb, ktdre zostaly powatane do kemisji
biaraeych wdrial w precesic inwentanyzacji w jednostce. W celu dodania nowej komiji
inwentaryzacyjnej nalezy wybrac praycisk Dodaj . W nowo otwartym oknie nalezy uzupeinic
takie pola jak: Przewodniczacy, Czlankowie kamisji (maks. 2 esoby), Wyceniajacy, Sprawdzajacy
Dodawanle nuwe] kumls]l naledy zatwierdzic klika]qc przycisk Zapisz. Istme]e tez mozliwosé edyql

komisji i W tym celu nalezy omaczyé
llstauhun (po l=w=] strcnle) dang komisj¢ inwentaryzacyjna, wéwczas uaktywnia sie przyciski

funkeyjie Edytuy’ i Usur~

| Kot wveataryzacyine
=

[ TR L ey iy Sramaraary

Po Kliknigciu w pole filtra sig i i
danych w ramach kazde] widocznej kolumny. Dodatkowo mozna prxeﬁltrowa: komisje po roku, w
ktorym odbyta si¢ inwentaryzacja.

4.3.5, Pozostate

W opcji Pozostate widoczne sa 2 sekcje: Jednostki miary oraz Dztat/konto z kslegl
inwentarzowe], Elementy wchodzace w ich skiad definiowane sy w trakcie ewidenc]i skladnikéw
majatku podczas uzupelniania pdl o tych wlasnie nazwach, 7 pnzmmu tej opcji |stn|e]e mozliwosc
wylacznie podgladu oraz ia wyzej tem . W celu nalezy

sie na nim ustawié oraz wybrad ikong na koricu wiersza

14
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Edycja formatu numeru inwentarzowego

©@ W cew zeeinionons vhasneso fomaty w ooiu DOSTFane RIEM2NTy” UIER] na BIETEnCE vy Waycstien
Mys2y | N DUSICZYAE PEECIAENI 66 €0 B3 ~v7arare siemerty Analcglcnie mazesz mienic kolgnokt
ElETemTw presimisAT |8 w ASSTAMS Wydrane elementy’ 'Ll ySunaC SECIaZOE E T SCeralem £a 20l
“Demeone eitmenty”

Dostgone etementy:

Statytekst Grupa ST Mes:ac  Miesiac(uh f

Wybrane elementy

Skeotjednostk ¢+ Ne ¢ Rodza, / RokiAR)

Ustawienia Ne Pozostalo makow 12235

T uzupednis) numer zerami

W celu zdehmowama wtasnego fnrmatu w pulu Dastepne elementy nalezy kliknac na elemencie

lewym iem myszy i nie go do pola Wybrane elementy. Analog\ame
mazna zmlem: kolejnoic elementéw przesuwajac je w obszarze Wybrane elementy (ub usunaé
t jezp do pula w ten sposdb maske numeru
naleiy i i przycisk Zapln.

Po chreileniu zakresu nuineracji oraz fonmatu numery i dla wybrany 1ty
dw majatku b jest takie ie zapisu w ahknie MM - Formaty numeracl
za pomoca przycisku Zaplsz w wnioku tym mnma zabaczyc ]ak1 format numeracfi (wraz z

Zostat y dla 1 majatku,

Uwagal W przypadku zmiany formatu numeracji numerdw inwentarzowych program nie dokona
automatycznego ich uaktualnienia. W tym celu nalezy w=)sr: w tryb edycji danego sktadnika majatku
i wybrac opcje kilkni] tutaj zlokali: na koficu ponizej.

WESOWADZ00 2ang wform:500= b w ddny < Ewerzacy T Aumer inwentarzawy W £ela 234fahr o numens ki, tutag

Dane podstawowe
Rodza| skladnika Pozossaly srodex iwaly Nr evidencyjny SO0000C2
Nazwa' Reurnk mulimedalny BerQ Nrinwentarzomy  1/PSTIPMI0G

@ Wolters Kluwer
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5. Obstuga $rodkéw trwatych / PST /
WNiP

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukcja obslugi

Ewidencla | ohsluga iradkow myd- pozostalych irodkiw trwalych oraz wartoicl
kg wodyap tyedl | odbywa sig :pnzlauu menu Ewldencia
== Shladniki majathu przy wykerzys topeji.

5.1. Ewidencja

Wprowadzente do ewidenc)| érodka trwalego, porestalega drodka trwalego, wartodcl niematerialnej

{ prawne| edbywa si¢ = pomecy przycisku funkeyjrego Doda) ), po wybraniu, kiérega nalezy
wikazad 2adany rodzaj shladnika.

W nawo otwartym oknle wprowadzenie danych odbywa sig kalejrio w nastgpujacych sekciach
2aktacky Sktadniki majathu (porostale zaktadki, tj. Elementy skiadowe, Historla skladnika, zoataly
umédwions w daleze} erede instrukcii):

9 Dame podstawowe - tuta) znajduy sie =) i je na temat przyj
skdadnika {pola obligataryjne omaczone 53 czerwany gwiasdin ™):
s Nazwa;

« Data przyjecia;

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

s Wartodd pecaytkowa - wartoid wymlkafaca z dohumentu zakupu lub OT
swierdrajacege przyjecie shiadnia majytku do ubywania, Na koricu pola znajduje
s\c przycisk , po nacisnigciy, ktdrego mozliwe jesl wprowadzenie skladnika

W rozbiciu na_elementy sktadowe za pomocy - epejl

FavelWih (wowczas pesttzegdlne czesci sktadewe
zostang odlozone na zaktm:e Elementy skiadowe) oraz kosztdw podwyzszajacych
wartaid poczatkows (np. kositéw transporty, ubezpleczenia, mantaz iy, |;

P T —

. - pale wiwezas, gdy prryjmewany sktadadk
majathu |nsl czgiciown lub w catodei wmarzony, np, w paypadhl prIyjecia od innej

e H
. Metoda amortynl:]l - llnmwa, ]ednoﬁzcwa nie pod.lngi Nalezy wikazad z listy
pamvcle z polityki przez
erownika jednosthl. Na koricu pola majduje sig praycisk ., wybranie, kidrego
shuthuje otwarciem nowego okna, gdzie definiowane ta sttzegoty amartyzacii, tj.
17

& Wolters Kluwer

Funkejonalnosci Pragman Majatek Web - instrukcja obstugi

= Numer dokumentu nabycia - numer rachunku/faktury zakupu sktadnika majatku;

+ Data . doh dab 7akupu érodka trwalego,
pozostaleye irodka trwalego warteici niematerialne] | prawne;

# Kontrahent - dane dostawcy;

= Data wykenania uslugi/dostawy.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzid klikajac na przycisk

, zlokalizowany w prawym
dolnym rogu okna.

Po proyjeciu rodka trwalege, pezoitalego srodika trwalego, wartoict niematenalne) | prawne) na
stan moziiwe jost sporzadzente wydnikiw: OT - Frayjecle skladnlka majathu oraz Karty skladnika

majpthu. W tym celu nalety thormystad z proyoishu Wydruki wezelntejizym omacze
fistaszidem danega chladnika majatia. el i

-, Wydruhi v

sxladnika n
L2 magetiu

Sttt 3abadneie sty

Ewidenca sidadnikéw mayatku

Kody kreskowe

Zestawienie wg dziaiu/konta kslegi nwantarzowe)

5.2. Elementy sktadowe

pierwszy miesiac | rok amortyzacji oraz
kwartalna, roczna);

»  KST - symbol Klasyfikacji $rodka Trwatego;

= Stawka amortyzacji;

o Specyfika srodka trwalego - pole i w gdy
skladnik nalezy do kategom gruntow;

* Nrii Y- ie zgodnie z
w menu Ustawienia — Majatek — Formaty numeracji. Dla elementu Nr kolejny po
zapisie system wstawi numer o jeden wigkszy od ostatniego wykunystanego,

2godnie 2 ji ji. Jezeli nie
znstalo wlaczone, pole mozna uzupelmc recznie, Program sprawdza czy dany numer

y nie zostat
* Nr dokumentu OT - kolejny numer i na ie, ktdrega

skladnik majatku zostat przyjety na stan w jednostce.

3 - sekcja pr do ia i ji iajacych
na temat danego skiadnik pol d: w ramach tej grupy, jak réwniez ich
poniejsze ukrycie, nastepuje poprzez wybranie przycisku

« Osoba odpowiedzi -\ ik w tym polu isuje odpowiedzialnoic za
: y majatku do K osdb, Ktére 2ostaly weczesniej
dodane w menu Slowniki — Dsnby odpowiedzialne. Do danego skladnika muzna
przypisac  kilka osdb p 5). Istnieje
dopisania nowej osoby do Stownika bez opuszczania dotychczasowego okna. W tym
celu nalezy kliknaé na ikeng +, umieszezong na koricu wiersza, ktéra wywola okno
dodawania osaby;

e Umiejscowienie - pomieszczenie, lokalizacja w jednostce, do ktdrej zostal
przypisany dany sktadnik majatku, Is!me]e mozliwoé¢ dopisania nowego
iej! ienia do bez okna, W tym celu
nalezy klikna¢ na ikene 4, umieszczona na koricu wiersza, ktéra wywala okno
dodawania umiejscowienia;

e Grupa skladnika - lista wybaru z kategorii zalozonych wczesniej w menu Slowniki —
Grupy skladnikéw;

o Opn danego sradka trwalego, pozostatego
vum trwalego, wartedci nlematerialne] | prawne;

* Uwasgi - pole przeznaczone na dodatkowy komentarz;

= Dzial/Konto ksiegi inwentarzowej - unikalny numer wynikajacy z tradycyjnej
ewidencji w ksigdze inwentarzowej, ktary moze zostad dopisany do rozwijanej listy
i wykorzystany przy ewidencj i j ikéw;

«  Nrfabryczny - wynikajacy z d ji nabytego

. Jednosﬂ(a m|ary wprowadzone oznaaeme ]ednostkl mlary mnze zostac dup|sane
do j listy 1 przy 3
* Nrw ksiazce przych. i rozch.;

*  Wtasne pole - pale, ktérego nazwe Uz ik moze

symbol £ zatwierdzajac v/ . Moze zostac eno uzyte da okreslenia indywidualnych
kategorii, cech, np. Zrédla ﬂnansnwama waznych z punktu widzenia danej
jednostki, ktére maga byc wy y: dn i analiz i i na
wydruka:h Tak nazwane pnle bedz|e widoczne dla wszystkmh sktadnikow majatku.
2 trzech takich pal

@ Dokument nabycia - sekcja
takie jak:

jaca Y je na temat dok zakupu,
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Dane na tej zaktadce uzupelniane sa wowczas, gdy dany srodek trwaty sktada sie 2 kilku elementow,
np. system manitoringy, a Ulytkownik choislby kazdy 2 nich wprowadiid ¥ eiobna, Ewidencja w
podzisle na hiad porwoll w pdiniejizym czasic na qmiang wartoéc érodka trwalego
popraez dodania newych el Sw, ich rozchod: Luby edycie.

W celu dedania nowego elementu nalezy wybraé przycisk Dodaj + ‘najdujacy sig na tej zakladee i
uzupeinic nastepujace pola:

® Typ - dwa rodmje da wyboru. Pod: Y = wyb W pit 0

d dadnil idh ¥ - wikazywany, gdy dany element

skladewy rostaje dodany w trakele uiythowanin drodks trwilega;

9 Data prayjecia - w prrypadias wyboru w polis Typ opcjl poditawowy data prayjecia

peoblerana st 2 zakladid Skladnik majathu, a pole 1o fest mieaktywne. Data przyjecia mote
tmtac zmieniona, jezeli cloment thiadowy ma charakter dodatkowy;

@ Nazwa;

3 Opis - d i i ystyka danego Kt 50;

@ Nrinwentarzowy;

3 Wartosé elementu;

D Uwrglgdnl) w wartelcl - jeroll wartoié danegs elementu thiadowsgo ma
wptywad na wartedd ulm shlagnika majtias | m mmnm pray nalicraniu adplséw
mmnuyjnwh pale to pewinno byd b puste,
np. gy el .‘:ylluw eelach informacyjrych,

19
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Tusiat wees

1 .
5.3. Edycja i podglad
Po iu i zapisaniu i ji d h ;] Gw majatku istnieje

mozllwnsc lch zm|any w tym celu nalezy nacisnac pnyusk Edytuj i iw otwartym oknie
wezesniej wprowadmnych sktadnikow.
Wprowadzune zmiany naleZy potwierdzi¢ przyciskiem Zaplsz, Korekty moina dokona¢ zardwno
dla przychodu, rozchodu, elementdw skladawych, jak i historii sktadnika.

Jezeli dany érodek lrwaly zostal wpmwadzony w podziale na elementy skladowe lub istnieja dla
niego wpisy w historii, wéwczas edycja ich pél jest

¢ 20
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Da-e Db iameme

Rodeay skladmvea <

Narwa” e
Beta gy = =
LT P T P —

Wanost pecinvma |

e pecses|
Mesods amortyzack’ nons .
K3T
Epp—
SpacyNira {rodka trmalegn

v I Tiagie uathows

Dt st e |

Uwagal Edycja elementdw majatku nie pownduje zapisu w Historil skiadnika

Kaxdy z d kladnikdw majatku moma drid w tryble padgladu. W tym colu
w Dknie ghownym mi.m- Kliknae w jeden @ podlinkowanych elemeniow, 1), Nr ewid., Nr
lnwnur:m llu-m dotyezacy \-ane-j pn:ycjv Wiwezas w nowe otwartym oknie momns

iy tek dane w sekcfach, kidre sy
domytinig rn:wnmeu M:hm 7 tego pomlm w zakladce Skiadnik majathu, sekeja Dano
podstawowe widocziy jest Numer d yornie, unikalne

kaidego whladnika muuw Dothepoe 14 takze informacie na temat wartoicl thizdnika po
araz tacego, 7 1ego poriamy isthioje !ﬂ\-mlcl metiiwede dokonania edyc]i,
colnigeia rozehody <2y prays

Opuszczenie trybu podgladu i powrst do Okna gléwnego nastepuje za pomoca przycisku
Pawrét , zlokalizowanego na pasku przyciskéw funkcyjnych

21
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5.4. Rozchéd

Przejicie do widoku 2z elementami zdjetymi ze stanu odbywa si¢ za pomoca przelacznika
Uzywane Raznadosane

. Anulowanie rozchodu mozliwe jest poprzez kliknigcie na przycisk

Cofnlj razchéd ™, co spowoduje przywrécenie el do okna gl kladniki majatku.

W trybie podgladu dla elementu rozchodowanego w zakladce Sktadnlk majatku w gémej czesci
oknia pojawia sie infarmicja o rozchodzie.

Po  rorchedowaniu/preekazaniy  drodks trwalego, puzo:u.l:w {mdlu trwalega, wartafel
niematerialng] | prawne] mostiwe jest LT - it
oraz PT - Prackazanio skladntka majatku {forma rozchedu wnmmw]o medliwoid wybons danego
wydruku). W tym celu nalely shorzystad 2 pmdm Wydrukl po werelnfejinm  cmacreniu

m:mmwmnmm« Mﬂﬂﬂﬂl dgladu. T paziomi
widoky Rorchodowane itnioje talde prove wydruku Rozehody skladnik
majatiu,

23
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W celu rozchodowania srodka trwalego, pozostalego $rodka trwalego, wartosci niematenalnej i

prawnej nalezy zaznacty¢ wybrany element i wybraé preycisk Rozchad <, majdujacy sig na pazku
przyciskéw funkeyjmych, Opcja ta destgpna jest rdwmie2 z pariomu okna podgladu wybmnego
skladnika.

Nastgpnie nalezy uzupelni¢ informacje o dacie, formie i przyczynie rozchodu (do wyboru:
likwidacja, sprzedaz, inny rozchéd) oraz numer dokumentu.

i
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6. Obstuga wyposazenia
1 obshuga skladnikéw majatku do : adbywa sle z poziomu

menu Ewldencja — Sktadnlkt majatku przy wykorzystaniu whaiciwych przyclskaw funkeyjnych i
opejl.

W zalemnosci od przyjetej przez jednostke polityki rachunkowosci do ewidencji wyposazenia
wprawadza sig nisko cenne skladniki majatku, ktére zostaly w momencie zakupu zaksiggowane
bezpasrednio w koszty oraz sradki trwale o wartoéci jednostkowej nieprzekraczajacej 3500 zt, ktére
zostaly jednorazowo umorzone i nie przewiduje sie ich pazniejszego ulepszania,

6.1. Ewidencja

majatku i jako ie odlywa sie 7a pomocy
m'.wﬂdw funkeyjnego Dodaj ) po wybrantu, kidrego nalezy wikazad wlalsiwy rodzaj ewidencji:

toiclowy lul

W nowa otwartym oknie wprowadzenie danych odbywa si¢ kolejno w nastepujacych sekcjach
zaktadki Sktadnlki majatku (zaktadka Historia skladnlka zostala oméwiona w dalszej czesci
instrukeji):

3 Dane podstawowe - tutaj znajdujg sie it je na temat przyj
wyposazenia (pola obligatoryjne oznaczone sa czerwona gmazqu )

e Nazwa;

«  Data przyjecia;

« Forma przychedu - do wyboru zakup nowego, zakup uzywanesgo, inny przychdd;

. Cenq jednostkowa - kwota wynikdaja\:a 2z dokumentu zakupu lub OT stwierdzajacego
e semia do uz o

Y ;

e llosc - ilos¢ przyjmowanych elementow;

*  Wartosc - s!anom |lm.7yn ceny ]ednostknwe] oraz ilosci. Reczne uzupetnienie tego

pola ceny i
»  KST - symbol Klasyfikacji $rodka Trwatego;
= Nri dp ie zgodnie z zdefi

w menu Uslawvema - Ma]atek — Formaty numeracji. Dla elementu Nr kolejny po
zapisie system wstawi numer o jeden W|¢ksry od ostatniego wykorzystanego,

2gadnie 2z przyjetym Jezeli ie nie
zostalo wlaczone, pole moina uzupelmc recznie. Program sprawdza czy dany numer
nie zostal d f
s Nr dokumentu OT - kolejny numer na ie, ktérego
skiadnik majatku zostat przyjety na stan w jednostce.
3 - sekc]a pr do wpi ia i ji
na kemat danego inigcie pol w ramach tej grupy, jak rowniez
ich pazniejsze ukrycie, je poprzez wybranie przycisku ?:

* Osoba odpow|edz|alna N Uzylkuwmk w tym polu prIypije mmmw za

do ondb, zostaly wezesniej

dodane w menu Stown|k| — Osoby adpawiedzialne. Do danego skladnika maozna

¢ ks esdty Istnieje nowe oloby do

fownlka ber mwwmculumlvwknqu;na
ikong 4, umiesrczona na kofcu wisrza, kidm wywola okno dodawania esoby;

2
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® Umiejscowienie - pamieszczenie, lokalizacja w jednostce, dn ktnve] zostal
przyphany dany skladnik . Istnleje Hiwedd nowegn
umiejiewienia do Slownlka bez epusicrania dotychczasowego okna. W tym celu
nalezy klikna¢ na ikong 4, umieszczong na korcu wiersza, ktéra wywala okno
dodawania umiejscowienia;

= Grupa sktadnika - lista wyboru z kategorii zdefiniowanych wczeéniej w menu
Slowniki — Grupy skladmkdw;

« Opis- informacja, rystyka danego wy

» Uwagi - pole na y

« Drial/Monto keiggl inwentarzowe| - unikaley numer wynikajacy 7 tradyeyine)
evidencyl w ksigdre inwentarzowej, ktary maze zostac dopisany do roawijane] listy
i pray cf oy ;

*  Nrfabryczny - wynikajacy z dok ji nabytego

. dnestha miary - wp jednetha miary moie zostad dopisane
da j listy 4 Ty its kolejych sktadniks

= Nrw ksiazce przych. i rozch.;

s Wlasne pole - pole, ktérego nazwe Uzy ik moze

symbal # 1 zatwierdzagae ¥ . Mote Towtad ono uzyte do okreilenia indywidualnych

kategorii, cech, np. Jrédla finansowania, wadnych 2 punktu widzenia dane)

Jednostid, kidee moga byd wykorryitane do poiniejszych analiz | uwrglednione na

wydrukach, Tale raTwane pole bedrie widocane dla wirystidch shladnikow majati
2 trzech takdch pel,

Dokument nabycia - sekcja
takie jak:

jaca y je na temat dok zakupu,

¢ Numer dokumentu nabycia - numer rachunku/faktury zakupu sktadnika majatku;

« Data dok - data zakupu
» Kontrahent - dane dostawcy;

«  Data wykonania uslugi/dostawy

-
Wprowadzone dane nalezy zatwierdzic klikajac na przycisk I i’ , zlokalizowany w prawym

dolnym rogu okna.

Pa prayjgoiu wypoazenia na stan molliwe jest sparzadzente wydrukdw: OT - Preyjgele skiadnika
ml];l.hu oraz Karty nlladnllu majathu. W tym. eelu nalely shorzyatad 2 prayenku Wydrukl po
5Ty o danego thiadnila majatiu,

Vet v

FTTI S —

Farten 4 vl

VO i el e [l e

1otz

SF %4071
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6.2. Edycjai podglad

6.3. Rozchdd

Po wprowadzeniu i zapisaniu informacji dotyczacych

istnieje mozliwosc ich 1m|any. W tym celu nalezy nacisnac pmyclsk Edytu ', iw ulwartym akm‘e
skorygowac ych
Wprowadzone zmiany nalely potwierdzi¢ przyciskiem Zaplsz, Knvekty mozna dokanac zaréwno
dla przychodu, rozchodu, jak i historii skladnika.

Jezeli dla danego elementu wyposazenia istniejg rozchody lub wpisy w historii, wowezas edycja
p h pal jest

Dane pods:awowe |

Rodza) skladnika W,pesazeny o = nand

Nazwa Do

Doy perypeen]

Forma przychodu’ 7av.e iamezo .

Com pe.»muu..‘l

+ Informagje dedatkawe

Dristas extyrmmrretiiadite |

Uwagal Edycja elementéw majatiu nie powoduje zapisu w Historll skiadnika,

Kazdy z i Hladniks zenia momna i€ w trybie podgladu. W tym
celu w Oknle glawnym nalezy klikna¢ w jeden z podlinkowanych elementéw, tj. Nr ewld., Nr
inwentarzowy, Nazwa dolyczqcy wybmne] pozyc]|. Waéwcezas w nowo otwartym oknie mozna

¢ sig czy tez podejrzec dane w sekcjach, ktére sa
domyslnie rozwiniete, Dodatkowo 2 lego ponomu w zakladce Skladnik majatku, sekeja Dane
podstawowe widoczny jest Numer ie, unikalne

kazdego sktadnika majatku. Dostgpne s3 takze |nfurmacje na temat iloicl oraz wartoid w ukladzie
ilosc (wartosc) biezaca / ilosc (wartosc) pnﬂq{kuwa 7 tego pozmmu istnieje rowniez mozliwos¢
dokonania edycji, rozchodu czy pr wybranych wy:

Opuszczenie trybu podgladu i powrot do Okna gléwnega nastepuje za pomoca przycisku Powrét
2zlokalizowanego w pasku przyciskéw funkeyjnych.

. 26
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W celu ia skladniké zenia nalezy zaznaczy¢ wybrany element i wybrac przycisk

Roxehad < jduj; sig na pasku p i
podamu ukna podgladu wybmnega skladmka

. Opcja ta dostgpna jest réwniez z

nalezy ic datg, formg ( yng razchodu {do wyboru: likwidacja, spraedaz, inny
:un:lum Haié forogram infaemuje & maksymalne} ilodci, ktdra mote byé rorchodowanal oraz
numer dokumentu.

Hertndol sbhativ b s in

- ewdonerqy AU
00 srurinaa

! Smarm L]
formarwonay Twneis

[ Te—y

L

ijme do_widoku 2z elementami 2djetymi ze stanu odbywa si¢ za pomaca przelacznika
Jopwane  Resciodowane

. lezeli rozchdd wyposazenia jest czeiciowy i dany skladnik nadal

27
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pozostaje na stanie, to nie zmknie on z widoku UZzywane, dopdki nie zestanie rozchodowany w

catoéci. Anulowanie rozchadu mozliwe Jest poprzez Kliknigcie na przycisk Cofnij rozchod *, co

spowoduje przywricenie elementu do okna gléwnega Skladniki majatiu.

W trybie podgladu dia el w zaktadce hody pojawia sig informacja
o rozchedzie,

Sem v gy b b Ty m——— S m— i —

Por iu/pr i ika majatku i do wyposazenia mozliwe jest

: LT - Likwid majatku oraz PT - Przekazanie skiadnika

Mqutlw (forma rozchndu warunhuje mozuwui: wybom danego mdml-:u] w tym celu nalezy

Wydruki po iy daneg majithu

w \lﬂﬂlm had, kb trybie podgladu. Z periemu wideku Rozchodowane istnieje takze
ié wydruku hody sktadi majatku.

? 28
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7. Historia

Speja :l;m pnu\r.lll na ! operac)l ywany!
w rama )] hilad

Uy ma mozliwosc i j i j zmian:

@ osoby odpowiedzialnej;
9 umiejscowienia;

& wartosci/umorzenia;

®  stawki amortyzacji,

Ze wzgledu na specylike skladnika majathu dwie statnie opcje dostgpne sy tylko dia $rodkéw
trwatych, pozostatyeh srodkdw trwatych oraz wartedei ntematerialnych | prawnych.

Diztagiel Histan we wiay: 54 Tawaze aktuaine mformacio,
a pray generowanid wydrukéw program poblera dane, kidre obowigzujy na deier

testawiends. Poradio po dodanty wizksu do Histertl bl»hww Lo udpowkdnh pola w trybie edyejl
danege thladniia.

Srlgerh zatho Blemarty swadzae  [Hriidialeins
2owrar +3cua;v

Datazmiany  Praed imiay 2m wartotd  Opis

=
Typ Paimiana I uesterena e Sckhimeeti
16102015 160060

1-10:2015 100%
B )
03122015 T3 u CWEA ASlerZya L WSM

Toczen Granyna <un sowsha <Atz

7.1. Zmiana osoby odpowiedzialnej

Zmiany ozcby wmemhwj moana dokonac w tryble podglidu w zakladee Historia shiadnika za

POMOCA Pray Dodaj karujac t¢ opoie T listy. W nowo otwartym chime nalety
pomdmwmimnémqm d dixiall odbywa sig
za pomoca, X ). Opcjonalnie mozna uzupetnic pole Opis.

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web - instrukeja obstugi

Dodawanie wpisu do historil sktadmika

Typ Zr.anaesony adpnmedziaing
Dawazmiany 24032015 8

Nowa asoba  Jatiofska Katarzyra »
odpowiedzialna

Opis

Greybowsk: Eugeniusz

Krid Mabip

Uwagal Nie jest mozliwe usunigcie wpisu w histarii odnonie zmiany osoby odpowiedzialnej, jezeli
istnieja inne tega samego typu 2 data péiniejsza.

7.2. Zmiana umiejscowienia

29
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Ssleani maqu  Histaria skiadnika
© Poviror efmDoau, v ydroe v
Do zmiany T MT . Zmiana miejsca uzyihawana opte
v Po zmianie Nr dokurnenty
27-042016 Oddziai Gansk / Pigtro Il
=
am wrigzzomes  Budynek 3/ Parter £ Sala §

Uwagal Nie jest madliwe uspmecie witts w historii odnosnie zmiany umiejscawienia, jezeli istnieja
inne tego samego typu = daty pédniejizy,

7.3. Zmiana wartoéci / umorzenia

Imiany wartodc) J umorzenia modna dokonsi w tryble podgiadu w zakladee Historla skladnika za

L aj g opcle 1 tisty, W nowo etwartym cknie nalety
pndoé datg tmlnny. \-q:mw:dn: kwote smiany wartodcl (flub umerzenia (wota o jaky nastepuje
Tmisna #ig 2& makiem minu . ':uunywrnhnq
rmiany wartoici (zakup nowego, mmn 2y g

Iy
pole Nr dokumentu WT eraz Opis. bhwpwwmhny.pnnm Je) fistaszitern na licie,
maliwe jest wygenerowanie drby WT - Zmiana wartoici I m.mﬂw Ponadto Wit do
historli w te] kategoril zoatanie :
b 20 0 ch dadatk I podu Typ wik mnhwml

| Dodawanie wprsu do hislorii skiadnika

Typ Zmiana wartesc f umarzena
Data zmiany 19 042016 ]
Zmiana wartosci” 100000
| Zmiana umorzenia’ 000
Forma zmiany wartoéd’ zakup nowega  ~
: Nr dokumentu WT 272016

Opis  Mooernata sytemi menitonngus

31
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Imiany umiejscowienia mozna dokonad w trybie podgladu w zakladee Historia sktadnika za pomocy,
ku Dodaj T, wikiazujae te opcje z janej listy. W nowo otwartym oknie nalezy podac

date zmlany i wskazadé nowe [o/ je mozna ic pole Nr

MT oraz Opls. Dla tego typu zmiany, po zaznaczeniu jej fistaszkiem na lidcie, mozliwe jest

wygenerowanije druku MT - Zmlana miejsca uzytkowania,

Dodawanie wpisu do historil skladnika
Typ Zrana umigscowenia
Datazmiany 2103 20°¢ =)
Nowe umiejscowienie  audynak glowny /1 pigtro / sala kanfarency,na .
Nr dokumentu MT  2/22'6

Opis

30
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Suacaw magtes  Bementy ciagows  Histor(a sKadnika
e +E‘cna]v 7 Tiosun ™ et v
©ata Znlany I wangi Opls
™w Pa zmianle T et W dabuman
19042016 100000
4
iy 000 22016

7.4. Zmiana stawki amortyzacji

Zmiany stawkl amertyzacii moma dokonad w tryble podglyds w makdadce Historis skiadnlla a

pomat Dedaj bazu|ye tg optje T djane) listy, W newo otwartym oknie mleny
podad datg Tmisny oraz wp nowy stawky Infe moina < pole
Opis.

Dodawanie wpisu do historn skladnika

Zm:ana sLawki aMOrtyzacji
Tyzac)

Darazmlany 26012016 =]

Nowa stawka amartyzagl 200 (™

Opis

Ay m

Uwagal Nie jest mozliwe usunigcie wpisu w historii odnoénie zmiany stawki amrtyzacji, jezeli
istnieja inne tega samego typu z data poiniejsza.
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8. Narzedzia

Funkcjonalnosei Progman Majatek Web - instrukeja obslugi

8.2. Operacje zhiorcze

W kartotace Nam:dxla aytkewnik ma matl ktadnika majatku,
operacil b kiadnikdw majathu, zmlany rodzaju skladnika oraz
hurtowege :rzellmma pilm'mmwtyng]l

Sktadniki majgtku

oty Ly T o

Fobar st @k @ i

Data przyjeca Nrewd  Nrinwentar floge

¥ 16 0%

8.1. Kopiowanie skladnika majatku

w morma sk 4 - y skiadnile majatu. W tym celu najezy
w ahnle ewid zhladnik, kedry k k ehee shop i nalezy wejid w
Marzgdzia — Koplu) sistadnik majathu,

Sktadmiki mejatku

S s 2 -

i 0 s Qe O

DupTis e e —— M . o

* | e " A

Po wybraniu powyrsze] opc)i pojawi sig cknb, w ktdrym uzytkownik ma mozliwos¢ wpisanta ilosci
nowych skiadnikdw, zatnacrenia czy dla nowo dodanyeh sktadnikow ma zostaé nadany newy rumer
Imwentarzewy oz nowy mmer OT.

Koplowanie sikdadimka mi f1ku

Ho4¢ nawych suadnikge

EE]
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W zalednoici jaka czynnoi¢ uzytkownik chce wykonad w operacjach zbiorezych kolejne kroki bedg
sig rémic,

W eelu dokonnnta zmian w thladnilach majsthy w bletace) jednosice w paiu Jednostha nalety
wybmc opcje anmm rmian, w pdu I'au nnlmwhmdm 2 |aka program ma dekonad

rian 'w shhadrb epr upc]i nadania hawych

numeniw lnmunwﬁ

Po khhneﬁu pm-mlnu Dalej otwiera sie dkno ¥ mn:llwosclq zmiany ascby odpowiedzialnej,
KST, Stawka

[

e premcmsim s |

W calu zmiany wybranej pozycji nalezy kliknac na koficu w .-, nastgpnie z listy rozwijanej
nalezy wybrac nowe dane.

Pt st b 24 22

Lerhs provcnnmn ooy

— W

i o o
S iy \ .
R, [smci i = =
Po iu operacji uzy ik bgdzie mial mozliwosd ia raportu zmian.

Opiermje fhiustee

[ ornarovens

9 Wolters Kluwer

W Narzedzia — Operacje zblorcze uzy ik ma mozliwa$c hurtowego o
majatka do inne) jednostki lub nadania nowych numerdw nmuw ofa2 dokonania zmiany
osaby odpowiednalne], umiejscowienia, grupy skladnika, K4T, stawid amortyzaci,

Sktadniki majatku

+L)~ruv St - A T o

bar S @ @

Dmapmpccs e e tae
£ 49 <ol
@ mosmi . -
W nowo atwartym oknie ik ma mozliwo$¢ wybrania j opcji:
" S g
3 d élnie  program d; biezacq, ale uzytkownik ma

mozliwoi¢ wybrac réwniez inna jednostke, do ktérej chee przeniesé skladniki majatku

¥ Data zmlany - w tym polu nalezy wskazac date 2 jaka uzytkownik chce dokonad zmiany w
skiadniku majatku. Program domyslnie wyswietla datg biezaca.

¥ Nadaj newy nr Iinwentarzowy - zaznaczenie opcji powoduje nadanie nowych numerdw
i yh dla wezesnie za iks

3 Stworz przychéd / rozehad - opcja mozliwa da ia w
sktadnika do innej jednostki

9 Uwzaled datveh

opcji “Stwdrz przychéd rozchéd"

opcja mozliwa do zaznaczenia tylko przy wybranej

9 Uwzglednl] zmiany w rozchodach czesclowych - opcjs mmiltwa do zaznaczenls w
preypadhu zmiany grupy skladnika, numery inwentarzowege oraz KST dla skltadnikdw

nieamor ktare maja czescit rozchody.

@ Kopiu] zataczniki - opcja mozliwa do ja w pr i ika do
innej jednostki, Za ie tej opcji sp j i i ll ikow do nowej
jednostki,
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W celu prremiesienia skladnikdw majgthu miedzy jednostkami w polu Jednostka nalezy z listy
N brat jednost

epni zy ik ma iliwoi¢ wyboru czy chce, aby progam nadal nowe numery

w | ,, ay ma zostac ulworzony rofchdd w jednostce Noqpe] i
gd w jed docels j ma zostad

il 1
dotychczasowe oraz czy maja zostac skopwwane zataezniki,

Po wybraniu parametrow nalezy kliknac przycisk Dalej.

W kolejnym kroku nalezy wskazac date rozchodu w j biezacej, date

docelawej, forme rozchodu (do wybory: likwidacja, sprzedaz, inny rozchdd), forme przychndu (do
wyboru: zakup nawego, zakup uzywanego, inny przychdd). Uzytkownik ma tez mozliwosé wpisania
przyczyny rozchodu,

R L Dagrrat e
B ] ) - “meprayrets
e T - ———
Frapta ratets
Po wpr iu niezbednych ir i nalezy kliknagé Dale].
kakutﬂlﬁmumlmwnlkmﬂuwybmcw" ocel nowe kife je o sktadnikach:
osoba odp ie, grupa skiadnika, KST, stawha yracii.
Po iu operacji uz bedzie miat mozliwoéc ia raportu zmian.
Opetape ibion e

-
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8.3. Zmiana rodzaju sktadnika

Skladnik majithku, ktéry zostal mewidencjonawany pod blednym rodzajem sktadnika mozna
wyedytowad papriez Narzedzla — Zmisna rodzaju skladnika.

Sktadniki majatku

ooy Zrag (e o Wiy Sa

s s ser Qane Qe
Daa praviean Nrewd,  Nemveotan
W nawa olnie ukythownil rodzaju skladniba oraz ma

mazliwedd wybom nowego rodzae sktadnlka, nadanin nnwego numeru inwentarzewegs, nowego
numery dakumentdw OT oz MT.

Zineana rodzaji st ik

AUy D RRAN K ¢ <5 n e e

Nowy roaal séiadnba

UWAGAI
Rodzaje skladnikéw mozna zmieniac nastepujaco:

®  Srodeki trwaly>> Pozostaty srodek trwaly/ Wypasazenie (ew.il.-wart.)/ Wyposazenie {ew.il.)
3 Pozostaly srodek trwaty >> Srodek trwaty/ Wyposazenie (ew.il.-wart.)/ Wyposazenie (ew.il.)
¥ Wyposazenie (ew.il,-wart.) >> Wypnsazenie (ew.il.)

E] zenie (ew.il.} >> ie {ew.il.-wart.)

Opcja zmiany rodzaju sktadnika nie jest dostepna dla Wartosci niematerialnych i prawnych.
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9. Wydruki
System k b szerequ wydruk =P P das
d ml]QUm" do w dyipozyci a talde dob h fegs stan

-mzyjnr

Wydruki doalgpne 1y t paziomy ckna dedmlu m-]m pod proyatkiem funkeyjrym Wydruki,
kidrege wybar opcil. Kasdy preygolowany wydri jest
generanany do formaty POF | w Zalematel od ustawien
bezpoirednio prrez program da cbalym tego formaty, np, Adehe Acrobat Reader lub TApEYWany na
dyshu kemputera (domyilnym miejicem zapiu plikéw dla przeyladarck Chrome oraz Moxilla Firefox
fest folder Pobrane). W celu wydniawania dekumeniu nalely go otwarzye | wybrad opcje Drubu),

=1 wWydruki v

CF 7oy esiadnerme L

O ZU orize pray ek sdatdrindier ha gtke
HaAnia sk g1 -

Stert shal UG hejatsu

Ecvaentys skladrkow majatiu

Viydruk m esieczny, okrescwy arzycPodew 1 “azehodoa
Kody hressone

Frstane 8 wE ARSI kSIRE rwenTATZOe]

Wiydruk puensn oy Jo sprawnedaria F 63155 61

aT - Przyjgcie emajath - dok ajacy proyis na mn navedo shiadniba

majathy. Wygenerowanle fegs wymaga w plenwse)

majathu, dia kidrego ma zostaé wydrukewany dokument, Wydruk dostepny takte T trybu podgladu

danegn skladnika,

OT - Zhiorezo e 1 majythu - dok grupowe prIyjecie na stan

nawych shladnthéw majathu. Wyg jego wymags plnwuj hnirimid eInacIEnia
Jednego Jathu, dia Itwv:h ma zostad wydnbowany dokument.

Karh skladn|ka majathy - dam‘;ﬂm: wydruk generuje sie dla bieracego mieslaga i roku.
pojawia sl na wydruku,

pw: opeil i : System oatatnio

anego wpdmku W dalnej exgicl nlml majduje sie opejs Puym: ustawlenla

dumyiln. po wy kiore| Karty majathy zostany
praywrdcone. Wydruk dostepny takze 2 trybu podgtqdu danego tkladnia.
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8.4. Przeliczenie planéw amortyzacji

o
L ik ma i hum:wegn pr ia planu amortyzacji dla kilku skladnikéw majatku,
w tym cely nnlenr ratnaczyé w oknle ewidenc)i skladniki m]q,lhu dla uﬁqch nmorty:aqa ma
Zostac prieliczena, nastépnie nalesy wejsc w ik — P
Q= O
D prryeca - — - o
w | womie Sy —
v -y
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Przygotowanie wydruku - Karta skkadnika majgtku

Miesigcirok = ame -

Data wystawienia

Dodatkawe informacye na wydrusu

. jeoriaztsa muary Hdai b
£ Drataoro b siqg o enarzane : e sirasc
N sazee iy ez Crarar

. Uwaz

Stan ow majatku - wydruk w i j o stanie mienia j

na ktérym Uzytkownik w elastyczny sposcb okresla zakves i formg prezentowanych danych. Za
pomoca kontrolki Stan na dzten / ad dnia/do dnla mozna okreslu: date (domyslme podpowiadana
data biezaca) na jaka ma byé wydruk, po w element
nastepuje przelaczanie na zakres dat,

Istnieje takie mozliwoié wybmnia wedlug jakiego kryterium dane majq byc sortowane oraz czy
maja zostaé pogrupowane wedlug rodzaju skladnika i/lub grup KST. Dodatkewo motma okrestic,
ktdre kalumny maja byc widoczne na wydruku (maksymalnie 8), W tym celu nalezy wskazaé ikone @
oraz omaczyé fistaszkami wybér.

W celu zawezenia danych prezenwwanych na wydruku np. dla danego umle]scovﬂema czy osoby
odpowiedzialnej, nalezy najpierw 2 filtro ych i/lub ogblnej
znajdujacych si¢ w oknie Skladniki majatku. Wuwms pa zaznaczeniu parametru Zastosuj filtry
okreslone w oknle ewldenc]i na wydruku mdnane quq sktadniki majatku odpowiadajace

krytenum i y ostatnio
wydruku. W dolnej czgsu okna mnjq‘uje svg opc)l Flwmdc ustawienla damyile, po wybmmu,
ktdte pierwotne i majatku ostana priywrdcone,

Przygotowante wydruku - Stan skladnikéw majatku

voems M

Sorowaniewg  catypriygaa =

Grupowamiewg . rodzaju skiadnika 1 : grupy AST

Kelumny na wydriku &

52 prayien 5 N nwentacoay, Nazwa tosc Warsese, KST
03 odpow soziana, Unngjscowsme

¢, Zastosuy bliry ckresione w ok e é‘muen:;j

ds ki ma]qtku - zliwia pr i wydruku ksiggi ewidencyjnej majatku.

W oknie wydmku Uzy ik ma 2 okreslema ukresu za jaki ma byc
wydruk (po ki w podlisk element ie na zakres dat),

rm‘llljlht operacji {przychody, rozchody, sminny wartedci) araz sktadmikdw 1‘51‘ P§T WiliP, WYP,
40
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IL), ktdre majq byd mim uwagle A take trybu sorn ia. W dolnej cxgict okna znajduje sie
opcjs Praywrad domyile, po kidra) pi i
Ewidenc)i skladnikdw majqtia mnqpmwm

Praygotowane vydruhu - Evndencia skiadnikéw mayatku

S g G e e ager W

Rodza) operagj

Rodza] skiadnika a =31 @umes Qine

1 poriemu ope)i Wydrukl mmwe Jest takie g kodéw kresk dla Sinych
elementow majatku. Wigce] na l!mal tej sci ru]JLue si¢ w podrozdziale
Dk Kaddw dla shiadnikdw majatku j

Wydrub miels 7/ ok Y pray i hoda
praychidew 1 rozchodach w  damym  miesingu w pod.mle na rnd‘nje skladml.ow
umiejscowtenie, grupy skiadnikdw, KST oraz detalaw Masyfiac)i.

wi  dilatulk feslegl ] - Vg raparty
dutycaacogs stany majythy do danegn katag | el Usythawnib
s mozliveoic okredlenia olresu, za jaki ma bye il

po
element nastepuje preelaczanie na Takires dall redzaju lklaﬂllhuuu duahnhnu 2 ktdrego majy
byt poh_em:emf::e. W detne) ergict okna snajduje sy npq;a Praywrid ustawlenia domyile, po

) g (e
) Tostana przy L

Przygotowanme wydriku + Zestaw ane vg doallikonta Asiugt
ATz owey

iu.«uum e

i

023 thaactn s {] " @ V]
O armst iy .
- e ] ']

Wydruk pamocnlcty do sprawozdania F-03 i $G-01 - wydruk stanu i ruchu $rodkéw trwatych na
wybirany rok bud fetowy

41

&) Wolters Kluwer

Funkcjonalnosci Progman Majatek Web = instrukcja obslugi

Funkcjonalnosci Pragman Majatek Web - instrukeja ebstugl

10. Inwentaryzacja

W celu wys ia wy & i Z re | 6w, w pierwszej
nalety sie praelacryd na  widok elementdw rozchodowanych za pomocg kontrolki
Uiywane  Rachoudiwane

LT/LN - Likwidacla skladnlka majatku - wydruk dostepny dla wszystkich rozchodowanych
elementdw, niezaleznie od wybranej formy razchodu. W celu wydrukowania tego dokumentu w
pierwszej kolejnoici nalezy taki element oznaczyé fistaszkiem. Mozliwosc wydruku réwniez z trybu
podaladu danega skladnika

LT/LN - Zblorczy pratakal llkwidacji skladmkew majalku - wydruk potwlerdza]acy grupan
likwidacje skladnikow majatku dostepny dla od
wyhmne] formy rozchodu. W celu wydrukowania tega dokumentu w pierwszej kole]nosa nalezy
oznaczye fistaszkiem minimum jednego element.

PT-Przekazanie sktadnika majatku - wydruk dostepny dla elementdw, dla ktdryeh forma rozchodu
2ostala wskazana, jako inny rozchdd. W celu wydrukowania tego dokumentu w pierwszej kolejnosci
nalezy takie element oznaczyc fistaszkiem, Mozliwos¢ wydruku réwniez z trybu podgladu danego
skladnika,

Rozchody sktadnlkow majatku wydruk przygotowywany w analagiczny sposcb jak Stan skladnikaw

ma]aﬂ(u z tym wy]q!ku:m Ie prezentu)e w ujecw zbiorczym informacje o rozchodawanych

majatku, Uzy spos6b okresla zakres i forme wyswietlanyeh danych

na raporcie. Za pomoca kontmlk\ Stan na dzlen / od dnla/do dnia moina zadeklarowac date

(domyslme pudpumadana data biezaca) na jaka ma byc sporzadzony wydruk, natomiast po
w element pr iee na zakres dat,

Binigje takze mozliwosc wybrania wedlug jakiego kryterium dine majg by sortewane oraz czy
majn zostad pogrupowane wedlug rodzaju sktadnika i/lub grsp KST. Dodatkowo mamna akreslic,

ktore knlumny maja by¢ widoczne na wydruku (maksymalnie B), W tym celu nalezy wskazac ikone <
araz oznaczyé fistaszkami wybdr,

W celu zawgzenia danych prezentowanych na wydruku, np. dla danego umiejscowienia czy asoby
adpowiedzialnej, nalezy najpierw skorzystac z filtréw szczegdlowych i/lub wyszukiwarki ogdlnej
znajdujacych sig w aknie Sktadmiki majatku. Wowczas po zaznaczeniu parametru Zastosuj flltry
okreslone w oknle ewidencjl na wydriku widoczne beda sktadniki majatku odpowiadajace

zastosowanym krytenum filtrowania. System y ostatnio przyg
wydruku, W dalnej czesm okna 1na)du]e sig cupc]a Pnywro: ustawienla domyile, po wybmmu,
ktérej pierwotne majatku zostang przywrocone,

Kartateka Inwehtaryzacja stuzy do obslugl pracesu Inwentaryzacjl majatku znajdujacego sie w
ewldencji jednostii,

[nw Ay s

ER. i gy g # et -

e sosparpin fobn scbepps S v b |
i en et at IROEEE

- o SR — wia

¥ iz wmarrs e yimm e st i

Ok inwentaryzaci sidada wig = ﬂwoe)\ cagicl. W gdine] majdujy sig prayeiski funkcyjne omz pola
filtra, ponize) yracje modne 2

kryteriami l'iltrmmn Pa wybranie Yot jest et do
wiidahy w ktdeym to widocme q, pmguwwm allmu pit 2 natury | skiadnild
majatku w:hodzq:e w ich sklad.

T~
bo ey ’ e s o |
| it S
——— e [ .
[ D poms 2 4 [

raipm e earte s eras

Urntopscmasrae. 5.mem oy £ vt £ S b wnd

a1 v
[rr-m——"

procesu W systemie
edycii | rorchody skladnikdw majatiul, W olois 'Mwnym wmhej: wiweras ponizszy Komunikat.
Bopiere po zamknigciu procesy imwventaryzaci motliwa bedsie praca w syitemie.

€) v inwerranyzaca Brak moziwastl wprowanzena mian w aw dang) do (sl Sahenciena <p ail

Uwaga! W systemie moze byc rozpuczglych jednoczesnie k1lka yzacji, z tym
ze swoim zakresem nie mogg ob tych samych majatku.

10.1. Rozpoczecie inwentaryzacji

W celu utworzenia nowej inwentaryzacji nalezy z lewego panelu nawigacyjnego wybrad kartoteke
Inwentaryzacja.
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Inwentaryzacja
+L‘c:a. I pakazssazegore S (Flusin * ®Zrvenctasus SV aruMv

Aocon NIZ D e I =
Datasozpocrecia Data zakoficzenia  Status Ofws
& ksl 2212206 Sl S Saary o L

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

< Dane p Data rq ia jest polem i opis, rodzaj
inwentaryzacji i sposdb przeprowadzenia sa dodatkowymi infarmacjami prezentowanymi na
arkuszach spisu z natury.

Przygotowanie inwentaryzacji
Dane podstawowe
Datarozpoczecia 2122014 p

Opis  mwscrar,zar3 2816

Rodpal wieisarhizze
inwnncarysac)
Sposob
przeprowadzenia

@ Zakres inwentaryzacjl. Pole Stan na dzier okresla konkretng date na, ktérg maja byc
prezentowane, inwentaryzowane sktadniki majatku. Fistaszkiem nalezy zazmaczyé rodzaj
skladmka dla ktérego Uzylkcwnlk chee przygoluwac |nwentaryza:]e Mozliwe jest tez

yzacji dl sle w ym miejscu, w takle]
sytuac]l nalezy wybraé z llsty lokali: inwentar
ma takze Sei fa inwentaryzacji tylko tych elementéw, ktore
zosraly pawierzane okreslonej osoble, woéwczas w polu Osoba odpowiedzialna wskazuje dang
asobg.
N e
vz wimais R
T Ly S
Ly
e .
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9 Spoadb praygotowania arkuszy spisu x mlury W attatniej sekc]b erl\r ukreslu: kryterium
tworzenia arkuszy spitu z natury (wedlug 0s0b j, jeden ze
wszystkich elementéw spisu) oraz wskazac z listy komisje |nwen(aryzacy]nq lub za pomocg
+ zdefiniowad nowa.

| Stontes ey o sz, i iy
B T R AN U & e

b e 2 i = ..

Po i iu i yzacja zostaje p i i na liscie. Kliknigcie w date

do chma 2 kuiv: yiiede s Twinfgte, Wybrani
ihany H sprava, e M wyiwietione elementy wehedrace w sklad danego arunza. Po
najochaniu na dany ackuse lub jego rowinigoiu na kodeu wiersza pajawlajy tle prayeiski funkeyine,
ktore umotliwiajy dedanie porycfi do arhuiza, jego edycje badt skasowanie.

S L P et s (Yl s e

el gt Qa1 s
[y inariema
- s 2w Ly r— i oy v by S
-w P ] Dt pretrims e gering
“siparieris Iarsncrems —

W mmach odycjl aknnz Llnlllwnlt maan dokonad modyfisacl jego numery, komig)
w sphie oraz osoby odpowicdrialng, podad
datg, godsing rozpoczcta | nmkunu 3pisu. Istnieje riwnic: maxtiwoid smiany definiowans|
kemzji ma inng popriez arhuszy, a yhranie

Przyplsz komisje 4
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10.2. Edycja danych na liscie inwentaryzacyjnej

Wkytkerwnih moze dokonac zmian w wygenerowane; liscie inwentaryzacyjnej, najezdzajac myszka na
trzy hropki znajdujace sie z prawej strony kardego elementu listy.

Z poziomu wyswictlonego menu mozna dodsc uwsgi do danej pozycji (ktére magy zostad
uwzglednione na wydruku arkusza spitu I natury), tkasewac badz przeniesé do innego arkusza. Aby

dodaé nowy element do listy nalezy uzyé i \ 7 danego arkusza.

Uwagal Wprowadzenie tych zmian nie skutkuje automatycznym wprowadzeniem zmian w
kartotekach, a jedynie porwala na zawatcio tych informacji na n-;drukach arkusTa spisu z natury i
wrykazie réznic. Rozliczenie 1dznic Ji-

10.3. Wydruki inwentaryzacyjne

| Edy¢ja arkusza

Neorkusea® T ¢
Komisia iewentaryzacyjna’ £} =

ety Vet Magwieetid s Mioi<ala

Tl udpomedzialing v Boraiig n

Dara goanms. 8 e o=
eI

Oata s pundrms 40 El PV
A3 s

L3558 AN 3OII04 267 30, 23 0020556, N AIAUSEY A u

Po zakariczeniu prac komis)i inwentaryzacyjnej Uzytkownik przy. wykorzystamu systemu dukanu)e
pordwnania stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym i Z zapisow w

rozwinietym arkuszu polami aktywnymi s3 llosc stwierdzana i Umiejscowlenie stwlerdzune, w
ktorych Uzytkownik wprowadza wartosci ustalone rzeczywiicie w ramach prac  komisji
inwentaryzacyjnej.

Istnieje tez mozliwosc skorzys(ama z opcji Wiecej—5Stwierdz wszystko, Jej zastosowanie

uznanie 6w na liscie |nwentaryzacy]ne] za stwierdzone podczas
procesu inwentaryzac)i. Opcja Wigcej—Wyzeru] wszystlh proyrd:
moment ia inwentaryzacji. iast trzeci wariant w menu Wlecej pozwala przywréci¢
usunigte wczedniej arkusze.

2 stanu n2

W gémej czesci okna zlokalizowane sa takze przyciski sluzace do filtrowania danych wedtug rénic

w stanach ilosciowych i/lub w iel {po ich iu na liscie zostajg wyswietlone
tylka elementy wykazujace nledobry/nadwyxh ilosciowe badz takie, dla ktérych umiejscawienie
jne rézni sie od Na prawo od nich znajduje sie wyszukiwarka, ktdra

pozwala na wyszukiwanie danych po numerze ewidencyjnym/inwentarzowym, nazwie, opisie oraz
umiejscowieniu ewidencyjnym (po nacisnieciu klawisza <Enter> lista wynikow zostaje zawgzona do
odnalezionej frazy, ktéra jest podéwietlona na zélto).

Proces inwentaryzacji w systemie moze ic poprzez ie przez |
oznaczen w postaci kodéw kreskowych, Karzystajac z czytnlka kodéw kreskowych moima w szybki
sposdb odnalezé dany skladnik majathu, znajdujacy sie na liscie inwentaryzowanych elementdw
poprzez zeskanowanie numeru ewidencyjnego/inwentarzowego zaszylrowanego w kodzie
kretherwym. Zatem, aby edsmukac dana pozycje za pomoca czytnika kadow kreskowych, nalezy
Kiiknat w |knng kodu kreskowego ML, rnn]du]aca sig w prawym gémym rogu okna. Pa
kursor ustawi sie na odpowiedniej pozycji z listy i
przypisze warmsc ]eden w ilosci stwierdzanej oraz uzupelni umiejscowienie stwierdzone.

Uwagal iem prawidtoweg ia i yzacji przy uiyciu czytnika kodow, w
kodu na p ie numeru i jest ie uni
numerdw inwentarzowych dla kazdego skladnika majatku.

W programie istnieje takze mozliwoi¢ importu danych z kolektora danych. Zostata to opisane w
dalszej czgsci instrukcji.
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Wydnukd zwigzane 2 inwentaryzacjg moina generowac z dwéch poziomew: z okna Inwentaryzacjn
(destgpnego = lewege panelu nawigacyjnegol b po wejiciu do okna szczegdléw konkratne)
irwentaryzacil,

W pierwszym wypadku s3 to:
¥ Oéwiadczenie przed inwentaryzacjg
@ Qiwiadczenie po inwentaryzacji
3 Raport z mliczenia inwentaryzacji
2

Zbiorcze zestawienie spasaw z natury

Inwentaryzacja

- Docsy Po-azsczegoly usun * ®Zmenzaus P wycukew
H = Cuwadczen & przed nmertan zac)
Sewod 903 L. o 0 parvey - - .
. Qswaceren 2 po inwenzar,2acy
|
Dinarozpocsecid  Dats zaiphczenia  Status Oprs. Rapcr: 2roz AUMWANLAr, 2T
- _ derese sestaw eve soisow
| 4 e a8 012007 zakonczona INWROTIrYZACia O s
Po wybraniu konretnej i yzacji L ik moze wyg: ¢ jace wydruki:

9 Arkusz spisu z natury

9 Pordwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym

8 Wykaz roznic ilodciowo-wartasciowych
: 47
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3 Wykaz réznic w umiejscowieniu

Tty ween, v O semce 133
Ahac 3502 Ry R

Parns

“Je 51anu ave 2712260 Te StISIny A

Vijsaznean ¢ ek oadwarale Bvrich

Viykazi02 € wurmieeamenl AD0GZEm)
razpoczecia raxonczema

10.3.1. Arkusz spisu z natury

Osoba obslugujaca proces inwentaryzacji w systemie moze przygotowac wydruk arkusza spisu z
natury, W celu wydrukowania wybranych arkuszy nalezy oznaczyc je fistaszkami i kliknaé na
przycisk Wydruki — Arkusz spisu z natury. Po jego wywolaniu pojawi sig okno, w ktérym
Uzytkownik okreéla parametry wydruku.

Przygotowan:e wydruku - Atkusz spisu z natury

Dodatkowe informacfe na wydruky

# Crasryinaa stk ms

 Uag

Cera

Druku] dodatkowe puste strony 3

Pczec 2am a5t davch

Uzytkownik ma mozliwosé wybaru informacji, jakie maja by¢ zawarte na wydruku arkusza spisu z
natury datyczacych: charakterystyki sktadnikew majatku (nazwa, opis), uwag, umiejscowienia
{jezeli arkusz zostal przygotowany wedlug mnego kryterium niz umiejscowienie), ceny, ilosci.
Wybranie dwdch ostatnich parametrow nie ienie kolumny Wartosc.
Dodatkowo istnieje mozliwos¢ okreslenia ilosci pustych (ni i stron

arkusza {opcja dostepna, gdy nie zaznaczono parametru iloic) oraz miejsca przezmaczonego na
pieczec jednostki.

10.3.2, Poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stwierdzonym

Dia zobrazowamia rémmic powstatych w procesie i ma iwoic
ia wydruku - stanu ewidencyjnego ze stvnerdzunym poprzez kliknigcie na
przycisk Wydrukl — Poréwnanle stanu ewldencyjnego ze stwierdzenym, W kolejnym oknie nalezy

zdefiniowac parametry wydruku, tj. zakres i grupowanie danych. Pozycje, ktore wykazuja
ia od ilodci ewi jnej s3 czerwonym kolorem,
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10.3.3, Wykaz réznic iloiciowo-wartosciowych

ma mozliwosé ja raportu ze i ych réznic paprzez kliknigcie na
przyc|sk Wydruki — Wykaz roinle ilosclowo-wartoiciowych, Dane du wydruku mmem]q
informacie tylko o elementach, pray ktérych
podstawie pordwnanis kolumn floid ewidencyjna | llode stwierdzena. W ko‘n}llvm oknie nalezy
sdefiniowas parametry wydruk, 1), sakees | grupowanie danych,

10.3,4. Wykaz réznic w umiejscowieniu

Uzy ik ma raportu ze i ro2nic poprzez kliknigcie na
przycisk Wydrukl — Wykaz réznic w umiejscowlenlu. Dane do wydruku zawieraja |nfnrmac]e lylko
o :lnmuluch przy ktarych ] fci | 5 l

llolumn . Al w kolejnym oknie

nalety definiownd paramatry wydnuku, tf. mm| grupawanie danych.

10.3.5. Zbiorcze zestawienie spiséw z natury

Po rakofczeniy fnwentaryracji jeit ka spisdw 2 natury,
ktdre prerentuje wizystkie salwmu skladniki m.uum Jednenthd ma Jedhym wydnuky, co ulatwl
analizg wynikdw ¥ ety g wiydruku nalety w ohnie

gpnle w ohnle gléwnym

Inwentaryzacja wybrac przycisk Wydrukl — thn.-ze zeslawlenle splsow 2z natury.

10.3.6. Raport z rozliczenia inwentaryzacji

Raport genelmny. Jezeli w procesie finalizacji i lgdnbenie raznic ilos h
|/luh w umu}memu nle powiodlo sie, Na wydruku wskmu!y jest e1nmer|l wraz 2 wyjasnieniem

. W gdy dla dane] inwentaryzacji zadnych
blgdnw w&wcus wyiwietla sie kemunikat o !n:s:\ ,,Bmk darych do wydruku”.

10.4. Zakoriczenie inwentaryzacji

P rozliczentu 1r|\-rnlary=::|l mm\r mm ] knigcia w prog W tym celu Usyth
pawinien powrdeid do okna e yIacia, ornacoyé aktualnalnwnnuryuc]e
iwybrad pmnktmim\;uun na patku praycishdéw funkeyjmch.

Inwentaryzacja

+DodaJ | i = hyaru v
Rokod 2012 7 aa 2018 T Stawus -

Data rozpoczeda  Dara zakonczenia  Slatus Opis

a 22-0i-2G16 zanofczana nwentary2ac;a rocina
W nowo otwartym cknle naledy i¢ Date zakon i mofna ja ic w
arkuszach, zaznaczajas whaiciwy parametr). Uzy ik ma aliwasé glednienia réznic
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11. Wspétpraca programu z drukarka
kodéw kreskowych i kolektorem

System Jest kompatybilny z urzqdzeniami peryferyjnymi, tj. drukarka kodéw kreskowych 1
kolektorem danych, ktére znacanie prayspleszaja proces inwentaryzacl.

11.1. Przygotowanie drukarki do wspétpracy z programem

Testy ¢ na drukarkach Bixolon SLP-T400/ TX400 oraz GaDEX RT200. Proces
instalacji sternwmkow do drukarek naleZy przeprowadzic zgodnie z dotaczona do nich instrukeja,

11.1.1. Zaktadanie papieru

Do koddw  kresk h nalezy C etykiety foliowe w rolce, ktdrych
najmniefszy | jedneczeinie zalocany rozmiar jednej etyidety to 40x39 mm.

Zakladanie papieru na przykladzie drukarki Bixolon SLP-T400:

1)0twdrz pokrywe drukarki.

3) Otwérz izm tasmy ] i rozsun d papieru,

3; Wolters Kluwer

inwentaryzacyjnych, w podziale na i oraz
ewidencyjnym a stwierdzonym z akreslong data,

Yy, jak i

Zakoriczenie inwentaryzacjl

Data rozpoczeda

Opls
Data 2akofizenia inwentaryza| [a]
v, Uzuzeint datg s aaszacn

Uwzgledn) roznice pomiedzy 105 4 ev. Rercy,~3 3 XTaiaratang

~awaesz

-~ on

Un®ejscon 4 2m e 260c, 0071 3 5

Data uwzglednlenia réznic
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4) Dostosuj rozstaw prowadnic papieru do szerokesci rolki i zamknij mechanizm tasmy (zwrdc uwage
na kierunek druku na tasmie),

Prowadnica
papleru

5) Zamknij pokrywe drukarki.
11.1.2. Zaktadanie taémy termotransferowej (barwiacej)

Do etykiet foliowych jest taima zy

1) Otwdrz izm tasmy j 1 wldz tasme oraz rdzeri, wciskajac je od strony
lewej do prawej (zwroc uwage na kierunek druku na tasmie),

3 Wolters Kluwer
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2) Uyj tasmy samoprzylepnej do ia tagmy j na papierawym trzpieniu.

Tasma samoprzylepna

11.1.3, Konfiguracja drukarki kodaw kreskowych

Przed druk iem koddw ych, w eelu ni rormiaru etykiet oraz podniesienia
jakosei wydruku, potrzebna jest zmiana parametréw drukowanis. Nalezy weli€ w menu systemu

operacyinego Windows Start==Panel sterowanla=Drukarki, kliknad prawym przyciskiem myszy na
wiaiciwe] drukarce i wybrag Preferencie drukowania,

Drybrki Beolon SLP-T400/TXAQD: Na piam:!] ﬂhludw Opcje nalezy Wﬂq: zacreynienie do
poriomu 20 omr ustawid prediedc druk k nalezy

tdefitiowad rorminr papieru na Tgodny 7 poihdlnyml ek\dumm

Drulcarka GoDEX RTI00: Na plerwize) zakladen Ustawlonla strony w sekc)| Mrl.ll nahlqr wejic w
edyciy | wtawld ropmiar papleru na godny =
kartonu na warteid 0,0 mm x lewe] | prawej. Dodathowe w nhlad:e Grafika moima wtavad
ustawiamy Symulowanle koloréw na Brak.
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Wyhlera]qc drugl sposob nalezy igtad, aby numery i nie i palskich naldw
(a, e §itp.), gdyz to ad koddw kreskowych przez czytnihifkalektor danyeh,

Poza tym razmiar etykiety uzalezniony ]est wdwezas od dlugosci numeru inwentarzowego,

Dodatkawo z poziomu tege menu moina ustalic oﬂeﬂhqe etykiet, typ kodu (kreskowy - 1D, QR -
2D) ofaz jakie informacje bedy uwzglednione na wydruky

Drukowanie odbywa sie poprzez przycisk Wydrukl—Kody kreskowe z okna Skiadniki majatku,

= Wydruki v

or

#a&cta shlagrika maateu
Stan skladnikow majatku
Evadencya sktadmkow mayatiu

|_Kncy kreshowe

SRUIWATLE W STHLINLE e nwentarzowe)

W oknie

s ia wydndw Usythownik mate iowaé, dla jakich 6w maja byc
kady & (moina ¢ filry 3| w oknie dr majatku oraz
TaweTic dane wedluy daty proyjecia) oraz ich

Przygolowanie wydruku - Kody kreskowe

Drukowanie kodéw 71 ryiko 3 2azrsczonycn sklaonikow
& diawiszystac shtadnikéw

Data przyjcia od f do =] El

B Zastosy firry ocresione w oknie evadendy

Sorowaniewg nr nwenGrzowsgo

BUTEN e R

wydrukjest da formatu PDF i w 2aleinosci od ustawien przegladarki
i y bezposi io przez program do obstugi tego formatu, np. Adobe Acrobat
Reader lub £ na dyshu miejsce zapisu puhdm dla przeglydarek

Chrame oraz Mazilla FlMu jest folder Pabrane), Woeely wydrukowania dokumenty nalezy go
otworsyt | wybrad opcje Drukuf.

11.3. Drukowanie kodow kreskowych dla umiejscowienia

System 2 ie kodow ych dla umiej ienia. Pozwala to na automatyczne
P ie umie: w trakcie importu danych z kolektom. W celu
druk koddw et dla umie: ief nalezy wejsé z poztomu panefu nawigacyjnego

Stownikl—~UmieJscowlenie i wybra¢ przycisk Wydrukl—Kody kreskowe.
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avs )

11.2. Drukowanie kodéw kreskowych dla sktadnikéw majatku jednostki

Parametry drukowania kodéw kreskowych ustalane sg w menu Ustawlenla—Wydruki—Kody
kreskowe. Mozna do nich przejs¢ réwniez z okna przygotowania wydruku kodéw,

Wydriski - koddy kreskowe
Lot s diate g e — v - o v rweTeTmy
Ronlzaj exybiet 5n g nesee®
werarow / Wysototsmamy’ 21
[m—
Typvode

Docrthivee infarmarje na mydnibu

Istnieje 2liwosé nia kodow ych na ie numeru ewidencyjnego lub
inwentarzowego, Rekumendowany jest pierwszy sposdb drukowama gdyz wspomnlany identyfikator
jest zawsze unikatowy dla kaidego elementu w bane danych co wyklucza jego powtarzalnosé,
Numery ewidencyjne 53 bez $ci ich edyeji. Dzigki takiemu
rozwiazanie zawsze mozna zastosawac etykiety o szerakoéci 40 mm (najmniejsze obslugiwane przez
system), niezaleznie od dtugosci numeru inwentarzowedo,
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Umiejscowiciie

Hoees = iy

Peina nazwa

v G 00001 B vwiec
v o 0002 Parer
Star, nladnbw =gy o own Racepca
o005 Sata konfe‘encyra
C Do Sexretanat
T 00005 Seraerowna
- oy Pigerat
i LEPT R,

11.4. Skanowanie kodow kreskowych za pomoca kolektora danych

Holektor danych to ich i 5 jine urzqdzeme sluzace do zbierania,
ia 1 ia danych, nit it przy p lnwentaryza:]nkontroh Jest

on wyposazony w czytnik kodow ych oraz pam|ec do gr fa danych,

Lekka konstrukcja, czytelny Swil podswit oraz uchwyt p|stnlelawy
e ie pracy Uy -

k , ktéry b érednio przesyta dane do programu, jest Cipherlab 8200

oraz Argox PA-20/PT-20. W celu rozpeczeﬂa skanowania naleZy za pomocq strzalek ustawic sie na
pierwszej pozycji Skanowanle i weisnac przycisk <Zatwierdz> / <ENT>.

1. Zatwierdz

2. Cofnij

3, Skanuj

4, Wilacz/Wytacz
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Argor PAJOVT.I0

Nastepnie nalezy wybra¢ zakres danych do skanowania: Kod lub Kod z iloicia i zatwierdzid
przyciskiem <Zatwierdz> / <ENT>.

Pierwsza opcja (Kod) Zlvwi: iz kodu kr a domyilna (niewidoczna w
kolekiorze) wartesc w polu 1lozg jest réwna 1. Po odesytaniu jednego odu kolektor automatycznie
preechodsi do drugiej porycji. W drugim [Kod lloig), po .

nalery wikazac na odé ek o el g wartedd 1, z

mozliwoscia zmiany),

11.5. Skanowanie kodéw kreskowych dla umiejscowienia

Istnieje mozliwosé ia koddw ych umiej ienia w celu

miejsca w jakim zna]du]a sig skanowane sktadniki majatku. Mozna skorzystac zaréwno z pierwszej
jak i drugiej opcji skanowania, W trakcie spisu mwentaryzacy]nego dokanywanego kaleklorem
danyzh wehedzae do pomieszerenia, nalezy na]plerw
kody poxzcaegdinych sktadnikw majatku w nim sig mjdu]nﬂth Analogicine tracha pmlw w
kalejnych pomieszczeniach.,

Jedli do jakiegos el zostato

i i to nalezy
i dany sktadnik, a nastepnie podczas importu do programu

sieorygowac lodd dla tego elementu,

31 Wolters Kluwer
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& lninor Rypmemtaprodobts [ e s
Mmmmmmm

luslesctorm Pl prryenk ivilsy, mm
Asystent produktu “ or ribienc

@ wolters Kluwer !
Ve amem 1 YT

Uwagal Przegladarka Internet Explarer nie wspiera automatycznega importu danych z kolektora, o
czym pregram  painformuje § umeslvd pobrenie programu do sciagniecia pliku z danymi z
urzadzenia. Wdwczas jako Zzrédle danyeh ralety plik,

Po udanym imporcie otrryma K k kazujacy vl e, ktdre
wynikaj 2 danych z d i kartoteh progr Zostang ted icne kelumny
fiold | umigjscowienie wtwierdzone. Malety Twricld srcaeuding uwagg, cxy jakiel elementy nie
zotaly reskanowane dwikratnie, gdyz beda ene mialy Twigkszany lodd stwierdzona,

Import z kolektora

ie wynikiw
Fomydis eunzzan wou 4, 4 weeoan- Tekaon ow
i ST BrUZE70 TXO" W RAIE PGS TN SHIAIRAN 1T 4K U ETOA & GhhL ]

Numer llo& ewldencyjna  Nazwa
e 1 System dtarmavwy

11.7. Import danych z pliku

Istnieje mozliwoi¢ impartu danych z innych kolektorow niz te, ktdre wspolpracujg bezpoérednio z
programem. W tym celu maleiy wybrac jake fradio danych opcje plik i weskazac plik tekstowy 2
kndami kreskowy Plik tekstowy musi miec kazdy zeskanowany kod kreskirwy

powiadajacy d inwentarzowemu w osobnym wierszu. Ponizej przyktad
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11.6. Import danych z kolektora do programu

Kolejnym etapem inwentaryzacji jest zaimportowanie danych z kolektora do pregramu, co
spowoduje uzupelnienie kolumny ilo$¢ i umiejscowienie stwierdzone, Urzadzenie nalezy podtaczyc
kablem USB do kemputera i wybrac w nim druga apcje Transmisja.

Wiéwesas z poriamy danej inwentarvucjl nalery wybrad 2 paska praycitkéw funkeyjnych wybraé

Impart = kolektora. - . W no ok wy iy jeat format A danych oraz
2rodio danych {kolektor lub pl|k tekslnwy)

niport 2 kolektora

Format skanawaa damych @

Irocko darych @ - -

Przy pierwszym imparcie wyswietli sie komunikat o braku aplikacji do komunikacji z kolektorem,
ktora nalezy pobrac 1 zainstalowac.

[

| Aeypoprac

[R5 GREOGEATIONAN 4 29 407 » sauy T 1 RI0NET
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takich plikéw TXT w formacie kod oraz kod, ilosc. W pierwszym wypadku kazdy numer (zeskanowany
kod) oddzielony enterem. W drugim najpierw numer (zeskanowany kod), nastepnie ilos¢
poprzedzona przecinkiem i calosc zakoriczona enterem.

et
P Gbs Fermel Witk Peinec
IAS/sr/Da

146

01/ST,
114 /Sf/uz

3 Wolters Kluwer
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12. Raporty i analizy

Opcja, dostepna tylko w wers)i Premium, umozllwla]qn genernwanle zblorczy:h raportow na
temat ¥ ow majatky, majatku oraz
tabeli ze 4 duj slg w bazie.

W celu skorzystania 2 te) funlicjonalnodci nalezy na lewym paneiu nawigncyjnym wikazad zadany
lyp rAporty w. sekcji Raporty | analizy. Waidy rodza) raportu ma adrebny widok zawderajacy
cdpawiednl testew filtrdw  orar mﬂxlmyﬂu _do wydwietlenia kolumn.  Ich uitawienia s3

dla kazdego Uz i interfejsu dla kazdego z nich sa:

9 Harwa rapartu - nazwa bgdeie domyil jednakie ik bedzie mégh
wprowadzid  wiaing, Sgdrie ona prexenlovnnn na wydriku oraz jako nazwa
wyThapaTlowanego Mﬂm,

9 Jednostkn - pole do wakazania, 2 ktdrych jednostek ma byé p y
wydnik, Ha lidcie w:wmlane 53 tylko te j i, do ktd Iy Fostaly

madane prawa;

¥ Przyciski funkcyjne:

- Przygotuj - pawoduje pabranie danych wedtug zadanych kryteriéw. Przed kliknigciem
na przycisk lista wynikdw bedzie pusta;

$. ) - e iee pliius xls abelughwanese priez program MS Excel

4 dane (tytho z widocznych kolumn). Preyeink
poretaje nluklvwny_ ,mtu “dane nie zostaly proygotowane lub odnalerione wedlug
wkcaranych kryteridw

- Dk - {] L ie wydruku
dane (tylke x widocznych kalumn).

o Opejh Widake - Pokazfukryj kolumny - pozwala na zdefiniowanie kolumn, ktére maja byé

uwzglednione na raporcie,
9 - Filer kiywnia dla simyeh kolumn filtry, ktére sz
i pod ich 1 ie wynikdw f& po naciénieciu klawisza
<Enter> lub apuszczeniu pola.
12.1. Stan sktadnikow majatku
Raport ten pozwala na zebranie il jii o i ! ktére sa na stanie w

jednostkach zgodnie z ustawionymi kryteriami:
@ Szukana fraza - pole
prezentowanych na raporcie;

5tan na dier / od dmaldo dma - konlmuu sluraca do okredlenia daty, na )aka ma byc
d1ony raport. Po element na zakres

20 typu danych w obrebie kolumn

o

dat;

9 Przyciski filtrowania danych wedlug rodzaju sktadnika - pozwalaja zawezid liste
wyswietlanych elementéw majatku zzodnie ze wskazanymi rodzajami skladnikiw: Srodid
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12.3. Tabela amortyzacyjna

Raport ten parwala na zebranie i ji o

ktére zostaly rozchodowane
zgodnle z ustawlanymi keyterfami:

®  Rok - kantrolka stuzaca do okreélenia daty, na jaka ma by sporzadzany raport,
¥ Prycign fiitrowanin damych wediug rodmaju  skladnika - Dmﬂlajl :mﬂ( Tistg
wylwietlanych elementéw majathy zeodnie 1o drodia
trwale [3T), potastale frodkl trwale (PST), warteicr miematenalne | prawne (WHIF),
wypotazenie ewidencla foiciowawartoiciows (WYP), wypotatenie ewidencla ilodciowa
{IL). Bdznaczenie danego typu powoduje, ze pazycje do niega przypisane nie s3 wyswietlane

na lidcle;

2 Gfupowanie wg - pammetr ] na wi sum poirednich ds L
fednoutkl, redzaju skladnika, grupy. Moiliwe jest ozmaczenie dowalne) iladel porioméw
grupowania.

@ Tryb tabeli - Szczegétowy/ Zhiorezy

.w—-«.
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trwale (ST), pozostale srodki trwale (PST), wartosci niematerialne i prawne (WNiP),
wyposazenie ewidencja ilofciowo-wartosciowa (WYP), wyposazenie ewidencja iloiciowa
{IL). Odznaczenie danego typu powoduje, ze pozycje do niego przypisane nie s3 wyswietlane

na lidcie;

@ Grupowanie wg - parametr pozwalajacy na wlaczenie sum posredmch adpnmedma dla
jednostki, rodzaju sktadnika, grupy. Mozliwe jest U ilosei
grupowania,

3 Tryb raportu - Szezegdlowy/ Zbiorczy

12.2. Rozchody sktadnikéw majatku

Raport ten pozwala na zebranie informacji o wszystkich elementach, ktdre zostaty rozchodowane
zgodnie z ustawionymi kryteriami:
9 Szukana fraza - pole liwiajace
prezentowanych na raporcie;

typu danych w obrebie kolumn

9 Rozchody na dz|en / od dnia Ido dma kuntmlka stuzaca do ukreslenla daty, na jaka ma byé
d: rt. Po kliknie element na zakres

dat;

@ Przyciski filtrowania danych wediug rodzaju skladnlka - pozwala]q zawezic liste
wiiwiatlanych eiementéw majatku zgodnie ze srodki
trwale (ST), pozedtale Srodki trwate (PST), wartaizi nlematerlalne i prawne (WNIP),
wyposazenie ewidencja iloiciowo-wartoiciowa (WYP), wyposaZenie ewidencja ilosciowa

fIL). O ie danego typu e pozycje do niego przypisane nie s3 wyswietlane
na liscie;

& Grupowanie wg - parametr pozwalajacy na wlaczenie sum posrednlch ﬂdpuwnedmo dla
jednostki, rodzaju skladnika, grupy. Mozliwe jest iladci
srupowania,

9 Tryb raportu - Szczegétowy/ Zbiorczy

i &
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13. Ustawienia

Opcja Ustawlenla, dostepna z poziemu gémega paska [ub ekranu powitalnego, umozllwt:
Il e pracy w e oraz uprawnier uz

W tym widoku lewy panel igacyjny i jest na
Zarzadzanie,

sekcje: Majatek, Wydrukl,

Majatek - akreslane s3 tutaj parametry globalne dutyaqce catej aplikacji, takie ]ak ilosé m\e]sc po
przecinku w polu Cena, formaty ych dla

skladnikéw, ktdre zostaly szzegdlowo oméwione w rozdziale Rozpoczecie pracy w systemie oraz
import danych, ktéry zostal opisany w nastepnym rozdziale.

Wydruki - sekcja sluzy do ustalenia parametréw zwiazanych ze i dw. W czesci
Ogulne moma okreslic skad program ma puhlemc dane adresowe jednostki OﬁZ jakie dodatkowe
w czeici Kody kreskowe definiowane sa wszystkie atryhuty
Zwiazane w wydrukiem etykiet koddw y ywanych w procesie yzacji.

Zarzadzanle - sekcja dostgpna tylka dla administratora systemu, Opcja Uzytkownlcy pazwala na
zarzadzanie prawami dostepu osdb pracujacych w systemie, Dodanie nowego Uzytkownika odbywa
sig za pomoca funkeji Zarzadza) uz lcencjl j w prawym gémym rogu
okna, W nowo otwartej karcie przeeladarki nalezy wskazac wtasciwy pakiet [1] i dopisad adres e-
mailowy nowo 2akladanego Uzytkownika [2].

D wellers Shuwer Sormiztogemsnas simoez (YT T z 9

Natomiast w celu nadania uprawnier trzeba w czedci Uz zaznaczyc konk L
Usytkownika i wybrad przycisk Edytu) . Po p do Kolajnega okna i mack

przycisku Nada] prawa mozllwe bedzie L ik jen do j
jednostii oraz roli (dyrekter, keiggowaly, . ¥iny, sekretarz), na poditawie,
krdrej program. zapi do 5l h funkejl systemu. Ich podalad oraz
zmiana mozliwa jest z pozmmu zakladki o prawa, Péz ie badz edycja
nadanych praw odbywa "S:.w sekeji Up jia danego Uzy i powiednio za pomocy

preyciskdw Zablerz prawa i lub Zmien prawa

2 Wolters Kluwer
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| edyga 2 adrese e maiselenum ol

Brevs: v

BN | Lersgolon e b
i bty = ety Wi o
- -y - "
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Krok 2 to defini ie formatu oW il ych. W tym miejscu decydujemy, czy kreator
importu danych ma h 3 numery i , €zy nadac nowe. W celu

nadania nowej numeracyi, nalezy przed rozpoczeciem importu okresli¢ formaty numeracji dla
poszczegolnych skladnikéw majatku. Opcje te moina wywotad bezposrednia z poziomu kreatora
importu klikajac w Ustawlenla formatéw numeracii

Jesli numeracja zostanie juz ustalona, import nalezy zakoriczyc przyciskiem Zakoncz,

Ostatnt krok jest podsumowaniem calej operacji importu danych, w ktérym moma wydrukowad
raport zawieraj G infs je o zaimpor iezai i do
systemu Progman Majatek Web

Po wykonanym imporcie nalezy kliknaé Zakoricz.

67

2 Wolters Kluwer

Funkejonalnosci Progman Majatek Web - instrukcja obsiugi

14. Import danych

Opcja Impartu danych znajduje sle w Ustawienla — Majatek — Impart danych | umazliwla
zaimportowanle danych do programu Majatek Web na podstawlie pliku xml.

Klikniecie w Wyblerz plik do zalmportowanla spawoduje atwarcie okna, w ktdrym nalezy wskazaé
odpowiedni plik xml,

Kreator importu danych zostanie iony po kliknigeiu w przycisk import.

W kroku 1 naleZy wskazad, ktdre rodzaje skladnikéw majatku chcemy zaimportowac do programu
Progman Majatek Web, Nastepnie nalezy przejsc do kolejnego kroku przyciskiem Dalej.
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Zatgcznik Nr 17

do Zarzadzenia Nr 16/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drohin
z dnia 27 stycznia 2025 raky

Opis struktury

Progman Majatek Web

@ Wolters Kluwer

Amor Ilodnikitajatha_ Zawieta inf je o rozchodach
skladnikéw omortyzowanych

ty ikiMajatku_; hod - zawiera informacje o
rozchodach skladnikow nieamor h

¥ k i_Rorchod_PaloWi — przechowuje

wartosci pél wiasnych na moment rozchodu

PRI =

)| jnaYear — zowiera informacje dotyczqce

rocznej amortyzacji i na 2apr ia tabeli

amortyzacyjnej

P y — zawiera inft adnik

je o stanie w

czasie: date zmiany oraz informacje oktualne na dzier zmiany
GrupySkladnikow — dane grup skladnikéw

Umiejscowienia — zawiera dane o hierarchii umiejscowienia

OsobyOdpowiedzialne — zawiera dane oséb adpowiedzialnych (imie,
opis)

OsobaOdpowiedzialnaGroup — zawiera definicje grup oséb odpowiedzialnych

h razem np. do

OsobaOdp Jzi ip_OsobyOdpowiedzi — tabele pomacnicza
przechowujqca szczegoty grupy aséb odpowiedzialnych
Komisjelnwentaryzacyjne — informacje o sktadach komisji inwentaryzacyjnych

{przewodniczqcy, czlonkowie komisji, wyceniajqcy, sprawdzajqey)

yracje — dane o i yzacjach
yzacje_Ark it — informacje o orkuszach spisowych
{inf je o asobach h i innych oséb)
[/ yracje_Ark i kelardnik — informage o
kladnikach majqtku i do arkuszy spisowy
yzacje_Ark pisowe._Skiadnik =
informacje o wartosci p6l wiasnych skfadnikéw na arkuszach spisowych
Ak TR "
— tabela icza do i ia skiadnika 2 arkusza spi: g

2e skiadnikiern z kartoteki

ImportDanych — informacje o przeprowadzonych importach

Zakres dokumentu

* Dokument jest przeznaczony dla administratorow systemow informatycznych,

ktérzy b sq do pi dok ji opisujgcej sposob
p ia danych osobowych,

= Dokument definiuje zakres danych osobowych przechowywanych w pakiecie
Progman Majgtek Web, ich strukture i powie ia oraz przeplywy do 5i
2ewnetrznych.

*= Progman Majqtek Web jest systemem webowym.

Organizacja baz danych

Dane kazdego klienta przechowywane sq w odrgbnej bazie.
Tabele kontekstu Majatek

Dane it dla jed: ki s3 howy w odrebnym schemacie bazy
danych dla kazdej jednostki.

= SkladnikiMajatku — zawiera informacje o skfadnikach majgtku

. liiMiojatiu_El — przechowuje dane o elementach
skladowych skiadnikéw

. 1 El kladowe_Rozch — zawiera informagje ©
rozchodt h el 1 sk yeh

= SkladnikiMajatku_ple tyzacji — dane o planie amortyzacji wyliczonym

dia skladnikéw amortyzowanych

L Vo) — zawiera informacje o odpisach

dotyczqgeych planu amortyzacji skladnika
*  Skladnikitajotku Ph yaacji_OdpisPosredni — zowiera informacje o

tym samym zakresie co tabela SkladnikiMajotku_PlanAmortyzacji_Odpis z

czqstkowymi obliczeniami dla miesiecznych okreséw do wykorzystania, przy
naliczaniu odpiséw z czestotliwoscig kwartalng lub roczng

*  SkiadnikMajatku_History - przechowuje informacje o historii zmion
zwiqzanych ze skladnikiem

* PolaWlasneSkladnikaMajatiu — nazwy pdl wiasnych skladnikéw majqtku

t | - je wartosci z pdl wiasnych

skladnika

® importDanych_items — zawiera informacje o 2aimportowanych skladnikach

ych_Amor ji - dane o planach amortyzacji naliczonych w

Impor

programie Wyposazenie

L de ings — zawiera inf jeo ieniach dila kodéw k h

= GeneralSettings — ustawienia systemu

= Repor - ienia danych druk ych na raportach

L — zawiera inf je o zakresie auto-numeracji dla numeru
inwentarzowego

= Formaty cji_F — zawiera definicje auto-numeracji

numeru inwentarzowego dia réznych typow sklodnikéw

. i it — wortosci dla listy dzialéw ksiqg
inwentarzowych

= JednostkiMiary — wartosci dia listy wyboru w polu jednostka miary

Dane wspdine dlo wielu jed) k h sq w tabelach w odrebny

schemacie bazy danych:

Aot

. inostki — zawiera inf cje o0 ji h {nazwa skrécona, nozwa peina,
miejscowosc, poczta, kod pocztowy, ulica, numer domu, numer lokalu, NiP)

* GrupaSkladnikow — zawiera informacje o grupach skiodnikéw ze wszystkich
Jjednostek klienta na potrzeby raportéw zbiorczych

* OsobaOdpowiedziainaGroup - definicje grup oséb odpowiedzialnych ze

kich jed) k klienta na by raportéw zbiorczych
» OsobaOdpowiedzi p_OsobyOdpowiedzialne - tabela pomocnicza
przechowujqca szczegoly grupy oséb odpowiedzialnych ze wszystkich jed k

kiienta na potrzeby raportdw zbiorczych

*  Umiejscowienie — zawiera pelne Sciezki umiejs ien ze kich jed! k

kiienta na potrzeby raportéw zbiorczych

= Skladnik ku_ — zawiera inf je o stanach skladnikéw w
h zmian 2e ich jeds k klienta na potrzeby raportéw
zbiorczych
- i ji de y - zawiera informacje o rozchodach
kladnikéw ze ich jeds k klienta na by raportdw zbiorczych




LastAdded — przechowuje dane o ostatnio dodanych elementach w aplikacji

Majqtek

Tabele kontekstu Users

ds ki — howuje dane o okroj jednostkach na potrzeby
uzytkownikarni
Roles — nazwy rol
Roles._| - definicje h uprawnien dla rél
Users - informacje o k ik {numeryczny id ;, imig, K
adres email, numer telefonu oraz dane icze wsk ia czy uiytk ik
Jjest ad m i c2y jest to ik usuniety)

Users_RightSets — powigzonia uzytkownikow z rolami w okresionych
Jjednostkach
Users_RightSets_Rights — prowa uiytkownika w ramach rol peinionych w

okreslonych jednostkach

Tabele kontekstu Jednostki

+ " iorm i i o iodh voch

— zawiera inf je o h

ReportSettings — przechowuje done o ieniach d h kich

raportéw generowanych dia poszczegéinych jednostek

Tabele kontekstu EventLog

" " koch

i~dane o j h na

ia zdarzeri

sytk ikach na p by I

Users — dane o ia zdarzert {imie, nozwisko,

emaif)

Tabele kontekstu SettingsStorage

Settings — przechowuje

dla uiytk ika, np. ienia filtréw,

parametrow wydrukow

S, Opis systemu informatyaznego

W skiad sytemu Progman Maijatek Web wehodz2; aplikacje:

Aplikacie k jg sig 2 hostami wspotpr

Home - Aplikacja webowa dostepna dia klientow jako strona paczatkowa.
KartoteKIFK — Aplikacja do zarzzdzania Jednostkami dostepna z menu lub z aplikacji
Home

Majatek - Aplikacja do obshugl majatku wywotywana przez aplikacjg Home

Settings - Aplikacja do zarzadzania ustawienlami

Static - Apllkacja tresé dla aplikacji

z baza danych w zakresie okreélonych

kontekstow (schematow bazy danych):

Hasty nie kamunikuja sie mlgdzy sabg i nie majg b

Jednostki—~ host dostarcza infarmacje o jed 1 zliwia wykony operacji
na jednostkach
Users ~ host dostarcza Informacje o uzy h i pozwala na d:

uzytkownlkami, rolami | prawami uzytkownlkow

Ma]atek host doslarcza infarmacjg i umozliwia wykonywanie operacji w zakresie
i skladniké: yzac)l majatku

SettingsStorage ~ host zapewnia dostep do ustawler przechowywanych jako zestaw

par klucz wartosé

h

iego dostepu do haz

danyeh Innych hostéw,

6. Metady zabezpieczen danych

Srodki Organizacyjne:

em danych przepiséw ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych nsnbuwv:h {Dz,U. 2 2016r., poz. 922 2 péin, zm.) —
2wanej dalej Ustawg, jest Licencjobiorca. Licencjobiorca powierza, a Licencjodawca

je sie 2adania

2 przetwarzaniem tych danych osobowych, zgodnie

z art, 31 Ustawy.
Serwerv, na ktarych gromadzone i przetwarzane s3 dane znajduj sig w obrebie

Eur

kiego Obszaru darczego.

Srodki fizyczne:

Data Center wyposazony jest w Building Managment Systems(BMS). Pozwala on na

Monitoring

h krytycznych el infrastruktury (zasilanie, klimatyzacja,

system gaszenia, kontrola dostgpu, sie¢). Monitoring odbywa sig 24h/7dni w
tygodniu/365 dni w roku, przez Network Operations Center (NOC),

Data Center wyposazony jest w System gasniczy INEGREN, w sklad ktérego wchodzi
system wczesnej detekcji dymu i sygnalizacji pozaru z automatycznym wyzwoleniem
gazu po aktywacji 2 detektorow,

Zakres howy ych danych osobowych
W zbiorze danych sq dane osob prac ikow jed k, bedgcych
uzytkownikami systemu (Users), oséb odpowiedzialnych (OsobyOdpowiedzigine),

ktore mogq byc uiytkownikami systemu lub nie, a takze oséb uczestniczqcych w

yzacyjnych yjne) i innych osdb, ktdre biorg

vdzial w i yzacji i sq do arkusza { yzacje_A
= Users jest zbioremn rekordéw, w ktorych h sq dane
systemu
= OsobyOdpowiedziaine jest zbiorem rekordéw, w ktirych przechowy sq dane
osob, ktdre sq przypisy jako osoby odpowiedzialne za skiadniki majqtku
yzacyjne jest zbiorem rekordéw, w ktérych przechowy s5q

dane osob wchodzqcych w skiad komisji inwentaryzacyjnej

yzacje_Arki Spi Jest zbiorem , W ktorych

przechowywane sq informocje o arkuszach spisowych a takie innych osobach

uczestniczqeych w inwentaryzacji i powiqzanych z arkuszami

Struktura danych

W zbiorze danych wykorzystywanym przez Progman Majatek Web przetwarzane sg

dane osobowe w zakresie:

" " P

Y ji na

Users — przechowuje dane
identyfikacje w polach FirstName, LostName, Email, Phone

OsobyOdpowiedzialne - howuje dane osab

os6b, ktérym
majqtek w polach Nazwisko, imie

Komisjelnwentaryzacyjne - przechowuje dane osobowe oséb wehodzgeych w

skiad kormisji i yinej w polach F i Czlonek isfi1
CzlonekKomisji2, Wycenigjacy, Sprawdzajocy
Inwentaryzacje_ArkuszeSpisowe — wirdd daonych o arkuszu spisawym znajdujg

sie dane b innych oséb i w il

yzacji w polach

InnaOsobal, innaOsoba2, innaOsoba3

Data Center zapewnia 4-stopniowy system achrony fizycznej i kontroli dostepu do
budynku. Na poszezegéline stopnie skiadajq sig:

Clagios: dostepu da danych

Czujniki: magnetyczne, podczerwieni, stluczenia szkia, detektory ruchu;
System telewizji przemystowej: 15 kamer zewngtrznych, 35 wewngtrznych;
System rejestracji wejsc 2e skanowaniem linii papilazmych z mozliwoiciy
przechwytywania zdjg¢ twarzy oséb wehodzacych;

Licencjonowana agencja ochrony;

pewnione jest przez 3 iowy red y system

oraz 2 lez

drogi t | wpigte do 2 ringdw

$wiattowodowych,

Srodki techniczne/aplikacyjne:

Dostep dla administratora po stronie licencjobiorcy jest przesylany mailowo w postaci
linku za pomocg, ktorego uzupetnia swaj profil i ustawia hasto
Administrator sam w ramach praw uzytkownikéw decyduije o tym, do jakiego zakresu

danych maja dostep uzytkownicy systemu.

Hasto moze by¢ zmienit przez

poprzez opcjg w profilu o

ile jest zalogowany lub poprzez link ,przypomnij haste”. W tym drugim przypadku
uiytkownik musi poda¢ adres email zgodny z zarejestrowanym w systemie. Po
weryfikacji otrzymuje wiadomosé 2z linkiem do formularza zmiany hasla na
zarejestrowany w systemie adres email,

w i je po 30 h bezczynnosci uzytkownika.

Srodki systemowe:

Protokét zabezpieczajacy SSL wersja 3 z kluczem a diugosci 2048 bitow
Backupy baz s3 tworzone w czasie bieacym i s3 pr7thowvwane przez miesiac,




