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Ogoélna informacja o programie

Program jest kompletnym rozwigzaniem kadrowo-ptacowym dla kazdej firmy, w petni zintegrowanym z
programem Ptatnik. Zostat wykonany aby:

1. umozliwi¢ rejestracje kompletnych danych dotyczacych rozliczen z zatrudnionymi, ZUS, NFZ, GUS, PFRON
oraz urzedem skarbowym,

2. zautomatyzowac wszelkie mozliwe do zautomatyzowania czynnosci przy tworzeniu i rozliczaniu list ptac,
3. zapewni¢ weryfikacje wprowadzanych danych,
4. zachowac elastycznos¢ wobec zmieniajgcego sie prawa.

Napisany dla systemu Windows, w wersji jednostanowiskowej program wykorzystuje transakcyjny
serwer bazodanowy SQL Anywhere firmy Sybase, baze danych spetniajaca najwyzsze wymagania
funkcjonalne, niezawodng oraz o minimalnych wymaganiach sprzetowych i administracyjnych.

Program umozliwia jednoczesng prace wiecej niz jednemu uzytkownikowi - ta funkcjonalnos$é
(wielodostep) wymaga posiadania dodatkowo jednego z nastepujacych serweréw SQL:

1. Sybase ASA 8/9 (www.sybase.pl)

2. Microsoft SQL Server 7, 2000 lub 2005 (www.microsoft.pl)
3. Oracle SQL Server 8,9 lub 10g ()

4. PostgreSQL (www.postgresql.org)

oraz komputera z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows (NT, 2000, XP, 2003) lub Linux.
Microsoft SQL Server nie jest dostepny w wers;ji dla Linuxa. Serwery PostgreSQL, MS SQL Server 2005
Express oraz Oracle 10g Express sg bezptatne (MS SQL Server 2005 Express oraz Oracle 10g Express w
wersji bezptatnej majg ograniczenie rozmiaru bazy danych do 4 GB).

Podstawowe realizowane funkcje to m.in.:

1. automatyzacja tworzenia i weryfikacja ponad 30 réznych rodzajow list ptac i rozliczeh, m.in.: wynagrodzenia,
Swiadczenia, zasitki, przerwy, potrgcenia, umowy cywilno-prawne, kontrakty menedzerskie oraz wiele innych.
Przyktadowe rodzaje list ptac i rozliczen to m.in.:

a. wynagrodzenie zasadnicze, wynagrodzenie za czas nieprzepracowany (choroby) i inne sktadniki
miesieczne,

b. Swiadczenia w razie choroby/macierzyhstwa - wszystkie Swiadczenia wchodzace na karta
zasitkowa,

c. dziatalnos¢ wykonywana osobiscie, wymieniona w art. 13 ustawy o podatku dochodowym od osé6b
fizycznych (w tym umowy zlecenia, o dzieto, prawa autorskie i agencyjne), rozliczana z urzedem skarbowym
zaliczkg na podatek dochodowy lub ryczattem,

d. udziat w organach stanowigcych oséb prawnych,

e. kontrakt menedzerski lub umowy o podobnym charakterze,
f. rozliczenia kwot zadeklarowanych,

g. zasitki budzetowe i pozostate Swiadczenia,

h. $wiadczenia finansowane z FP i FGSP,
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i. rozliczenie zasitkdw macierzynskiego i wychowawczego z ZUS (nowelizacja 2001),
oraz wiele innych rozliczen.

2. definiowanie dowolnych zasad podlegania i proporcji finansowania sktadek ZUS w podziale miedzy
pracownika, pracodawce, budzet i PFRON,

3. automatyzacja rozliczen poprzez formuty ptacowe i rozliczeniowe oraz kalendarze. Formuty sg proste w
wykorzystaniu i umozliwiajg wykorzystanie zdefiniowanych przez uzytkownika zmiennych. Pzyktadami takich
zmiennych sg np. ptaca zasadnicza, dodatek funkcyjny, zestawienie godzinowe czasu pracy, obroty
wybranego dziatu czy catej firmy (np. w celu okres$lenia prowizji), stawki godzinowe, stawka ubezpieczenia
pracownikéw w PZU. Poprzez umiejetne wykorzystanie zmiennych w formutach mozna rejestrowac¢ i rozlicza¢
ztozone sytuacje ptacowe takie jak np. prowizja, rejestracja czasu pracy i wynagrodzenia dla pracownikow
'‘godzinowych', $wiadczenia z tytutu pracowniczych programéw emerytalnych, czy potracanie alimentow.
Szczegblnym rodzajem zmiennej jest kalendarz - program umozliwia kompletng automatyzacje rozliczeh w
ramach jednej firmy pracownikéw o réznych kalendarzach czasu pracy. W standardowym przypadku zmienne
dotyczace wynagrodzen pozwalajg rejestrowaé kompletng historie wynagrodzenia pracownika zgodnie z
umowa o prace, oraz skfadniki wszelkich innych wyptat zwigzanych z regulaminem i obowigzujagcym prawem
(kodeks pracy, ustawy).

4. prowadzenie kartotek dla zatrudnionych, rejestru uméw cywilnoprawnych, oraz emisja i zapis dokumentéw
kadrowych, takich jak np. umowa o prace, wypowiedzenie, Swiadectwo pracy, umowa zlecenia/o dzieto,
rachunek do umowy, polecenie przelewu/wptaty gotéwkowej,

5. deklaracje PIT-4, 8A, 8B, 11, 40, R - ciggta aktualizacja,
6. sprawozdania GUS Z-03 oraz Z-06 - ciggta aktualizacja,

7. ponad 40 dodatkowych raportow: listy ptac, karty/ewidencja czasu pracy, zestawienia podsumowujace,
zestawienia finansowo-ksiegowe, zestawienia kadrowe oraz wiele innych,

8. rozliczanie wiascicieli (ZUS, PIT-5 - ciggta aktualizacja),

9. eksport i import do/z programu Ptatnik. Eksportowane sg kompletne formularze rozliczeniowe (DRA,
RCA/RNA (do 31-12-2002), RZA, RSA) i zgtoszeniowe dla zatrudnionych i firmy (ZUA/ZZA, ZIUA, ZWUA,
ZCNAJ/ZCZA, ZFA/ZPA). Importowane z programu Ptatnik sg formularze zgtoszeniowe: ZUA/ZZA, ZIUA,
ZCNA/ZCZA, ZFA/ZPA oraz rozliczeniowe: RCA, RNA, RZA i RSA.

Podstawowe koncepcje (patrz strona 4)

Minimalne wymagania sprzetowe i konfiguracyjne (patrz strona 6)

Podstawowe koncepcje

Program jest nowoczesnym rozwigzaniem kadrowo-ptacowym w ktérym podstawowym pojeciem jest
lista ptac/rozliczenie, oznaczajgce nie tylko standardowa liste ptac z wynagrodzeniem zasadniczym, czy
premia, ale réwniez jakiekolwiek rozliczenie z ZUS czy urzedem skarbowym, niekoniecznie zwigzane z
wyptatg dla zatrudnionego. W ten sposéb mozna rozlicza¢ wszystko: od wynagrodzen, poprzez umowy
cywilnoprawne, az do rozliczen z ZUS z tytutu zasitkdw macierzynskich i wychowawczych, ktére przeciez ze
standardowymi listami ptac nie majg nic wspdlnego i oznaczajg w praktyce przejecie przez pracodawcow
rozliczen historycznie dokonywanych wytgcznie przez ZUS. Wprowadzajgc nowa liste ptac mozna dowolnie
wybraé jej rodzaj i dopisaé do niej zatrudnionych.

Kazda lista ptac/rozliczenie posiada liste dostepnych na niej sktadnikow wynagrodzenia/rozliczenia i
Swiadczen. W oparciu o te liste dostepnych sktadnikow i Swiadczen, kazda pozycja listy ptac jest wypetniana
danymi z kartoteki osobowej przy dopisywaniu zatrudnionego do listy ptac/rozliczenia. W odréznieniu od
skfadnikéw wynagrodzenia/rozliczenia i $wiadczen, potrgcenia sg dopisywane do kazdej listy ptac/rozliczenia
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w kolejnosci tworzenia list w miesigcu az do kwoty potracenia (w zaleznosci od definicji w kartotece osobowej
zatrudnionego i na ekranie definiowania potracen).

Poprzez odpowiednie przygotowanie kartotek dla zatrudnionych, kompletne listy ptac/rozliczenia sg
wypetniane automatycznie przy dopisywaniu do nich zatrudnionych. Dotyczy to nie tylko wyptat wynagrodzen,
ale takze zwigzanych z nimi $wiadczen i potracen. Do definiowania sktadnikdw wynagrodzenia/rozliczenia i
potracen w kartotece zatrudnionego sg wykorzystywane formuty ptacowe w formie wielomianu z dowolng
iloscig zmiennych. Za pomoca takich formut mozna stosunkowo tatwo 'zaprojektowac' dowolng praktycznie
uzyteczng forme skfadnika wynagrodzenia/rozliczenia, czy potracenia. Zapamietaj: kwota skfadnika
wynagrodzenia/rozliczenia czy potracenia jest zawsze wyliczana w oparciu o formute, natomiast kwota
Swiadczenia w oparciu o ustawienie opcji 'Podstawa wyliczana jako' dla tego swiadczenia na ekranie
definiowania $wiadczen i przerw.

Do list ptac/rozliczen sg tez automatycznie dopisywane Swiadczenia (np. zasitek chorobowy).
Swiadczenia nie sg definiowane formutami - kwoty i sposéb rozliczenia $wiadczenia sg definiowane w
'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczen' na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw'. Zapamietaj:
umieszczenie swiadczenia w kartotece osobowej na zaktadce 'Absencje’ oznacza, ze zostanie ono dopisane
do listy ptac z kwotg 0, a jego wiasciwg kwote obliczy i wyptaci ZUS. W ten sposéb rozliczajg zasitki ptatnicy
nie uprawnieni do wyptaty tych zasitkéw.

Wynagrodzenie zasadnicze nalezy do najprostrzych do zdefiniowania i jest automatycznie dopisywane
przy wprowadzaniu nowych pracownikow. Bardziej ztozonymi formutami sg rozliczane takie sktadniki jak
prowizja, wyptaty za nadgodziny, rozliczenie godzinowe, czy np. alimenty. Do dyspozycji uzytkownika przy
projektowaniu formut sg nie tylko wprowadzone przez niego zmienne, ale takze inne uzyteczne kwoty
(zmienne systemowe) zwigzane z samym rozliczeniem (np. podstawa ub. emerytalnego/rentowego,
wynagrodzenie netto bez potracenia na liscie i inne). Formuly posiadajg zakres czasowy w ktdrym
'obowiazujq’, tzn. raz zarejestrowana formutg wyptata dodatku funkcyjnego (np. styczen - grudzien 1999 roku)
pozostaje w kartotece zatrudnionego i nie jest dopisywana do list ptac w innych latach.

Kluczowy dla oszczednosci czasu przy wypetnianiu list ptac/rozliczen jest raport weryfikujacy listy ptac.
Ten raport uruchomiony dla konkretnego miesigca i zatrudnionych weryfikuje kilkadziesigt elementow
zwigzanych z rozliczeniami tych zatrudnionych. Weryfikowane sg elementy najprostrze, takie jak np.
uwzgledniona kwota wolna, czy koszty ustawowe przy rozliczaniu zaliczki na podatek dochodowy, ale takze i
bardzo ztozone, takie jak kwoty wyptaconych sktadnikow wynagrodzenia, czy potrgcen. Raport weryfikujacy
pozwala unikngé podstawowych btedéw na wyemitowanych listach ptac i jego uruchomienie jest konieczne
(chociaz dobrowolne) przed wydrukiem kazdej listy ptac zwtaszcza po dokonaniu jakichkolwiek zmian na
ktorejkolwiek z list czy rozliczenh. Jak w inny sposdb upewnic sie, ze np. kwota alimentéw zostaty potracona w
petnej ustawowej wysokosci, ktéra nie zostata jednak przekroczona?

Firmy dokonujace ksiegowania wyptat dla zatrudnionych z pewnoscig docenig mozliwosci raportow
'Zestawienia Podsumowujace z Wynagrodzen' oraz 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (FK)'. Raporty ten
umozliwiajg dokonanie przegladu wyptaconych/rozliczonych kwot w catym szeregu uzytecznych perspektyw,
zwlaszcza zwigzanych z podsumowywaniem wyptat wynagrodzen w okresie. Z ich pomoca mozna réwniez
szybko ustali¢ np. na jakich listach ptac zatrudniony jest obecny w wybranym okresie, jakie otrzymat sktadniki
wynagrodzenia, $wiadczenia, czy tez jakie rozliczyt umowy cywilno-prawne.

Niemal wszystkie emitowane przez program dokumenty, takie jak np. deklaracje PIT, przelewy/wptaty,
dokumenty kadrowe (umowa o prace/rozwigzanie umowy o prace/$wiadectwo pracy i inne), czy umowy
cywilnoprawne i rachunki moga zosta¢ zapisane w wyemitowanej formie np. w celu pézniejszego wykonania
kopii/duplikatu lub tez po prostu trzymania rekordu wystawionych dokumentéw.

Program powinien by¢ intuicyjny i wygodny w wykorzystaniu. Ocena tego czy tak jest nalezy do
uzytkownikéw. Daj nam zna¢, co o tym sadzisz dzwonigc do producenta lub dystrybutora programu. Kontakt
do producenta lub dystrybutora jest dostepny poprzez opcje menu 'Pomoc', 'Kontakt z Producentem'.
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Minimalne wymagania sprzetowe i konfiguracyjne

Wygodna praca z programem wymaga co najmniej komputera w ponizszej konfiguracji (w celu
instalacji stanowiska):

a. komputer osobisty klasy IBM PC z procesorem Pentium 1.2GHz,
b. 256 MB pamieci operacyjnej,

c. monitor i karta graficzna o rozdzielczosci 800 x 600,

d. system Microsoft Windows 2000 lub XP,

e. 60 MB wolnej przestrzeni dyskowej (150 MB przed instalacjg w przypadku samorozpakowywujacego sie
pliku),

f. drukarka atramentowa lub laserowa.
W przypadku wersji wielodostepnych, instalacja wymaga dodatkowo:

1. standardowych tgczy (dostep przez intranet - 10Mb lub szybszych, dostep przez internet - 512kb lub
szybszych)
2. serwera przynajmniej w ponizszej konfiguracji (np. w przypadku instalacji serwera SQL Sybase ASA - dla
innych serwerow SQL wymagania moga sie réznic):

a. komputer osobisty klasy IBM PC z procesorem Pentium 1.2GHz,

b. 256 MB pamieci operacyjnej,

c. monitor i karta graficzna o rozdzielczosci 800 x 600,

d. system Microsoft Windows (2000, 2003 lub XP) lub Linux

e. 1 GB wolnej przestrzeni dyskowej

Program bedzie dziatat poprawnie w stabszych konfiguracjach np. Pentium 233MHz czy nawet 64 MB
pamieci operacyjnej, ale praca na niektorych ekranach moze by¢ zbyt wolna. W przypadku wykorzystania
starszych systemow Windows (np. Windows 95, 98, Millenium czy NT) moga réowniez wystapi¢ kwestie z
ograniczonymi zasobami tych systemoéw.

Dodatkowym wyposazeniem instalacji powinno tez by¢ urzadzenie tasmowe do robienia kopii
zapasowych.

System operacyjny powinien by¢ wersjg polska, z odpowiednimi ustawieniami regionalnymi dla
formatowania liczb dziesietnych (',' jako separator czesci dziesietnej). W przypadku wykorzystywania wersji
anglojezycznej systemu Windows mogg wystapi¢ problemy przy wprowadzaniu kwot. W takiej sytuacji nalezy
'poeksperymentowac’ z réznymi ustawieniami regionalnymi zaroéwno liczb dziesietnych jak i klawiatury az do
uzyskania poprawnego rezultatu.
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Wdrozenie

Plan wdrozenia moze by¢ nastepujacy:
1. Instalacja serwera SQL (w przypadku wersji wielodostepnej),

2. Instalacja stanowisk programu kadrowo-ptacowego: instalacja programu oraz utworzenie kont dla
uzytkownikéw za pomocg modutu Administrator,

3. Przygotowanie plikéw KDU Ptatnika z danymi zgtoszeniowymi pracownikéw oraz import tych danych do
kartotek osobowych,

4. Konfiguracja kartotek osobowych pracownikéw: kalendarze oraz schematy wynagradzania (sktadniki i
potracenia),

5. Uzupetnienie kartotek osobowych o urlopy wypoczynkowe, przerwy oraz $wiadczenia,

6. Przygotowanie plikdw KDU Ptatnika z danymi rozliczeniowymi pracownikow oraz import tych danych za 12
miesiecy poprzedzajacych wdrozenie,

7. Utworzenie list ptac za miesigc wdrozenia.

Najbardziej czasochtonny jest zwykle etap 6. poniewaz obejmuje odtwarzenie list ptac za wiele
miesiecy. Odtworzenie przynajmniej trzech miesiecy poprzedzajacych wdrozenie jest niezbedne do
poprawnego wyliczania wynagrodzenia urlopowego od sktadnikéw zmiennych w miesigcach po wdrozeniu.

Ponizej opisano w szczegdtach wszystkie wymienione powyzej elementy wdrozenia:
Instalacja serwera SQL (wersje wielodostepne) (patrz strona 7)
Instalacja stanowiska programu (patrz strona 24)
Import danych do kartotek osobowych (patrz strona 27)
Konfiguracja kartotek osobowych (patrz strona 30)
Import danych na listy ptac i rozliczenia (patrz strona 35)

Zakonczenie wdrozenia (patrz strona 42)

Instalacja serwera SQL (wersje wielodostepne)

Program umozliwia jednoczesng prace wiecej niz jednemu uzytkownikowi w przypadku zainstalowania
jednego z serweréw SQL:

a. Sybase ASA 8/9 (www.sybase.pl)

b. Microsoft SQL Server 7, 2000 lub 2005 (www.microsoft.pl)

c. Oracle SQL Server 8, 9 lub 10g (www.oracle.com.pl)

d. PostgreSQL (www.postgresql.org)

oraz komputera z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows (NT, 2000, XP, 2003) lub Linux.
Microsoft SQL Server nie jest dostepny w wers;ji dla Linuxa. Serwery PostgreSQL, MS SQL Server 2005
Express oraz Oracle 10g Express sg bezptatne (MS SQL Server 2005 Express oraz Oracle 10g Express w
wersji bezptatnej maja ograniczenie rozmiaru bazy danych do 4 GB).
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Instalacja Sybase ASA 8/9 (patrz strona 8)

Instalacja Microsoft SQL Server 7 lub 2000 (patrz strona 11)
Instalacja Microsoft SQL Server 2005 (patrz strona 15)
Instalacja Oracle SQL Server 8 i 9 (patrz strona 18)
Instalacja Oracle SQL Server 10g (patrz strona 19)
Instalacja PostgreSQL (patrz strona 21)

Uwaga: najbardziej aktualna informacja dotyczaca instalacji wybranej wersji wielodostepnej jest
zawsze dostepna po zainstalowaniu programu i wybraniu opcji menu Windows: Start, Programy,
<aktualna wersja programu>, 'Dodatkowa informacja dot. instalacji'. Informacja ta zawiera najnowsze
instrukcje i wskazéwki, aktualne w momencie pobierania programu.

Instalacja Sybase ASA 8/9

Czynnosci wstepne

Przed instalacjg programu w wersji wielodostepnej nalezy wykonaé czynno$ci wstepne polegajace na
weryfikacji i ewentualnym poprawieniu ustawien komunikacyjnych na komputerach na ktérych beda
zainstalowane kopie programu kadrowo-ptacowego (dalej nazywanymi 'stacjami roboczymi') oraz na
komputerze, na ktérym zostanie zainstalowany serwer SQL (dalej nazywany 'serwer'). W zaleznosci od
wymagan, nalezy zweryfikowac¢ ustawienia jednego lub wiecej z wymienionych ponizej protokotow
komunikacyjnych:

a. TCP/IP
b. SPX
c. Named Pipes (Potoki Nazwane)
Ponizej opisano weryfikacje ustawien dla kazdego z wymienionych protokotéw:
a. Protoké6t komunikacyjny TCP/IP:

Protokot TCP/IP jest protokotem komunikacyjnym, ktéry nalezy wykorzysta¢ w kazdej instalacji, z
wyjatkiem przypadkéw wymienionych w punktach b. i c.

Przed instalacjg nalezy upewni¢ sie, ze zaréwno serwer, jaki i stacje robocze, posiadajg zainstalowany
protokét komunikacyjny TCP/IP. Jezeli tak jest, wtedy na kazdej stacji roboczej nalezy zweryfikowac
ustawienia w pliku 'hosts.' zwykle znajdujgcym sie w katalogu systemowym Windows lub w jednym z jego
podkatalogéw ’system’, ’system32'lub ’system32\drivers\etc'. W pliku 'hosts.' powinien sie znajdowa¢ adres IP
serwera, np. zaktadajac, ze adres IP serwera jest 10.0.0.120 a nazwa serwera PENTIUM1200 wtedy w pliku
'hosts." kazdej stacji roboczej powinna sie znajdowac nastepujaca linia:

10.0.0.120 PENTIUM1200
Uwaga: nazwa serwera (np. PENTIUM1200) nie moze zawiera¢ polskich liter.

Nastepnie, nalezy sprawdzi¢ komunikacje pomiedzy stacjami roboczymi a serwerem, wykonujac na
kazdej stacji roboczej w trybie MS-DOS polecenie:

ping PENTIUM1200

Nalezy zwrdci¢ szczegding uwage na koniecznos¢ dokonania odpowiednich zmian konfiguracyjnych w
przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu 'firewall'.

b. Protokét komunikacyjny SPX:
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Protokot SPX jest standardowym protokotem wykorzystywanym historycznie w systemach Novell
Netware (IPX/SPX). Obecnie ten protokdt jest coraz rzadziej wykorzystywany. W obecnej praktyce, jedynag
uzasadniong przyczyng wybrania SPX, a nie TCP/IP jako protokotu komunikacyjnego moga by¢ wzgledy
bezpieczenstwa, kiedy firma nie decyduje sie na wykorzystywanie w swojej sieci wewnetrznej TCP/IP, chcac w
ten sposéb utrudnié penetracje sieci wewnetrznej przez przestepcow komputerowych. W takiej sytuacji na
serwerze nalezy doda¢ do linii komendy uruchamiajacej serwer SQL opcje '-x SPX' ktéra spowoduje
uruchomienie jedynie protokotu SPX na serwerze. Linia komendy uruchamiajacej serwer SQL zostata opisana
ponizej. W ten sposéb baza danych bedzie niedostepna z zewnatrz dla oséb prébujacych podtaczy¢ sie do tej
bazy poprzez TCP/IP.

Przed instalacjg nalezy upewni¢ sie, ze zaréwno serwer, jaki i stacje robocze, posiadajg zainstalowany
protokét komunikacyjny IPX/SPX. Wersja protokotu IPX/SPX jest dostepna w kazdej instalacji Windows.
Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage, aby kazdy komputer posiadat unikalny numer sieciowy. W przypadku pytan
nalezy zwrdcié sie o pomoc do administratora sieci.

Instalujgc program kadrowo-ptacowy na stacjach roboczych, nalezy podaé, po wybraniu protokotu
SPX, adres IPX komputera na ktérym zostat zainstalowany SQL serwer. Adres IPX sktada sie z numeru karty
sieciowej (wydrukowanego na kazdej karcie sieciowej) oraz z numeru sieciowego. Przyktadowy adres moze

wygladac¢ np. nastepujaco:
HOST=0:16:220:204:151:1/0:0:0:3

('0:16:220:204:151:1' to adres karty sieciowej, '0:0:0:3' to numer sieciowy) Te wiasnie informacje nalezy
wpisa¢ w polu adres komputera w czasie instalacji programu na stacji roboczej. Nalezy zwrdci¢ szczegélng
uwage na umieszczenie znakow 'HOST=' na poczatku adresu.

c. Protokot komunikacyjny Named Pipes (Potoki Nazwane):

Protokdt komunikacyjny Named Pipes umozliwia komunikacje pomiedzy programem kadrowo-
ptacowym a serwerem Sybase SQL Anywhere wytacznie wtedy, gdy obydwa programy znajdujq sie na jednym
komputerze. Uzytecznos¢ protokotu Named Pipes jest dyskusyjna i zalety sprowadzajg sie chyba wytgcznie do
szybszej wymiany informacji w sytuacji, gdy na komputerze, na ktérym zostat zainstalowany serwer Sybase
SQL Anywhere, zainstalowano réwniez program kadrowo-ptacowy. Nie polecamy wykorzystania protokotu
Named Pipes w sytuacji gdy jest dostepny alternatywny protokdét, czyli TCP/IP lub SPX.

Instalacja serwera SQL

Uwaga: w przypadku gdy firma posiada juz zainstalowany SQL serwer Sybase SQL Anywhere 8 lub 9,
nalezy wykorzysta¢ istniejaca instalacje serwera. W innym przypadku, bezptatng, w petni funkcjonalng wersje
ewaluacyjng (60-cio dniowg) serwera Sybase SQL Anywhere mozna pobra¢ z internetu pod adresem:

Wersja dla Windows:

(pobranie wymaga rejestracji po angielsku)
http://www.sybase.com/detail/1,6904,1016644,00.html
(pobranie z pominigeciem rejestracji)
http://www.sybase.com/detail ?id=1009159

Wersja dla Linuksa:

(pobranie wymaga rejestracji po angielsku)
http://www.sybase.com/detail/1,6904,1009174,00.html
(pobranie z pominieciem rejestraciji)
http://www.sybase.com/detail?id=1009159

Nazwy przyktadowych linkéw do pobrania:

SQL Anywhere 9.0.1 for Windows 32-bit Operating Systems
SQL Anywhere 9.0.1 for Linux
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Uwaga: nalezy pobiera¢ wersje 9.0 w wersjach angielskich, tzn. 'English version'.

Jezeli program kadrowo-ptacowy jest instalowany z CD-ROM, kopia wersji ewaluacyjnej serwera
Sybase SQL Anywhere 8 lub 9 moze znajdowac sie w podkatalogu '_asa8\sql_eval'.

a. Instalacja serwera w wersji dla Windows

Po uruchomieniu Windows i zarejestrowaniu sie jako 'Administrator’, nalezy pobrac¢ ze stron
internetowych Sybase lub skopiowa¢ z CD-ROM samorozpakowywujacy sie plik .exe z serwerem. Plik ten
nalezy uruchomic i wykonujac polecenia, zainstalowac¢ serwer z domysinymi opcjami.

Po zainstalowaniu serwera SQL, nalezy skopiowa¢ do katalogu:
“C:\Program Files\Anzasoft\”

dwa pliki o nazwach, odpowiednio, 'firma8sa.db' i 'firma8sa.log' znajdujace sie w podkatalogu ' _asa8\db' na
CD-ROM. Sa to pliki zawierajgce baze danych oraz log transakcyjny bazy danych.

Na pulpicie Windows, nalezy utworzy¢ ikone zawierajgcq nastepujaca linie komendy (w przypadku
SQL Anywhere 8):

“C:\Program Files\Sybase\SQL Anywhere 8\win32\dbsrv8.exe” -c 8m -n asa8 “C:\Program
Files\Anzasoft\firma8sa.db”

lub (w przypadku SQL Anywhere 9):

“C:\Program Files\Sybase\SQL Anywhere 9\win32\dbsrv9.exe” -c 8m -n asa8 “C:\Program
Files\Anzasoft\firma8sa.db”

oraz katalogu roboczego ('Rozpocznij w:'):
“C:\Program Files\Anzasoft”
Mozna w tym celu skopiowac jedng z istniejgcych ikonek w folderze SQL Anywhere i zmienic teksty.

Pierwsza czes¢ powyzszej komendy uruchamia serwer SQL, '-c 8m' oznacza ze serwer SQL ma
zostaé uruchomiony z 8MB pamiecig cache, '-n asa8' nadaje serwerowi SQL nazwe 'asa8'. Ostatni element to
lokalizacja obstugiwanej przez serwer bazy danych programu kadrowo-ptacowego 'firma8sa.db' oraz logu
transakcyjnego 'firma8sa.log' tej bazy danych.

Nalezy teraz uruchomi¢ serwer SQL wybierajgc utworzong ikone.

Uwaga: ikone mozna rowniez umiesci¢ w folderze menu Start Windows 'Autostart’. W takiej sytuaciji serwer
SQL bedzie uruchamiany automatycznie po uruchomieniu Windows i zalogowaniu sie uzytkownika do
komputera na ktérym zostat zainstalowany serwer SQL.

Serwer SQL moze by¢ uruchamiany automatycznie jako tzw. ustuga NT (NT service). Aby umozliwié
uruchamianie automatyczne jako ustuga NT nalezy wykorzysta¢ program o nazwie ‘sybase Central'. Program
ten jest dostepny poprzez opcje menu Windows Start w folderze ’sybase SQL Anywhere'. W ’sybase Central'
nalezy otworzy¢ folder ’services', a nastepnie wybra¢ opcje 'Add Service' i wykonaé dalsze polecenia.

b. Instalacja serwera w wersji dla Linuksa

Po uruchomieniu Linuksa i zarejestrowaniu sie jako 'root', nalezy pobrac ze stron internetowych
Sybase lub skopiowa¢ z CD-ROM plik .tar.gz (np. 'asaeval9linux_x86.tar.gz') z serwerem. W przypadku CD-
ROM, nalezy w tym celu witozy¢ CD-ROM do stacji dyskéw i zarejestrowa¢ CD-ROM w systemie poleceniem
'mount’, np.:

mount /dev/cdrom /mnt/cdrom

Plik z serwerem nalezy umiesci¢ (skopiowac¢) w dowolnym katalogu roboczym i rozpakowaé kolejnymi
poleceniami:

gzip -d asaeval9linux_x86.tar.gz
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tar -xvf asaeval9linux_x86.tar

Nastepnie nalezy przejs¢ do podkatalogu 'sYBSasaEval' utworzonego po rozpakowywaniu i
uruchomi¢ instalacje serwera SQL poleceniem:

Jsetup

Serwer SQL nalezy zainstalowa¢ z domysinymi opcjami w katalogu '/opt'. W czasie instalacji, program zapyta
o klucz instalacyjny, w przypadku ewaluacji systemu nalezy to zapytanie zignorowac i dwukrotnie wybraé
[Enter]. Instalacja odbywa sie po angielsku.

Po zainstalowaniu serwera SQL, w katalogu '/opt' nalezy utworzy¢ podkatalog 'Anzasoft' i skopiowac
do tego podkatalogu z CD-ROM dwa pliki o nazwach, odpowiednio, 'firma8sa.db' i 'firma8sa.log' znajdujace
sie w podkatalogu '_asa8\db' na CD-ROM. Sg to pliki zawierajace baze danych oraz log transakcyjny bazy
danych.

Przed kazdym uruchomieniem serwera SQL nalezy odpowiednio ustawi¢ srodowisko poprzez
wykonanie polecenia:

. lopt/sybase/SYBSsa9/bin/asa_config.sh

(lub source /opt/sybase/SYBSsa9/bin/asa_config.sh)

Serwer SQL uruchamiamy poleceniem:

/opt/sybase/SYBSsa9/bin/dbsrv9 -n asa8 /opt/anzasoft/firma8sa.db

lub, jezeli chcemy proces serwera umiesci¢ w tle, jako daemon, poleceniem (& nie zadziata):
/opt/sybase/SYBSsa9/bin/dbsrv9 -ud -n asa8 /opt/anzasoft/firma8sa.db

Opcja '-n asa8' nadaje serwerowi SQL nazwe 'asa8'. Ostatni element to lokalizacja obstugiwane;j
przez serwer bazy danych programu kadrowo-ptacowego ‘firma8sa.db' oraz logu transakcyjnego 'firma8sa.log'
tej bazy danych.

Aby zatrzymac¢ serwer SQL pracujacy w tle, nalezy wykonac polecenie:
dbstop -c “uid=DBA;pwd=SQL;eng=asa8;dbn=firma8sa”

Przed wylaczeniem komputera na ktérym uruchomiony jest serwer SQL nalezy zawsze najpierw
zatrzymac serwer SQL.

Szczegotowa instrukcja dotyczaca instalacji oraz wykorzystania serwera SQL Anywhere jest dostepna
m.in. na stronach Sybase:

http://www.sybase.com
oraz na stronach 'The Linux Documentation Project":
http://tldp.org/HOWTO/Sybase-ASA-HOWTO/index.html

Wersja na stronach 'The Linux Documentation Project' opisuje wersje 7 serwera SQL Anywhere ale
jest rowniez prawdziwa w przypadku wers;ji 8 i 9.

Instalacja stanowiska programu (patrz strona 24)

Instalacja Microsoft SQL Server 7 lub 2000

Czynnosci wstepne

Przed instalacjg programu w wersji wielodostepnej nalezy wykonaé czynnosci wstepne polegajace na
weryfikacji i ewentualnym poprawieniu ustawiern komunikacyjnych na komputerach na ktérych beda
zainstalowane kopie programu kadrowo-ptacowego (dalej nazywanymi 'stacjami roboczymi') oraz na
komputerze, na ktérym zostanie zainstalowany serwer Microsoft SQL Server 2000 (dalej nazywany 'serwer').
W zalezno$ci od wymagan, nalezy zweryfikowaé ustawienia jednego lub wiecej z wymienionych ponizej
protokotéw komunikacyjnych:
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a. TCP/IP
b. Named Pipes (Potoki Nazwane)

Ponizej opisano weryfikacje ustawien dla kazdego z wymienionych protokotéw:
a. Protokdt komunikacyjny TCP/IP:

Protokét TCP/IP jest protokotem komunikacyjnym, kiéry nalezy wykorzysta¢ w kazdej instalaciji, z
wyjatkiem przypadkéw wymienionych w punkcie b.

Przed instalacjg nalezy upewni¢ sie, ze zarébwno serwer, jaki i stacje robocze, posiadajg zainstalowany
protokét komunikacyjny TCP/IP. Jezeli tak jest, wtedy na kazdej stacji roboczej nalezy zweryfikowac
ustawienia w pliku 'hosts.' zwykle znajdujagcym sie w katalogu systemowym Windows lub w jednym z jego
podkatalogéw ’system’, ’system32'lub ’system32\drivers\etc'. W pliku 'hosts.' powinien sie znajdowa¢ adres IP
serwera, np. zakladajac, ze adres IP serwera jest 10.0.0.120 a nazwa serwera PENTIUM1200 wtedy w pliku
'hosts.' kazdej stacji roboczej powinna sie znajdowac nastepujaca linia:

10.0.0.120 PENTIUM1200
Uwaga: nazwa serwera (np. PENTIUM1200) nie moze zawiera¢ polskich liter.

Nastepnie, nalezy sprawdzi¢ komunikacje pomiedzy stacjami roboczymi a serwerem, wykonujac na kazdej
stacji roboczej w trybie MS-DOS polecenie:

ping PENTIUM1200

Nalezy zwrdci¢ szczegblng uwage na koniecznos¢ dokonania odpowiednich zmian konfiguracyjnych w
przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu 'firewall'.

b. Protokét komunikacyjny Named Pipes (Potoki Nazwane):

Protokét komunikacyjny Named Pipes umozliwia alternatywng do TCP/IP komunikacje pomiedzy programem
kadrowo-ptacowym a serwerem SQL. Uzasadniong przyczyng wybrania Named Pipes, a nie TCP/IP jako
protokotu komunikacyjnego moga by¢ wzgledy bezpieczenstwa, kiedy firma nie decyduje sie na udostepnienie
serwera SQL w sieci poprzez TCP/IP, chcac w ten sposéb utrudnié penetracje serwera SQL przez
przestepcoéw komputerowych. Wykorzystanie protokotu Named Pipes nie wymaga zadnych dodatkowych
operacji po instalacji serwera SQL, poniewaz jest on protokotem domysinym instalowanym razem z serwerem
SQL.

Instalacja serwera SQL

Uwaga: w przypadku gdy firma posiada juz zainstalowany Microsoft SQL Server 2000, nalezy wykorzystaé
istniejaca instalacje serwera. W innym przypadku, bezptatng, w petni funkcjonalng wersje ewaluacyjng (120-to
dniowq) serwera Microsoft SQL Server 2000 mozna pobra¢ z internetu pod adresem:

http://www.microsoft.com/sql/evaluation/trial/default.asp
Nalezy wtedy réwniez pobrac Service Pack 3a dla serwera Microsoft SQL Server 2000 ze strony:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?Familyld=90DCD52C-0488-4E46-AFBF-
ACACE5369FA3&displaylang=en#filelist

Jezeli program SuperPtace jest instalowany z CD-ROM, kopia wersji ewaluacyjnej serwera Microsoft
SQL Server 2000 oraz Service Pack 3a moga znajdowac sie w podkatalogu '_sql2\sql_eval'. Programy .exe
znajdujace sie w tym podkatalogu nalezy kolejno uruchomi¢. Po pomysinym rozpakowaniu, mozna dokonac¢
instalacji najpierw serwera Microsoft SQL Server 2000 a nastepnie Service Pack 3a, wykonujac polecenia
instalacji z domysIinymi opcjami. Uwaga: niezainstalowanie Service Pack 3a moze doprowadzi¢ do
zainfekowania serwera SQL, zwtaszcza w przypadku podtgczenia sieci lokalnej do internetu.

Po zainstalowaniu serwera SQL, nalezy uruchomi¢ program administrujacy/ zarzadzajacy SQL
serwerem 'Enterprise Manager'. Po uruchomieniu, program 'Enterprise Manager' na konsoli powinien
wyswietli¢ w hierarchii dostepne serwery SQL. Nalezy wybra¢ serwer SQL z nazwg komputera na ktérym
zostat zainstalowany serwer SQL (np. 'PENTIUM1200 (Windows NT)' lub '(local)(Windows NT)") i po wybraniu
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serwera wybrac opcje menu 'Tools', 'sQL Server Configuration Properties'. Po otwarciu ekranu 'sQL Server
Configuration Properties', na zaktadce 'security', nalezy wybra¢ w pozycji 'Authentication': 'sQL Server and
Windows' - w ten sposéb umozliwi sie podtgczanie stacji roboczej do serwera SQL zaréwno w standardowy
sposob, z oddzielng weryfikacjg uzytkownika, jak i z wykorzystaniem uzytkownikéw domeny Windows.
Konfiguracja programu SuperPtace z wykorzystaniem uzytkownikéw wytgcznie domeny Windows 'Windows
only' jest mozliwa, ale nie jest zalecana i w zwigzku z tym jest dostepna wytacznie na specjalne zyczenie
klienta (bez dodatkowych kosztow).

Po dokonaniu zmian na ekranie 'sQL Server Configuration Properties', nalezy otworzy¢ folder
wybranego serwera SQL - 'Databases'. Folder 'Databases' zawiera bazy danych domysinie instalowane razem
z serwerem SQL. Nalezy wybra¢ folder 'Databases', a nastepnie z menu 'Tools' wybraé¢ opcje 'Restore
Database...". Otworzy sie okno 'Restore Database'. Nalezy wprowadzi¢ w pole 'Restore as database' nazwe
'firma’, 'Restore' 'From device', a nastepnie wybrac przycisk 'select Devices'. Na otwartym oknie 'Choose
Restore Devices' nalezy wybra¢ 'Restore from:' 'Disk’ i klikng¢ na przycisk 'Add...". Na dodatkowym oknie
'‘Choose Restore Destination' nalezy wybrac¢ 'File name:' i lokalizacje pliku 'firma2ms' zawierajgcego kopie
zapasowa bazy danych programu SuperPtace w formacie SQL serwera (np. D:\wer_pro\_sqgl2\db\firma2ms).

Po wykonaniu powyzszych czynnosci mozna przystapi¢ do odtwarzania (RESTORE) bazy danych
programu SuperPtace na serwerze SQL.

Po odtworzeniu bazy danych nalezy utworzyé na serwerze SQL po wybraniu foldera 'security', nowy
login 'Administrator’ z nastepujacymi parametrami: 'Name' 'Administrator’, weryfikacja 'sQL Server
Authentication' z hastem ’sql'. W pozycji 'Defaults’ nalezy wybra¢ 'Database' 'firma' oraz 'Language' 'English’.

Uwaga: wybranie innej opcji niz 'Language' 'English’ (np. wybranie 'Polish’) bedzie prowadzi¢ do btedéw
bazodanowych przy odczytywaniu niektérych ekranéw programu kadrowo-ptacowego.

Nastepnie, na zaktadce 'Database Access' nalezy zaznaczy¢ kolumne 'Permit’ dla bazy danych 'firma’
- w ten sposoéb uzytkownicy wykorzystujacy login 'Administrator' bedg mogli korzysta¢ z bazy danych 'firma'.

W nastepnej kolejnosci, w bazie danych nalezy utworzyé nowego uzytkownika o nazwie 'Administrator’
oraz przypisa¢ temu uzytkownikowi login 'Administrator' i zaznaczy¢ nastepujace pozycje w polu 'Database
Role membership': public, db_owner, db_accessadmin, db_securityadmin, db_dlladmin, db_datareader,
db_datawriter. Po dokonaniu powyzszych czynnosci baza danych 'firma' programu SuperPtace jest gotowa do
wykorzystania.

Wazna informacja: baza danych 'firma' zostata utworzona z nastepujacym porzadkiem sortowania:

Sort Order: 'Polish dictionary order, case-insensitive'
Character Set: '1250 Central European'
Collation name: Polish_CI_AS_KI_WI
Unicode Collation: 'Polish’
v Case-insensitive

Accent-insensitive
v Width-insensitive
v Kana-insensitive

Aby sprawdzi¢ porzadek sortowania dla wybranej bazy danych na na serwerze MS SQL nalezy
uruchomié¢ polecenie 'EXEC sp_helpsort'.

Instalacja i konfiguracja oprogramowania klienckiego na serwerze SQL i stacjach roboczych

Instalacja i konfiguracja oprogramowania klienckiego na stacjach roboczych i serwerze jest konieczna do
poprawnej pracy programu kadrowo-ptacowego.

Instalacja na serwerze SQL.:

Razem z serwerem SQL powinien zostac zainstalowany program o nazwie 'server Network Utility'. Program
ten jest dostepny poprzez opcje menu Windows Start w folderze 'Microsoft SQL Server'. Za pomocg programu
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‘server Network Utility' dokonuje sie wyboru i konfiguracji porotokotéw komunikacyjnych, ktére bedzie
obstugiwat MS SQL SerVer w komunikacji ze stacjami roboczymi. Domy$inie, zawsze zostaje wybrany
protokét 'Named Pipes' (Potoki Nazwane). W przypadku protokotu TCP/IP o ile nie zostat on juz wybrany w
czasie instalacji serwera SQL, nalezy uruchomi¢ program ’server Network Utility' i wykorzystujac przycisk
'Enable >>', doda¢ protokét komunikacyjny TCP/IP i/lub Named Pipes do listy 'Enabled protocols'. Nastepnie
nalezy:

TCP/IP: nalezy podaé nazwe komputera, na ktérym zostat zainstalowany serwer SQL (np. PENTIUM1200)
oraz numer portu, na ktérym serwer SQL bedzie oczekiwaé na potagczenia stacji roboczych (domyslnie 1433 -
ten numer mozna zmienic¢ na jakikolwiek inny niezajety numer, jezeli sie¢ jest podtagczona bezposrednio do
internetu - ograniczy to mozliwo$¢ ataku na serwer SQL z zewnatrz).

Named Pipes: nalezy poda¢ 'Pipe name’, czyli nazwe Potoku Nazwanego, zwykle "\.\pipe\sql\query' gdzie ".'
oznacza, ze Potok Nazwany znajduje sie na tym samym komputerze na ktérym znajduje sie serwer SQL.

Uwaga: zmiany w konfiguracji ’server Network Utility' wymagajg w celu zastosowania zatrzymania i
ponownego uruchomienia serwera SQL.

Instalacja na stacjach roboczych:

Na stacjach roboczych nalezy zainstalowa¢ program o nazwie 'Client Network Utility' bedacy czescig
oprogramowania MS SQL Server. Aby tego dokona¢, nalezy w czasie instalacji MS SQL Server wybra¢ opcje
instalacji '‘Custom’. Z listy elementéw MS SQL Server do zainstalowania nalezy wybra¢ wytacznie 'Client
connectivity'. Po zainstalowaniu, z foldera 'MS SQL Server' (w folderze 'Programy' menu Windows ’start')
nalezy wybrac¢ 'Client Network Utility' Na zaktadce 'General' wykorzystujac przycisk 'Enable >>', nalezy dodac¢
protokét komunikacyjny TCP/IP lub Named Pipes do listy 'Enabled protocols' w zaleznosci od wtasnych
preferencji, a nastepnie, po wybraniu 'Properties':

TCP/IP: nalezy poda¢ domys$iny numer portu, na ktérym serwer SQL oczekuje na potaczenia stacji roboczych
(domysinie 1433 - musi to by¢ identyczny numer jak numer z ktérym zostat skonfigurowany serwer SQL - patrz
powyzej).

Named Pipes: nalezy poda¢ domysing nazwe Potoku Nazwanego ('Pipe name'), np. ’sgl\query".

Nastepnie, na zaktadce 'Alias', po wybraniu przycisku 'Add' nalezy wprowadzi¢ nazwe ’server alias'
identyfikujacego dane podtaczenie. Zwykle jest to nazwa komputera na ktérym zostat zainstalowany serwer
SQL (np. PENTIUM1200), po czym nalezy wybra¢ protokét komunikacyjny podtgczenia ('Network libraries')
oraz nastepujgce parametry podtgczenia:

TCPI/IP: nalezy poda¢ nazwe komputera, na ktérym zostat zainstalowany serwer SQL (np. PENTIUM1200)
oraz numer portu, na ktérym serwer SQL oczekuje na potgczenia stacji roboczych (domysinie 1433).

Named Pipes: nalezy poda¢ nazwe serwera SQL ’server name' (np. PENTIUM1200) oraz nazwe Potoku
Nazwanego ('Pipe name') (np. \PENTIUM1200\pipe\sql\query'). W przypadku wykorzystania protokotu
Named Pipes nalezy zwrdci¢ uwage na to, ze uzytkownik stacji roboczej musi mie¢ uprawnienia do
przegladania dyskéw komputera na ktérym zostat zainstalowany serer SQL bez potrzeby specyfikacji
dodatkowego hasta - wynika to ze sposobu w jaki protokét Named Pipes udostepnia dane. Fakt posiadania lub
nie wtasciwych uprawnien najtatwiej sprawdzi¢ poprzez testowe udostepnienie dowolnego katalogu na
serwerze do przegladania ze stacji roboczej. Jezeli po uruchomieniu na stacji roboczej Eksploratora Windows
i wybraniu tego katalogu system wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta, oznacza to ze protokét Named
Pipes nie bedzie dziatat poprawnie, tzn. moze wymagac¢ dodatkowego niezaleznego zalogowania sie
uzytkownika stacji roboczej do systemu pikow serwera.

Uwaga: pozycja 'server alias' okresla nazwe serwera SQL do ktérej bedzie sie odwotywat program
SuperPtace. Te samg nazwe nalezy poda¢ w czasie instalacji programu SuperPtace na stacji roboczej. Nazwa
ta moze by¢ dowolna, ale nie powinna zawiera¢ polskich liter. Zwykle jest to nazwa komputera na ktérym
zainstalowano serwer SQL. W razie potrzeby mozna te nazwe dowolnie zmieni¢ poprzez ponowng instalacje
programu SuperPface.

Instalacja stanowiska programu (patrz strona 24)
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Instalacja Microsoft SQL Server 2005

Czynnosci wstepne

Przed instalacjg programu w wersji wielodostepnej nalezy wykonac¢ czynnosci wstepne polegajgce na
weryfikacji i ewentualnym poprawieniu ustawien komunikacyjnych na komputerach, na ktérych bedg
zainstalowane kopie programu kadrowo ptacowego (dalej nazywanymi ’stacjami roboczymi') oraz na
komputerze, na ktérym zostanie zainstalowany Microsoft SQL Server 2005 (dalej nazywany 'serwerem’).

Nalezy upewnic sie, ze zaréwno serwer, jaki i stacje robocze, posiadajg zainstalowany protokot
komunikacyjny TCP/IP. Jezeli tak jest, wtedy na kazdej stacji roboczej nalezy zweryfikowa¢ ustawienia w pliku
'hosts.' zwykle znajdujgcym sie w katalogu systemowym Windows lub w jednym z jego podkatalogéw 'system’,
'system32'lub 'system32\drivers\etc'. W pliku 'hosts.' powinien sie znajdowa¢ adres IP serwera, np.
zaktadajac, ze adres IP serwera jest 10.0.0.120 a nazwa serwera PENTIUM1200 wtedy w pliku 'hosts." kazdej
stacji roboczej powinna sie znajdowac nastepujaca linia:

10.0.0.120 PENTIUM1200
Uwaga: nazwa serwera (np. PENTIUM1200) nie moze zawierac¢ polskich liter.

Nalezy sprawdzi¢ komunikacje pomiedzy stacjami roboczymi a serwerem, wykonujac na kazdej stac;ji
roboczej w trybie MS-DOS polecenie, np.:

ping PENTIUM1200

Warto zwréci¢ szczegolng uwage na koniecznosé dokonania odpowiednich zmian konfiguracyjnych w
przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu 'zapora' (‘firewall').

Instalacja serwera SQL

W przypadku gdy firma posiada juz zainstalowany Microsoft SQL Server 2005, nalezy wykorzystaé
istniejaca instalacje serwera. W innym przypadku, z internetowej strony firmy Microsoft pod adresem:

http://www.microsoft.com/poland/sql/default. mspx
mozna pobraé ewaluacyjng wersje serwera Microsoft SQL Server 2005.

Z tej samej strony mozna réwniez pobrac bezptatng wersje EXPRESS serwera Microsoft SQL Server
2005. Wersja EXPRESS posiada ograniczenie rozmiaréw bazy danych do 4GB. Nie powinno to byé¢
praktycznym ograniczeniem w przypadku firm rozliczajgcych programem kadrowo ptacowym do kilkuset
zatrudnionych. Pozostate ograniczenia wersji EXPRESS (1GB RAM, 1 procesor) nie majg istotnego
znaczenia.

Wymagania systemowe serwera to system operacyjny Windows 2000 Service Pack 4 lub Windows
Server 2003 Service Pack 1 lub Windows XP Service Pack 2, procesor klasy Pentium 111 600 MHz lub
szybszy, minimum 192 MB RAM oraz 525 MB wolnej przestrzeni na twardym dysku w czasie instalacji. Na
serwerze muszg by¢ rowniez obecne:

1. Windows Installer 3.0.
2. NET Framework v2.0

Dodatkowo do serwera SQL, w celu instalacji bazy danych, jak rowniez pézniejszego wykonywania
kopii zapasowych konieczne jest zainstalowanie narzedzia: 'Microsoft SQL Server Management Studio
Express - Community Technology Preview (CTP) November 2005'. Wszystkie powyzsze aplikacje sg
dostepne do pobrania ze stron: www.microsoft.pl

Po pobraniu i zainstalowaniu MS SQL Server 2005 oraz 'Microsoft SQL Server Management Studio
Express - Community Technology Preview (CTP) November 2005' nalezy zainstalowaé baze danych poprzez
wykonanie nastepujgcej sekwencji czynnosci:

a. Odtworzenie kopii zapasowej pustej bazy danych na serwerze:
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Kopia zapasowa pustej bazy danych znajduje sie w samorozpakowujacym sie pliku 'firma5ms.exe’
znajdujacym sie na CD-ROM lub udostepnionym przez internet. Po uruchomieniu pliku, kopia zapasowa
pustej bazy danych 'firma5ms.bak' zostanie rozpakowana do foldera 'firma5ms'.

Po rozpakowaniu kopii zapasowej pustej bazy danych nalezy uruchomié program
administrujgcy/zarzadzajacy SQL serwerem 'Microsoft SQL Server Management Studio Express - Community
Technology Preview (CTP) November 2005'. Po uruchomieniu i zalogowaniu, program powinien wyswietli¢ w
hierarchii zainstalowane serwery SQL. Nalezy wybra¢ zainstalowany serwer SQL (np.
'PENTIUM1200\SQEXPRESS'), a nastepnie prawym przyciskiem myszki sekcje 'Databases’ i z menu, ktére
pojawi sie na ekranie opcje 'Restore Database...". Otworzy sie okno 'Restore Database'. Nalezy wtedy w sekcji
'Destination to restore', w pole 'To database' wprowadzi¢ nazwe 'firma’', w sekcji 'source for restore' opcje
'From device', a nastepnie wybrac przycisk '...' z prawej strony opcji 'From device' i na dodatkowym ekranie
'specify Backup' wybraé 'Backup media' 'File' oraz 'Backup location' po wybraniu przycisku 'Add'. Na kolejnym
ekranie 'Locate Backup File', nalezy wskazac¢ plik ‘firma5ms.bak' zawierajacy kopie zapasowag bazy danych
programu kadrowo ptacowego w formacie SQL serwera 2005 (np. C:\mssqlkopie\firma5ms\firma5ms.bak).

Po wykonaniu powyzszych czynnosci mozna przystapi¢ do odtworzenia (RESTORE) bazy danych
programu kadrowo ptacowego na serwerze SQL. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wybrang powyzej kopie
('backup set') i wybrac 'OK' - kopia zapasowa powinna zosta¢ odtworzona pomysinie (‘'The restore of database
firna completed successfully').

b. Utworzenie login 'Administrator":

Nalezy prawym przyciskiem myszki wybra¢ sekcje serwera SQL ’security’, 'Logins' i z menu opcje
'New Login...". Nowy login powinien mie¢ nazwe 'Administrator' oraz wybrang opcje 'sQL Server authentication
i hasto ('"Password') ’sql'. Opcja 'Enforce password security' nie powinna by¢ zaznaczona. Jako domys$ing baz
danych ('Default database') nalezy wybrac¢ z listy baze 'firma'. Jako domysiny jezyk (‘Default language') nalezy
wybrac z listy 'English’.

c. Utworzenie uzytkownika 'Administrator":

Nalezy prawym przyciskiem myszki wybra¢ sekcje serwera 'Databases’, 'firma’, 'security’, 'Users'i z
menu opcje 'New User...". Nowy uzytkownik (‘'user') powinien mie¢ nazwe ('User name') 'Administrator', login
('Login name') réwniez 'Administrator' oraz w sekcji 'Database role membership' zaznaczone nastepujace role:
db_accessadmin, db_datareader, db_datawriter, db_dlladmin, db_owner, db_securityadmin.

Po wykonaniu wszystkich powyzszych czynnosci baza danych 'firma’' jest gotowa do wykorzystania
przez program kadrowo ptacowy.

Instalacja i konfiguracja oprogramowania klienckiego na stacjach roboczych

Instalacja i konfiguracja oprogramowania klienckiego na stacjach roboczych jest konieczna do
prawidtowej pracy programu kadrowo ptacowego. Program kadrowo ptacowy komunikuje sie z serwerem SQL
za pomocg ODBC. Wykorzystywany sterownik ODBC nosi nazwe 'sQL Native Client' i ten sterownik musi
zostac¢ zainstalowany na kazdej stacji roboczej. Po zainstalowaniu 'sQL Native Client' nalezy skonfigurowac
odpowiednie zrodto ODBC. Na komputerze na ktorym ma zostac zainstalowany sterownik 'sQL Native Client'
muszg by¢ réwniez obecne:

1. Windows Installer 3.0.
2. .NET Framework v2.0
a. Instalacja sterownika ’sQL Native Client":
Instalator sterownika mozna pobraé np. ze strony:
http://msdn.microsoft.com/data/sqglnative/default.aspx

po wybraniu: 'Get the SQL Native Client Redistributable Package' a nastepnie: 'X86 Package' (sqlncli.msi) -
3511 KB plik 'sqincli.msi' nalezy pobra¢ i zapisa¢ na lokalnym dysku, a nastepnie uruchomic i wykonac¢
wszystkie polecenia instalujgc 'sQL Native Client' z domysIinymi opcjami.
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b. Konfiguracja zrédta ODBC:

Nalezy wybraé opcje menu Windows ’start’, 'Ustawienia’, 'Panel sterowania'. Po otwarciu Panelu
sterowania nalez wybraé opcje 'Narzedzia administracyjne', a nastepnie 'Zrédta danych (ODBC)'. Po otwarciu
programu 'Administrator Zrédet danych ODBC' nalezy wybraé¢ zaktadke ’systemowe DSN', a nastepnie
przycisk 'Dodaj...". Na ekranie 'Tworzenie nowego zrodta danych', nalezy wybraé sterownik 'sQL Native Client'
i przycisk 'Zakoncz'. Pojawi sie dodatkowy ekran 'Create a New Data Source to SQL Server'. Na tym ekranie
nalezy nowemu zrédtu nadac nazwe (‘"Name'), np. 'kadryplaceSQL2005' (nazwa moze by¢ dowolna), opis
('Description’), np. 'Kadry i ptace MS SQL 2005' oraz z listy nazwe serwera SQL ('server'), np.
'COMPAQ\SQLEXPRESS'. Nazwa serwera SQL to zwykle nazwa komputera na ktérym zainstalowano serwer
SQL (w powyzszym przyktadzie 'COMPAQ') a po ukosniku \' nazwa instancji serwera SQL (w powyzszym
przypadku 'sQLEXPRESS').

Po wybraniu przycisku 'Dalej', nalezy w sekcji 'How should SQL Server verify the authenticity of the
login ID?" wybrac¢ opcje: 'With SQL Server authentication using login ID and password entered by user'. Po
zaznaczeniu sekcji 'Connect to SQL Server to obtain default settings for the additional configuration options'
nalezy wprowadzi¢ 'Login ID' 'Administrator' oraz hasto 'Password') 'sql'. Po wybraniu 'Dalej' sterownik ODBC
odczyta z serwera dodatkowe opcje konfiguracyjne w ktérych nie nalezy nic zmienia¢. Po wybraniu kolejnego
przycisku 'Dalej' nalezy wybrac¢ przycisk 'Zakoncz'.

Sterownik ODBC 'sQL Native Client' daje mozliwos¢ przed zakohczeniem zweryfikowania definicji
utworzonego zrodta danych ("Test Data Source'). Nalezy zrédto przetestowaé. Wynik testu musi by¢ pomysiny
('TESTS COMPLETED SUCCESSFULLY").

W przypadku probleméw, nalezy zwrdci¢ szczegding uwage na koniecznos$¢ dokonania odpowiednich
zmian konfiguracyjnych w przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu
‘zapora' (firewall').

Przyktadowe problemy instalacyjne z rozwigzaniami

W przypadku probleméw z podigczeniem programu kadrowo ptacowego do serwera SQL nalezy
przede wszystkim sprawdzi¢ odpowiedzi na nastepujace pytania:

a. Czy na stacji roboczej i serwerze SQL zainstalowano protokét komunikacyjny wykorzystywany do
podtaczenia (to jest czes¢ instalacji Windows)?

b. Czy na stacji roboczej zainstalowano ’sQL Native Client' i zdefiniowano za pomocg Administratora ODBC
odpowiednie Zrédto danych?

c. Czy na serwer i stacja robocza znajdujg sie na liscie widocznych komputeréw po otwarciu otoczenia
sieciowego np. w programie Eksplorator Windows'?

d. Czy serwer i stacje robocze majg prawidtowo skonfigurowane lub wytagczone opcje/programy typu 'zapora’
(‘firewall')?

e. Czy serwer i stacje robocze komunikujg sie z portem o tym samym numerze, tzn. portem na ktérym
'nadstuchuje’ SQL serwer (numer portu, domysinie 1433 mozna zmieni¢ np. w celu zapewnienia wiekszego
bezpieczenstwa)?

Jezeli na wszystkie powyzsze odpowiedzi odpowiedz jest 'Tak', nalezy zweryfikowaé nastepujgce
problemy, ktére moga wystapi¢ przy podtaczeniu:

Opis btedu bazodanowego: Unable to connect: SQL Server is unavailable or does not exist. General
network error. Check your documentation.

Przyczyna: na stacji roboczej lub na serwerze nie zainstalowano odpowiedniego protokotu komunikacyjnego.
Opis btedu bazodanowego: Btedna nazwa uzytkownika lub hasta

Przyczyna: Nie uaktywniono we wtasciwosciach serwera SQL opcji 'sQL Server authentication', a uzytkownik
Windows na stacji roboczej nie ma jednoczesnie konta w instalacji Windows na serwerze SQL. Podobny btad
wystapi rowniez w przypadku, gdy we wiasciwosciach zrédia danych ODBC niezaznaczono opcji ‘'sQL Server
authentication'.
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Opis btedu bazodanowego: SELECT permission denied on object 'sec_klucz', database 'firma', owner 'dbo’.
Przyczyna: brak login lub uzytkownika 'Administrator' w bazie danych.

Opis btedu bazodanowego: Arithmetic overflow occurred lub inny btad sygnalizujacy niemozno$¢ wstawienia
pozycji w czasie importu danych do pustych tabel.

Przyczyna: préba importu daty zbyt przesztej lub przysziej i przekraczajacej mozliwosci serwera (np. '01-01-
1002'"). Taka sytuacja moze mie¢ miejsce w przypadku przenoszenia nieprawidtowych dat z SQL Anywhere
(potrafi zarejestrowac date '01-01-1002') na serwer MS SQL (NIE potrafi zarejestrowa¢ daty '01-01-1002"). W
przypadku gdy btad wystapit w czasie importu danych do tabel w czasie konfiguracji bazy danych, nalezy
poprawi¢ date w pliku Zrédtowym, a nastepnie ponownie zainstalowaé pustg baze danych i rozpocza¢ od nowa
import danych do tabel.

Instalacja stanowiska programu (patrz strona 24)

Instalacja Oracle SQL Server 8i 9

Czynnosci wstepne

Przed instalacjg programu w wersji wielodostepnej nalezy wykonaé¢ czynnosci wstepne polegajace na
weryfikacji i ewentualnym poprawieniu ustawienn komunikacyjnych na komputerach na ktérych beda
zainstalowane kopie programu kadrowo ptacowego (dalej nazywanymi ’stacjami roboczymi') oraz na
komputerze, na ktérym zostanie zainstalowany serwer Oracle SQL Server (dalej nazywany 'serwer’). W
zaleznosci od wymagan, nalezy zweryfikowa¢ ustawienia jednego lub wiecej z wymienionych ponizej
protokotéw komunikacyjnych:

a. TCP/IP
Ponizej opisano weryfikacje ustawien dla kazdego z wymienionych protokotéw:
a. Protokdt komunikacyjny TCP/IP:

Przed instalacjg nalezy upewnic sie, ze zaréwno serwer, jaki i stacje robocze, posiadajg zainstalowany
protokét komunikacyjny TCP/IP. Jezeli tak jest, wtedy na kazdej stacji roboczej nalezy zweryfikowac
ustawienia w pliku 'hosts.' zwykle znajdujagcym sie w katalogu systemowym Windows lub w jednym z jego
podkatalogéw ’system’, ’system32'lub ’system32\drivers\etc'. W pliku 'hosts.' powinien sie znajdowa¢ adres IP
serwera, np. zaktadajac, ze adres IP serwera jest 10.0.0.120 a nazwa serwera PENTIUM1200 wtedy w pliku
'hosts." kazdej stacji roboczej powinna sie znajdowac nastepujaca linia:

10.0.0.120 PENTIUM1200
Uwaga: nazwa serwera (np. PENTIUM1200) nie moze zawiera¢ polskich liter.

Nastepnie, nalezy sprawdzi¢ komunikacje pomiedzy stacjami roboczymi a serwerem, wykonujgac na
kazdej stacji roboczej w trybie MS-DOS polecenie:

ping PENTIUM1200

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na koniecznos¢ dokonania odpowiednich zmian konfiguracyjnych w
przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu 'firewall'.

Instalacja serwera SQL
Wersje ewaluacyjne serweréw SQL Oracle w wersjach 8, 9 oraz 10g sg dostepne do pobrania przez intenet:
http://otn.oracle.com/software/index.htmi
(serwery 8 oraz 9 sg dostepne jako 'Archived products').
Program kadrowo ptacowy zostat przetestowany na wersji serwera Oracle SQL:
'Oracle8i Enterprise/Standard Edition Release 3 (8.1.7) for Windows 2000/NT'



Ogdlna informacja o programie 19

Program powinien bez zadnych zmian wspétpracowac¢ z serwerami 9 oraz 10g. Dziatanie programu
zostanie w najblizszym czasie sprawdzone na wersji serwera 10g.

Instalacja i konfiguracja oprogramowania klienckiego na stacjach roboczych

Do konfiguracji klienta Oracle na stacji roboczej nalezy wykorzystaé program narzedziowy 'Net8
Assistant'. Po uruchomieniu na stacji roboczej programu 'Net8 Assistant' nalezy wykorzystujac opcje
'Konfiguracja Net8' wybra¢ opcje szczegbtows 'Lokalne’, 'Ustugi nazewnictwa' i utworzy¢é nowg ustuge o
dowolnej nazwie (np. 'kadry'). Oprécz nazwy, istotna jest konfiguracja adresu dla nowej ustugi. Nalezy wybrac
protokét 'TCP/IP', nazwe hosta na ktorym znajduje sie serwer SQL, np. 'TEST' oraz pozostawi¢ domys$iny
numer portu, ktory bedzie wykorzystywac¢ ustuga (zwykle 1521).

Po utworzeniu ustugi nazewnictwa, nalezy uruchomié narzedzie administracyjne 'Enterprise Manager'
lub 'Oracle DBA Studio' i utworzy¢ dla ustugi 'kadry' nowego uzytkownika o nazwie 'Administrator' i hasle np.
'sql' (opcja 'security', 'Users'). Uzytkownik 'Administrator' powinien mie¢ nastepujgce witasciwosci:

Role: CONNECT
System Privileges: SYSDBA

Pozostate czynnosci konfiguracyjne sa wykonywane po instalacji programu kadrowo-ptacowego
razem z modutem Administrator na stacji roboczej, opisanej w nastepnej sekciji:

Instalacja stanowiska programu (patrz strona 24)

Instalacja Oracle SQL Server 10g

Czynnosci wstepne

Przed instalacjg programu w wersji wielodostepnej nalezy wykonac¢ czynnosci wstepne polegajgce na
weryfikacji i ewentualnym poprawieniu ustawien komunikacyjnych na komputerach, na ktérych bedg
zainstalowane kopie programu kadrowo ptacowego (dalej nazywanymi ’stacjami roboczymi') oraz na
komputerze, na ktérym zostanie zainstalowany Oracle SQL Server 10g (dalej nazywany 'serwerem’).

Nalezy upewnic sie, ze zaréwno serwer, jaki i stacje robocze, posiadajg zainstalowany protokot
komunikacyjny TCP/IP. Jezeli tak jest, wtedy na kazdej stacji roboczej nalezy zweryfikowa¢ ustawienia w pliku
'hosts.' zwykle znajdujgcym sie w katalogu systemowym Windows lub w jednym z jego podkatalogéw 'system’,
‘system32'lub 'system32\drivers\etc'. W pliku 'hosts.' powinien sie znajdowa¢ adres IP serwera, np.
zaktadajac, ze adres IP serwera jest 10.0.0.120 a nazwa serwera PENTIUM1200 wtedy w pliku 'hosts." kazdej
stacji roboczej powinna sie znajdowac nastepujaca linia:

10.0.0.120 PENTIUM1200
Uwaga: nazwa serwera (np. PENTIUM1200) nie moze zawierac¢ polskich liter.

Nalezy sprawdzi¢ komunikacje pomiedzy stacjami roboczymi a serwerem, wykonujac na kazdej stac;ji
roboczej w trybie MS-DOS polecenie, np.:

ping PENTIUM1200

Warto zwréci¢ szczegolng uwage na koniecznosé dokonania odpowiednich zmian konfiguracyjnych w
przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu 'zapora' (‘firewall').

Instalacja serwera SQL

W przypadku gdy firma posiada juz zainstalowany Oracle SQL Server 10g, mozna wykorzysta¢
istniejacy instalacje serwera. W innym przypadku, z internetowej strony firmy Oracle pod adresem:

http://otn.oracle.com/software/index.htmi
mozna pobraé ewaluacyjng wersje serwera Oracle Database 10g.

Z tej samej strony mozna réwniez pobrac bezptatng wersje Oracle Database 10g Express Edition.
Wersja Express jest bezptatna, ale posiada ograniczenie rozmiaréw bazy danych do 4GB. Nie powinno to by¢
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praktycznym ograniczeniem w przypadku firm rozliczajgcych programem kadrowo ptacowym do kilkuset
zatrudnionych. Pozostate ograniczenia wersji Express (1GB RAM, 1 procesor) nie majg istotnego znaczenia.

Instalacja i konfiguracja oprogramowania klienckiego na stacjach roboczych
Z internetowej strony firmy Oracle pod adresem:
http://www.oracle.com/technology/tech/oci/instantclient/index.htmi
nalezy pobraé Oracle 10g Instant Client dla platformy Windows 32-bit. Nastepnie nalezy na stacji roboczej:
1. Rozpakowaé pobrany plik do pojedynczego foldera nazwanego np. “instantclient”,

2. Ustawi¢ odpowiednig zmienng srodowiskowg systemu operacyjnego, tak aby wskazywata na lokalizacje
foldera z pkt.1. W przypadku systemu Linux nalezy wykorzysta¢ zmienng srodowiskowg LD_LIBRARY_PATH.
W przypadku Windows, nalezy wykorzysta¢ zmienng srodowiskowg PATH. W Windows zmienne
srodowiskowe definiuje sie poprzez opcje System Panelu Sterowania.

3. W folderze do ktérego rozpakowano Oracle 10g Instant Client nalezy utworzy¢ plik tekstowy o nazwie
TNSNAMES.ORA i wpisa¢ do tego pliku odpowiednie ustawienia komunikacyjne z serwerem SQL, np.
ponizszy plik definiuje nazwe (alias) SQL serwera 'COMPAQ', Alias 'COMPAQ" definiuje lokalizacje serwera
Oracle Database 10g Express Edition na komputerze z adresem IP 10.0.0.220 oraz prowadzenie nadstuchu
na porcie numer 1521.

# TNSNAMES.ORA Network Configuration File:
# C:\ORANT\NETWORK\ADMIN\tnsnames.ora
# Generated by Oracle configuration tools.
COMPAQ =
(DESCRIPTION =
(ADDRESS_LIST =
(ADDRESS = (PROTOCOL = TCP)(HOST = 10.0.0.220)(PORT = 1521))
)
(CONNECT_DATA =
(SERVER = DEDICATED)
(SERVICE_NAME = XE)

)

)

W jaki sposdb mozna sie upewnié, ze jest wykorzystywany wiasciwy plik TNSNAMES.ORA? Mozna
ustawi¢ dodatkowg zmienng srodowiskowg TNS_ADMIN tak aby wskazywata na petng $ciezke do pliku
TNSNAMES.ORA (np. 'C:\orant\network\admin')

Po utworzeniu lub skonfikurowniu pliku TNSNAMES.ORA, nalezy uruchomi¢ narzedzie
administracyjne Oracle 10g 'Database Home Page', wlogowac sie jako uzytkownik 'sYSTEM' z odpowiednim
hastem podanym w czasie instalacji, a nastepnie utworzy¢é nowego uzytkownika o nazwie 'Administrator' i
hasle ’sql' (opcja 'Administration’, 'Database Users', 'Create User'). Uzytkownik 'Administrator' powinien mie¢
przynajmniej nastepujace 'User Privileges' (oprocz domysinych 'CONNECT' i 'RESOURCE'): 'CREATE
TABLE' oraz 'CREATE SEQUENCE'.

Instalacja stanowiska programu (patrz strona 24)
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Instalacja PostgreSQL

Czynnosci wstepne

Przed instalacjg programu w wersji wielodostepnej nalezy wykonac¢ czynnosci wstepne polegajgce na
weryfikacji i ewentualnym poprawieniu ustawien komunikacyjnych na komputerach, na ktérych bedg
zainstalowane kopie programu kadrowo ptacowego (dalej nazywanymi ’stacjami roboczymi') oraz na
komputerze, na ktérym zostanie zainstalowany PostgreSQL (dalej nazywany 'serwerem’).

Nalezy upewnic sie, ze zaréwno serwer, jaki i stacje robocze, posiadajg zainstalowany protokot
komunikacyjny TCP/IP. Jezeli tak jest, wtedy na kazdej stacji roboczej nalezy zweryfikowa¢ ustawienia w pliku
'hosts.' zwykle znajdujgcym sie w katalogu systemowym Windows lub w jednym z jego podkatalogéw 'system’,
'system32'lub 'system32\drivers\etc'. W pliku 'hosts.' powinien sie znajdowa¢ adres IP serwera, np.
zaktadajac, ze adres IP serwera jest 10.0.0.120 a nazwa serwera PENTIUM1200 wtedy w pliku 'hosts." kazdej
stacji roboczej powinna sie znajdowac nastepujaca linia:

10.0.0.120 PENTIUM1200
Uwaga: nazwa serwera (np. PENTIUM1200) nie moze zawierac¢ polskich liter.

Nalezy sprawdzi¢ komunikacje pomiedzy stacjami roboczymi a serwerem, wykonujac na kazdej stacji roboczej
w trybie MS-DOS polecenie, np.:

ping PENTIUM1200

Warto zwréci¢ szczegolng uwage na koniecznosé dokonania odpowiednich zmian konfiguracyjnych w
przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu 'zapora' (‘firewall').

Instalacja serwera SQL

W przypadku gdy firma posiada juz zainstalowany serwer SQL PostgreSQL 8.1 lub pézniejszg wersje,
nalezy wykorzystac istniejaca instalacje serwera. W innym przypadku, bezptatng aktualng wersje PostgreSQL
mozna pobrac z internetu pod adresem:

http://www.postgresql.org

Po pobraniu i zainstalowaniu PostgreSQL nalezy zainstalowa¢ baze danych poprzez wykonanie
nastepujacej sekwencji czynnosci:

a. Utworzenie pustej bazy danych na serwerze:

Nalezy uruchomi¢ program administrujacy/zarzadzajacy SQL serwerem 'pgAdmin IlI'. Po
uruchomieniu nalezy podigczy¢ program do serwera, a hastepnie prawym przyciskiem myszki wybra¢ sekcje
'Login Roles' i z menu, ktére pojawi sie na ekranie opcje 'New Login Role'. Otworzy sie okno New Login Role'.
Nalezy wtedy wprowadzi¢ nastepujace dane:

nazwa uzytkownika (‘Role name'): 'Administrator’

hasto ('Password'): ’sql'

potwierdzenie hasta ('Password (again)'): 'sql'

nalezy zaznaczy¢ opcje 'Role Privileges' 'Can create database objects'
a nastepnie potwierdzi¢ wybierajac przycisk 'OK'

Nastepnie nalezy prawym przyciskiem myszki wybraé sekcje 'Databases’ i z menu, ktére pojawi sie na
ekranie opcje 'New Database'. Otworzy sie okno New Database'. Nalezy wtedy wprowadzi¢ nastepujace dane:

nazwa bazy danych (‘Name'): 'firma_pg'
wiasciciel (‘'Owner'): 'Administrator’
zakodowanie (‘Encoding'): 'Win1250'

przestrzen tabel ('Tablespace'): 'pg_default’
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a nastepnie potwierdzi¢ wybierajac przycisk 'OK'
b. Edycja plikéw konfiguracyjnych serwera SQL.:

Dodatkowa czynnoscig umozliwiajaca podigczenia do serwera SQL ze stacji roboczych jest edycja
ustawien w plikach konfiguracyjnych serwera 'postgresql.conf' oraz 'pg_hba.conf'. Te pliki znajdujg sie w
podkatalogu 'data’.

W 'postgresgl.conf' nalezy umozliwi¢ podtgczenia do serwera z innych adreséw IP niz lokalny
(ustawienie 'listen_addresses' np. listen_addresses = "' odblokowuje potaczenia globalnie - zapora serwera
powinna ograniczy¢ mozliwos¢ podtgczenia tylko do sieci lokalnej 'podsieé’, listen_addresses =
'127.0.0.1,10.0.0.101" umozliwia komunikacje z komputerem lokalnym, 127.0.0.1, oraz stacjg roboczg o IP
10.0.0.101).

W 'pg_hba.conf' nalezy odblokowa¢ mozliwosé podtgczen ze stacji roboczych. Np. ustawienie:
'host all all 10.0.0.101/32 md>5'

umozliwia komunikacje z serwerem stacji roboczej o IP 10.0.0.101 Bez odblokowania adresow IP w
'pg_hba.conf'serwer SQL zawsze odmowi podtgczenia.

Po wykonaniu wszystkich powyzszych czynnosci pusta baza danych 'firma_pg' jest gotowa do
skonfigurowania i wykorzystania przez program kadrowo ptacowy.

Domysinie serwer SQL jest zainstalowany jako automatycznie uruchamiana ustuga systemu, np. w
przypadku Windows XP ustuga ta ma nazwe 'PostgreSQL Database Server'. Dzieki temu serwer SQL jest
zawsze gotowy do pracy natychmiast po uruchomieniu systemu operacyjnego komputera, na ktérym zostat
zainstalowany.

Instalacja i konfiguracja oprogramowania klienckiego na stacjach roboczych

Instalacja i konfiguracja oprogramowania klienckiego na stacjach roboczych jest konieczna do
prawidtowej pracy programu kadrowo ptacowego. Program kadrowo ptacowy komunikuje sie z serwerem SQL
za pomocg ODBC. Wykorzystywany sterownik ODBC nosi nazwe 'psqlODBC' i ten sterownik musi zosta¢
zainstalowany na kazdej stacji roboczej. Po zainstalowaniu sterownika nalezy skonfigurowa¢ odpowiednie
zrodio ODBC.

Na komputerze na ktorym ma zostac zainstalowany sterownik 'psqlODBC' musi by¢ rowniez
zainstalowany 'Windows Installer 3.0'".

a. Instalacja sterownika 'psqlODBC":

Program kadrowo ptacowy zostat przetestowany z wykorzystaniem wersji 7.3.2 sterownika
'psqlODBC'. Wersje te mozna pobra¢ ze strony:

http://www.anzasoft.pl/ftp/psqlodbc-07_03_0200.zip
Najnowszg wersje sterownika 'psqlODBC' mozna pobra¢ z oficjalnej strony projektu 'psqlODBC':
http://pgfoundry.org/projects/psqlodbc

W przypadku probleméw z podtgczeniem najnowszej wersji 'psqlODBC' do serwera SQL, nalezy
wykorzysta¢ sprawdzong wersje 7.3.2. Plik 'psqlodbc-07_03_0200.zip' (lub plik z nowsza wersja 'psqlODBC')
nalezy pobrac i zapisa¢ na lokalnym dysku, a nastepnie rozpakowa¢, uruchomié¢ 'psqglodbc.msi' i wykonac¢
wszystkie polecenia instalujgc 'psqlODBC' z domys$inymi opcjami.

b. Konfiguracja zrédta ODBC:

Nalezy wybra¢ opcje menu Windows 'start’, 'Ustawienia’, 'Panel sterowania'. Po otwarciu Panelu
sterowania nalez wybraé opcje 'Narzedzia administracyjne', a nastepnie 'Zrédta danych (ODBC)'. Po otwarciu
programu 'Administrator zrédet danych ODBC' nalezy wybraé zaktadke 'systemowe DSN', a nastepnie
przycisk 'Dodaj...". Na ekranie 'Tworzenie nowego Zrédta danych', nalezy wybraé sterownik 'PostgreSQL"' i
przycisk 'Zakoncz'. Pojawi sie dodatkowy ekran 'PostgreSQL ODBC Driver (psqlODBC) Setup'. Na tym
ekranie nalezy nowemu Zrodtu nada¢ nazwe ('‘Data Source'), np. 'kadryplacePG' (nazwa moze by¢ dowolna),
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opis ('Description’), np. 'Kadry i ptace PostgreSQL' baze danych (‘Database') 'firma_pg' oraz nazwe serwera
(’server'), np. 'COMPAQ".

Wazne uwagi:

(*) PostgreSQL po domysinej instalacji blokuje wszelkie potaczenia z 'zewnatrz'. Nalezy pamieta¢ o
odblokowaniu komunikacji ze stacjami roboczymi. Stuzg do tego celu przede wszystkim ustawienia w plikach
konfiguracyjnych serwera 'postgresqgl.conf' oraz 'pg_hba.conf'.

(**) jezeli zrédio ODBC jest konfigurowane na serwerze, w pole ’server' najlepiej jest wpisa¢ adres IP
'127.0.0.1". Sterownik 'psqlODBC' w naszych testach dziatat lub nie dziatat dosy¢ przypadkowo dla wszelkich
innych ustawien. Uwaga ta NIE DOTYCZY konfigurowania zrédta ODBC na innych komputerach niz komputer
z serwerem SQL. W takim przypadku mozna w to pole wpisa¢ nazwe lub adres IP serwera i wszystko dziata
prawidtowo.

(***) uzytecznym zrédtem informaciji przy ktopotach z podtaczeniem stacji roboczych do serwera sg logi
serwera znajdujace sie w podfolderze 'data\pg_log'. W przypadku probleméw nalezy przeanalizowa¢
zawartosé tych logow.

Po wybraniu przycisku 'save' nowe Zrodto danych zostaje utworzone.

W przypadku probleméw, nalezy zwrdci¢ szczegding uwage na koniecznos¢ dokonania odpowiednich
zmian konfiguracyjnych w przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu
‘zapora' (firewall').

Przykiadowe problemy instalacyjne z rozwigzaniami

W przypadku probleméw z podigczeniem programu kadrowo ptacowego do serwera SQL nalezy
przede wszystkim sprawdzi¢ odpowiedzi na nastepujace pytania:

a. Czy na stacji roboczej i serwerze SQL zainstalowano protokét komunikacyjny wykorzystywany do
podtaczenia (to jest czes¢ instalacji Windows)?

b. Czy na stacji roboczej zainstalowano 'psqlODBC' i zdefiniowano za pomocg Administratora ODBC
odpowiednie zrédto danych?

c. Czy na serwer i stacja robocza znajdujg sie na liscie widocznych komputeréw po otwarciu otoczenia
sieciowego np. w programie Eksplorator Windows'?

d. Czy serwer i stacje robocze majg prawidtowo skonfigurowane lub wytaczone opcje/programy typu 'zapora’
(‘firewall')?

e. Czy pliki konfiguracyjne serwera SQL 'postgresql.conf' oraz 'pg_hba.conf' majg prawidtowe ustawienia
umozliwiajgce podtaczenia ze stacji roboczych?

Jezeli na wszystkie powyzsze odpowiedzi odpowiedz jest 'Tak', nalezy zweryfikowaé nastepujace
problemy, ktére mogg wystapi¢ przy podtaczeniu:

Opis btedu bazodanowego: Btedna nazwa uzytkownika lub hasta

Przyczyna: Zwykle inna niz 'Administrator' nazwa uzytkownika lub zapisana samymi matymi literami
('administrator’). Nazwa uzytkownika moze by¢ dowolna, ale nalezy wtedy przed weryfikacjg uzytkownika
programem Administrator wprowadzi¢ nowg nazwe do pliku 'NAPERSO.INI' (ustawienie
[BazaDanych1][userid]) w lokalizaciji instalacji programu. Nastepnie, nowag nazwe uzytkownika systemowego
nalezy, wykorzystujgc program Administrator, zapisa¢ razem z hastem systemowym do pliku 'FR.INI' (opcja
menu Administratora 'Konfiguracja Programu', zakladka 'Hasto systemowe').

Instalacja stanowiska programu (patrz strona 24)
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Instalacja stanowiska programu

Instalacji programu kadrowo ptacowego na stacji roboczej dokonuje sie poprzez uruchomienie
programu 'setup.exe' znajdujacego sie w katalogu gtéwnym na CD-ROM, np.:

D:ASETUP.EXE
lub samorozpakowujgcego sie pliku dostarczonego przez dystrybutora lub udostepnionego przez internet.

Po zaakceptowaniu warunkéw umowy licencyjnej, na ekranie wyboru wers;ji instalacji nalezy wybra¢
wersje wielodostepna, a nastepnie wersje serwera SQL. Na kolejnym ekranie instalacji, w przypadku serwera
SQL Sybase ASA, nalezy wybrac¢ wiasciwy protokdt komunikacyjny (np. TCP/IP) oraz nazwe komputera z SQL
serwerem (np. PENTIUM1200 lub HOST=0:16:220:204:151:1/0:0:0:3 w zaleznosci od wybranego protokotu
komunikacyjnego). W przypadku serwerow SQL MS SQL 2005 lub PostgreSQL, nalezy wybra¢ utworzone
wczesniej zodto ODBC. W przypadku serwera SQL MS SQL Server 7 lub 2000 nalezy wybraé wiasciwy
protokét komunikacyjny (np. TCP/IP) oraz nazwe (Server alias) serwera SQL - musi by¢ to ta sama nazwa,
ktora zostata skonfigurowana przy wykorzystaniu programu 'Client Network Utility'. W przypadku serwera SQL
Oracle nalezy wprowadzi¢ nazwe (alias) SQL serwera - musi by¢ to ta sama nazwa, ktéra zostata
skonfigurowana wczesniej przy wykorzystaniu narzedzia 'Net8 Assistant' (np. 'kadry').

Na kolejnym ekranie wyboru instalowanych modutéw programu nalezy wybra¢ przynajmniej dwa
instalowane moduty programu: Kadry i ptace oraz Administrator. Wybranie modutu Administrator jest
konieczne podczas instalacji na pierwszej stacji roboczej, poniewaz modut Administrator umozliwia
skonfigurowanie bazy danych dla programu kadrowo ptacowego. Po potwierdzeniu pozostatych opcji instalac;ji
nalezy instalacje dokonczy¢ (przycisk 'Dokohcz').

Po zainstalowaniu programu kadrowo ptacowego na stacji roboczej nalezy skonfigurowac baze
danych. W tym celu nalezy uruchomi¢ program Administrator, na ekranie weryfikacji uzytkownika wprowadzi¢
nazwe uzytkownika 'Administrator' oraz hasto ’sql'. Po wybraniu przycisku 'OK' i zweryfikowaniu uzytkownika,
program Administrator umozliwia konfiguracje bazy danych, czyli utworzenie struktury bazy danych dla
programu kadrowo ptacowego oraz transfer inicjalnych danych lub przegranie danych z innej instalaciji.

Konfiguracja bazy danych

Konfiguracja bazy danych jest czynnoscig niezbedng do wykonania w przypadku wersji
wielodostepnych programu. Do konfiguracji stuzg dwie, udostepnione przez program Administrator i
wykonywane sekwencyjnie opcje: (1) utworzenie tabel systemu oraz (2) transfer danych do tabel. Opcja (1),
czyli utworzenie tabel systemu jest wykorzystywana wytgcznie w przypadku instalacji z Oracle SQL Server i
PostgreSQL. Opcje te, razem z dodatkowg opcjg "Transfer Danych do Plikéw', umozliwiajg takze przeniesienie
wszystkich danych systemu z jednej bazy danych do dowolnej innej bazy danych (np. z wersji
jednostanowiskowej na serwer PostgreSQL, czy z serwera MS SQL na PostgreSQL, itp.).

Utworzenie tabel:

Opcja umozliwia utworzenie na serwerze wszystkich tabel systemu. W celu utworzenia wszystkich
tabel systemu w bazie danych wybierz, po otwarciu ekranu 'Utworzenie Tabel', przycisk 'Rozpocznij Tworzenie
Tabel'.

Transfer Danych do Tabel:

Po utworzeniu tabel (Oracle SQL Server i PostgreSQL) lub odtworzeniu bazy danych (Sybase SQL
Anywhere i MS SQL Server) baza danych zawiera wylacznie puste tabele. Dane umozliwiajgce rozpoczecie
pracy z programem nalezy przetransferowac do tabel z plikéw tekstowych wykorzystujac jedng z dwoch
dostepnych opcji: (1) transfer danych z plikéw systemowych (nowe wdrozenie) lub (2) transfer danych z plikéw
uzytkownika (transfer danych pomiedzy instalacjami programu, np. przy zmianie wersji z wers;ji
jednostanowiskowej na wielodostepna).

W przypadku (1) (nowe wdrozenie): po zainstalowaniu wersji wielodostepnej na stacji roboczej, w
folderze Dokumenty zostajg réwniez zainstalowane inicjalne dane systemu (folder Dokumenty i podfolder
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'Bazainit'). W celu transferu danych z plikéw tekstowych w podfolderze 'Bazainit' do tabel w bazie danych
nalezy podtaczy¢ program Administrator do wielodostepnej bazy danych i po otworzeniu ekranu 'Transfer
Danych do Tabel' (opcja menu 'Zadania', 'Konfiguracja Bazy Danych'), wybra¢ przycisk 'Rozpocznij Transfer
Danych z Plikéw Systemowych'. Po zakonczeniu transferu, baza danych zawiera inicjalne dane konfiguracyjne
umozliwiajgce natychmiastowe rozpoczecie wdrozenia wersji wielodostepnej programu.

W przypadku (2) (transfer danych pomiedzy instalacjami programu): po wdrozeniu lub po rozpoczeciu
wdrozenia moze zajs¢ potrzeba transferu wszystkich danych z wykorzystywanej wczesniej oryginalnej
instalacji (np. wersji jednostanowiskowej) do nowej, docelowej bazy danych na serwerze PostgreSQL). Aby
tego dokonaé, nalezy najpierw podtaczyé program Administrator do oryginalnej instalacji i utworzy¢ Zrodta
aktualnych danych w postaci plikéw tekstowych, wybierajac opcje menu 'Zadania', 'Transfer Danych do
Plikéw'. Utworzone w ten sposob pliki tekstowe zawieraja wszystkie informacje z oryginalnej instalacji. W ten
sposob w folderze Dokumenty i podfolderze 'Baza' powstaje ponad 100 plikéw, kazdy zawierajgcy dane z
jednej tabeli.

W celu transferu utworzonych danych z plikéw tekstowych w podfolderze 'Baza' do tabel w docelowej
bazie danych nalezy podtaczy¢ program Administrator do bazy danych PostgreSQL i po otworzeniu ekranu
"Transfer Danych do Tabel' (opcja menu 'Zadania', 'Konfiguracja Bazy Danych'), wybra¢ przycisk 'Rozpocznij
Transfer Danych z Plikéw Uzytkownika'. Po zakonhczeniu transferu, baza danych zawiera wszystkie dane,
ktére zawierata oryginalna instalacja programu i mozna kontynuowac¢ prace w programie z wykorzystaniem
nowej wersji.

Po utworzeniu tabel oraz transferze do tych tabel danych, program Administrator mozna wykorzystaé
do utworzenia kont uzytkownikdw programu kadrowo ptacowego i przypisania im odpowiednich praw dostepu.
Domysinie w systemie jest zawsze skonfigurowany jeden uzytkownik programu kadrowo ptacowego
posiadajgcy nazwe 'Administrator' oraz hasto ’sql'.

Mozna teraz juz uruchomi¢ program kadrowo ptacowy. Program powinien podtgczy¢ sie do serwera
SQL.

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na koniecznos¢ dokonania odpowiednich zmian konfiguracyjnych w
przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu 'firewall'.

W przypadku, gdy program po uruchomieniu nie podtgcza sie do rdwniez uruchomionego serwera
SQL, nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na koniecznos¢ dokonania odpowiednich zmian konfiguracyjnych w
przypadku, gdy na stacji roboczej lub serwerze zostat zainstalowany program typu 'firewall'. W firewall serwera
oraz stacji roboczej nalezy umozliwi¢ podigczanie sie do portu (dla komunikacji poprzez TCP/IP) na ktérym
domysinie 'nadstuchuje' serwer SQL (ASA - 2638, MS SQL - 1433, Oracle - 1521). Z innych czestych przyczyn
probleméw z podtgczeniem nalezy wymieni¢: podanie nieprawidtowego adresu IP podczas instalacji (nalezy
zweryfikowaé adres |IP serwera poleceniem ping na stacji roboczej) oraz podanie nieprawidtowego alias
serwera, niezgodnego z plikiem konfiguracyjnym 'hosts'.

W przypadku, gdy na stacji roboczej wymagana jest instalacja oprogramowania klienckiego serwera
SQL, nalezy oprogramowanie klienckie zainstalowac i skonfigurowa¢ zgodnie z instrukcjg podana w sekgiji
'Instalacja serwera SQL".

Konfiguracja stacji roboczej

Wykorzystujac modut Administrator, nalezy utworzy¢ konta dla uzytkownikow programu kadrowo-
ptacowego i przypisa¢ tym kontom tymczasowe hasta. Nastepnie, nalezy wigczy¢ eryfikowanie dostepu
hastem, korzystajac z opcji menu 'Zadania’, 'Ustawienia'.

Uwaga: Domysine hasto uzytkownika systemowego 'Administrator' to ’sql'.

Modut Administrator umozliwia utworzenie kont dla uzytkownikéw programu, przypisanie
uzytkownikéw do okreslonych grup (np. 'Petny dostep’, 'Administratorzy', 'Brak dostepu’, 'Zarzad', 'Kadry',
'Ptace' itp.), a nastepnie przypisanie tym grupom uzytkownikéw ograniczen w dostepie do opcji menu aplikaciji,
co w efekcie sprowadza sie do ograniczenia dostepu do okreslonej funkcjonalnosci aplikacji. Dodatkowo,
modut Administrator umozliwia wigczenie lub wytgczenie weryfikacji uzytkownika (w czasie uruchamiania
aplikacji) oraz zmiane hasta systemowego.
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Przyktadowa sekwencja czynnosci do wykonania w celu wigczenia weryfikacji dostepu uzytkownika do
aplikacji moze by¢ nastepujaca:

a. Dopisanie nowego uzytkownika lub uzytkownikéw na ekranie 'Uzytkownicy' (opcja menu 'Zadania').
Kazdemu nowemu uzytkownikowi nalezy przypisaé hasto (opcja menu 'Dziatania’, 'Zmiana Hasta
Uzytkownika'). Bez przypisania nowemu uzytkownikowi jakiegokolwiek hasta dostep do aplikacji bedzie dla
tego uzytkownika niemozliwy.

b. Wtaczenie weryfikacji dostepu uzytkownikdw na ekranie 'Ustawienia' (opcja menu 'Zadania'). Na zakladce
'Konfiguracja dostepu uzytkownikéw' nalezy wybra¢ przycisk 'Zmien Informacje', a nastepnie zaznaczy¢ opcje
'Dostep wymaga weryfikacji?' i odznaczyc¢ opcje 'Domysine hasto?'. Dla wygody uzytkownika, nalezy
zaznaczy¢ opcje 'Domysiny identyfikator?' i w przypadku, gdy z jednego komputera korzysta jeden uzytkownik,
wpisa¢ domysing nazwe identyfikatora dla tego uzytkownika. W przypadku, gdy z jednego komputera korzysta
wiecej niz jeden uzytkownik, nalezy zaznaczy¢ opcje 'Domy$iny identyfikator?' i pozostawi¢ pole 'ldentyfikator'
puste.

Uwaga: informacja o weryfikacji dostepu jest zawsze zapisana w pliku 'FRPERSO.INI'. Dostep jest
weryfikowany hastem, jednak w przypadku, gdy hasto jest zapisane w pliku ‘FRPERSO.INI' program
nie pokazuje ekranu 'Weryfikacja Uzytkownika', tylko weryfikuje zapisane hasto i otwiera program.
Taka sytuacja ma miejsce natychmiast po zainstalowaniu programu. Wigczenie weryfikacji na
wzystkich stacjach roboczych wymaga odpowiedniej zmiany plikéw 'FRPERSO.INI' na wszystkich
stacjach roboczych.

Dodatkowe wazne uwagi:

a. Uzytkownik moze zawsze zmieni¢ swoje hasto wykorzystujgc w programie opcje menu 'Opcje’,
'Preferencje’, 'Zmien Hasto'.

b. Modut Administrator pozwala na utworzenie kont dowolnej liczbie uzytkownikéw aplikacji. Kazdy z tych
uzytkownikéw posiada identyfikator oraz hasto, a takze jest przypisany do grupy uzytkownikéw posiadajacej
okreslone restrykcje w dostepie do aplikacji (lub brak jakichkolwiek restrykcji).

Konta uzytkownikéw aplikacji sg tworzone przez program 'Administrator' tylko i wytacznie na potrzeby
wybranej aplikaciji.

c. Hasto systemowe jest wspdlne dla wszystkich uzytkownikéw systemu. To hasto, przypisane uzytkownikowi
systemowemu 'Administrator’, jest faktycznym hastem wykorzystywanym do podtgczenia kazdego uzytkownika
aplikacji do bazy danych. Hasto systemowe jest zapisane w postaci zakodowanej we wspdlnym dla wszystkich
uzytkownikéw pliku FR.INI. W ten sposéb, po uruchomieniu aplikacji na stacji roboczej, hasto zostaje
zdekodowane i program moze korzysta¢ z bazy danych. Uzytkownik aplikacji tego hasta nie musi i nie
powinien znac¢, poniewaz uzytkownik systemowy posiada szerokie uprawnienia, pozwalajace na modyfikacje
baze danych za pomoca niezaleznych narzedzi.

Wygodnie jest wykorzystywaé jeden 'FR.INI' trzymany w miejscu dostepnym dla wszystkich instalacji
programu kadrowo-ptacowego i przekierunkowac zapis '[Aplikacja][SciezkaDoINISystemu]' w pliku
'FRPERSO.INI' na lokalizacje tego wspodlnego pliku.

d. Uzytkownicy dopisywani za pomocg modutu Administrator nie sg uzytkownikami samej bazy danych -
program kadrowo-ptacowy multipleksuje jednego uzytkownika bazy danych o nazwie 'Administrator'
(uzytkownika systemowego) na wielu wtasnych uzytkownikow.

Restrykcje dostepu

Za pomocg modutu Administrator mozna rowniez przypisa¢ grupom uzytkownikéw restrykcje dostepu
do programu kadrowo-ptacowego. Na ekranie 'Restrykcje Dostepu' wprowadzane sa restrykcje w dostepie do
opcji menu programu dla wybranej grupy uzytkownikéw. Na ekranie kryteriow odczytu ('Kryteria Odczytu
Restrykcji Dostepu') nalezy dokona¢ wyboru grupy uzytkownikow dla ktérej beda wprowadzane restykcje. Po
wybraniu grupy uzytkownikdw, a nastepnie przycisku 'OK' na ekranie wylistowane zostajg aktualne restrkcje.
Liste restrykcji mozna dowolnie zmieniaé.
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Kazda restrykcja sktada sie z maksymalnie trzech opcji menu, ale moze réwniez zawierac tylko jedng
opcje. Np. wybranie jednej restrykcji w pierwszym polu wartosci 'Zadania' i zapisanie spowoduje
uniemozliwienie wszystkim uzytkownikom z wybranej grupy dostepu do opcji menu 'Zadania' w aplikacji. Taka
restrykcja oznacza w praktyce uniemozliwienie korzystania z aplikacji. Podobnie, wybranie w pierwszym polu
wartosci 'Zadania’, a w drugim polu 'Dodatkowe (Stowniki)' i zapisanie spowoduje uniemozliwienie wszystkim
uzytkownikom z wybranej grupy dostepu do opcji menu 'Zadania', 'Dodatkowe (Stowniki)' w aplikacji przy czym
wszystkie pozostate opcje menu 'Zadania' aplikacji beda dostepne. W ten sposdb mozna dowolnie
ksztattowac, do jakich opcji menu 'Zadania' grupa uzytkownikdw moze mie¢ dostep a do jakich ma dostepu
nie miec.

Import danych do kartotek osobowych

Kartoteki osobowe programu mozna utworzy¢ dopisujgc kolejno kazdego pracownika do odpowiednie;j
kartoteki a nastepnie uzupetniajac dane tego pracownika. W wiekszosci przypadkéw, w trakcie wdrozenia
programu, sg dostepne dane pracownikéw w odpowiednich plikach zgtoszeniowych programu Piatnik i/lub w
plikach tekstowych wygenerowanych np. z wydrukéw poprzedniego programu. podstawowg formg importu
danych osobowych do kartotek jest import danych z formularzy zgtoszeniowych Ptatnika.

Import danych zgtoszeniowych z programu Ptatnik (patrz strona 27)

Import danych osobowych z programu Ptatnik mozna zastapié lub uzupetni¢ importem danych z
plikéw tekstowych. Import z plikdw tekstowych umozliwia zaimportowanie dowolnych danych z plikéw
tekstowych w formacie kolumnowym do kartoteki osobowe;j.

Import danych z pliku tekstowego (patrz strona 28)

Import danych zgtoszeniowych z programu Ptatnik

Import danych zgtoszeniowych z programu Ptatnik dotyczy nastepujacych formularzy zgtoszeniowych
dla zatrudnionych i firmy: dla zatrudnionych ZUA/ZZA, ZIUA, ZCNA/ZCZA, oraz dla firmy: ZPA i ZFA. Import
danych zgtoszeniowych umozliwia bardzo szybkie utworzenie poprawnych kartotek osobowych dla
pracownikow.

Sekwencja czynnosci przygotowawczych do importu danych zgtoszeniowych powinna byé¢
nastepujaca:

1. Przygotowanie jednego lub wiecej plikéw .KDU Ptatnika zawierajgcych dane zgtoszeniowe jak najwiekszej
liczby zatrudnionych.

2. Wprowadzenie do kartotek osobowych programu odpowiedniej struktury organizacyjnej (podziat na
dziaty/grupy - ekrany podziatu zatrudnionych na dziaty/grupy dostepne poprzez opcje menu programu
'Zadania', 'Kartoteki Osobowe").

3. Uzupetnienie stownika urzedéw skarbowych (opcja menu 'Zadania', 'Dodatkowe (Stowniki)', 'Urzedy
Skarbowe').

4. Import danych zgtoszeniowych z plikéw .KDU do kartotek osobowych.

Dane programu Ptatnik sg importowane z plikow .KDU - aby utworzy¢ pliki .KDU z danych
programu Platnik w wersjach 6 i pézniejszych, nalezy, po utworzeniu i otworzeniu zestawu
dokumentéw z formularzami ktére chce sie zaimportowaé , wybraé¢ opcje menu Platnika 'Narzedzia',
'‘Zapisz do pliku'. Dopiero po utworzeniu pliku .KDU mozna dane z tego pliku zaimportowa¢ do programu.

Wyboru pliku zawierajgcego formularze zgtoszeniowe dokonuje sie na kryteriach odczytu ekranu
importu. Po wyborze pliku jego zawartos¢ jest wyswietlana w dwaéch formatach: jako lista formularzy, oraz
szczegobtowa zawartos¢ pliku. Zaznaczenia importowanych formularzy dokonuje sie poprzez klikniecie na
wybranym formularzu na liscie. Ponowne klikniecie na zaznaczonej pozycji powoduje jej 'odznaczenie'.
Zaznaczone formularze zostajg zaimportowane po wybraniu opcji menu 'Dziatania’, 'Importuj Zaznaczone
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Pozycje'. Dodatkowo, zaznaczenie opcji 'Konwertuj duze litery powoduje konwersje duzych liter (standard
Ptatnika) na mate w nazwach i nazwiskach(imionach).

Identyfikacja zatrudnionych przy imporcie jest dokonywana w oparciu o numer PESEL. W
przypadku braku w firmie osoby o danym numerze PESEL, jest ona dopisywana jako nowa osoba. W
przypadku, gdy osoba o danym numerze PESEL juz istnieje w kartotece osobowej, jej dane sg uaktualniane
na podstawie danych importowanego formularza. Uwaga: dopisywane i uaktualniane sg wytgcznie dane w
kartotece osobowej wybranej firmy, tak wiec jezeli osoba ma sie znajdowac sie w kartotece osobowej wiecej
niz jednej firmy, nalezy w takim przypadku import powtérzyé.

W czasie importu danych zgtoszeniowych nalezy wskaza¢ dziat/grupe do ktorej nalezy
przypisa¢ zatrudnionego oraz istnieje mozliwos¢ specyfikacji importu wg 'wzorca', czyli danych z kartoteki
osobowej innego zatrudnionego. Na podstawie kartoteki 'wzorcowego' zatrudnionego utworzona zostaje
kartoteka importowanej osoby (m.in. przepisane zostajg sktadniki wynagrodzenia, potracenia, urzad skarbowy,
koszty ustawowe, kwota wolna) - moze to przyspieszy¢ tworzenie kartotek osobowych. W programie
dostepna jest rowniez opcja kartoteki osobowej 'Rekonfiguracja Kartoteki Osobowej’' (opcja menu
'‘Dziatania’ po otwarciu kartoteki pracownikéw), ktéra umozliwia réwnie szybkie kopiowanie
schematéw wynagradzania pomiedzy zatrudnionymi po dokonaniu importu.

W przypadku importowania formularzy zgtoszeniowych, uaktualniane sg zawsze wylacznie dane i
kartoteki nalezace do aktualnie wybranej firmy.

Import danych z pliku tekstowego

Import danych z pliku tekstowego umozliwia zaimportowanie dowolnych danych z plikow tekstowych w
formacie kolumnowym do kartoteki osobowej. W ten sposéb mozna importowac¢ dowolne dane osobowe, np.
nazwisko, imiona, PESEL, adres zamieszkania, numer konta bankowego, itp. oraz dane historyczne np.
historia zatrudnienia, stanowisk, dziatéw, ptacy zasadniczej itp. W trakcie importu, w zaleznosci od zawartosci
pliku tekstowego, na podstawie importowanych danych automatycznie tworzone sg stowniki miast, bankow,
urzedow skarbowych, stanowisk oraz inne.

Import danych z pliku tekstowego moze uzupetni¢ lub catkowicie zastapi¢ import danych
zgtoszeniowych z programu Platnik.

Import danych z plikéw tekstowych sktada sie z dwoch uzupetniajacych sie czynnosci: przygotowania
pliku lub plikéw Zrédtowych oraz przygotowanie schematéw importu.

Przygotowanie plikéw zrédiowych

Pierwszym etapem importu jest przygotowanie plikéw zrédtowych. W tym celu mozna skorzystac z np.
raportow dostepnych w poprzednim programie kadrowym. W przypadku programow pracujacych pod
systemem MS-DOS mozliwy jest wydruk dowolnego raportu do pliku.

Jak przekierunkowaé wydruk w MS-DOS z drukarki na plik? (patrz strona 30)

W praktyce niemal kazdy wydruk raportu mozna odpowiednio dostosowaé za pomocg ustawien w
dodatkowym pliku 'IMPORT.INI', kt6ry nalezy umiesci¢ w folderze razem z plikiem zrédtowym. Przyktadowy
plik 'IMPORT.INI', wykorzystany do konwersji pliku zrédlowego moze wyglada¢ nastepujaco:

; hastepujace ciggi znakdéw zostang usuniete z oryginatu
[Usun_Z Oryginalu]

1=S6F@PC

; linie zawierajgce ponizsze ciggi znakéw zostang usuniete z oryginatu
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[Usun_Z Oryginalu_Linie_Zawierajace]
1=PRINTER

2=TITLE

3=+
4=strona:

5=F@

; nastepujgce znaki zostang wymienione w oryginale <znak przed> <znak po>

[Zamien_W_Oryginale_Znaki]

1=$ t
2=01%
3=T¢
4=}
5='¢
6="6
7=mn
8=§ 7
9=t q
10=! 2
11="2
12=a N
13=t
14="E
15=01}
16=4n

Przygotowanie schematéw importu

Kolejng czynnoscig poprzedzajgcq import jest przygotowanie odpowiednich schematéw importu. W
ramach przygotowania schematu importu precyzuje sie czy import ma dotyczy¢ danych statycznych czy
historycznych, wybiera sie importowane dane oraz precyzuje dodatkowe informacje (np. formaty dat). Zwykle
przygotowuije sie wiecej niz jeden schemat importu. Schematom importu nadaje sie czytelne nazwy opisujace
przeznaczenie, np. 'Import danych osobowych', 'Import historii zatrudnienia', 'Import ptacy zasadniczej' oraz
inne. W ten sposdéb unika sie m.in. ponownego przygotowywania schematu importu w przypadku
wykorzystywania danych z ré6znych zrodet.

Import danych

Po przygotowaniu i otwarciu schematu importu, nalezy wykorzysta¢ opcje menu 'Plik', 'Odczytaj', aby
wprowadzi¢ na ekran importowane dane. Prawidtowo sformatowany import powinien sie sktadac¢ z jednej lub
wiecej pozycji zawierajacej w kolumnach importowane dane. Schemat importu mozna po odczycie danych
odpowiednio dostosowac, jezeli wyswietlana informacja jest nieprawidtowa. Warto pamieta¢ o zapisaniu
zmienionego schematu po poprawkach (opcja menu 'Dziatania’, 'Zarzadzanie Schematami Uzytkownika').
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Po odczytaniu, importowane pozycje nalezy zaznaczy¢, a nastepnie zaimportowaé wybierajac opcje
menu 'Dziatania’, 'Importuj Zaznaczone Pozycje'). Po zaimportowaniu, dane sg natychmiast dostepne na
wszystkich ekranach systemu.

Jak przekierunkowaé wydruk w MS-DOS z drukarki na plik?

Jak przekierunkowaé¢ wydruk w DOS z drukarki na plik?

W tym celu mozna wykorzysta¢ program PRN2FILE rekomendowany przez PC Magazine oraz oficjalny FAQ
DOSa, dostepny do pobrania poprzez link:

ftp://ftp.simtel.net/pub/simtelnet/msdos/printer/prn2fil3.zip
po odkompresowaniu, przed uruchomieniem programu dokonujgcego wydruk nalezy wykonac¢ polecenie:
PRN2FILE C\DANE.TXT

gdzie 'C:\DANE.TXT' nalezy zastgpi¢ nazwa i lokalizacjq pliku do ktérego chcemy przekierunkowa¢ wydruk.
Nastepnie nalezy uruchomi¢ program dokonujacy wydruku i wykona¢ wydruki.

Konfiguracja kartotek osobowych

Przed importem danych rozliczeniowych, kartoteki osobowe zatrudnionych powinny zostac
uzupetnione o nastepujace informacje:

a. state potracenia (np. ubezpieczenie na zycie w PZU itp.)

b. urlopy wypoczynkowe

c. przerwy i Swiadczenia (chorobowe, urlopy bezptatne, okolicznosciowe, itp.)

d. zasitki budzetowe (rodzinny, pielegnacyjny, wychowawczy i $wiadczenia rodzinne)

Jezeli nie jest wykorzystywany plik pomocniczy zawierajacy state potrgcenia, wprowadzenie tych
potracen do kartoteki osobowej moze zdecydowanie zaoszczedzi¢ czas uzupetniania danych na
zaimportowanych listach ptac - sg one wtedy dopisywane do importowanych list ptac automatycznie.
Najefektywniej jest, podobnie jak w przypadku sktadnikéw wynagrodzenia, stworzy¢ odpowiednie wzorce
potracen, a nastepnie przekopiowac te wzorce do kartotek wybranych pracownikéw (w kartotece
pracownikéw, opcja menu 'Dziatania’, 'Rekonfiguracja Kartoteki Osobowej', 'Wg Wzorca -
Poprawienie/Uzupetnienie Schematu/Kalendarza').

W przypadku, gdy dane o urlopach wypoczynkowych oraz przerwach i Swiadczeniach sa
dostepne w pliku tekstowym, mozna te dane zaimportowa¢ wykorzystujac opcje 'Import' na ekranie
kartotek osobowych 'Wprowadzanie Przerw i Swiadczen wg Wybranego Okresu'. W innym przypadku
nalezy powyzsze dane uzupetnic¢ 'z reki'.

Dodatkowo, przed importem danych rozliczeniowych, powinno sie skonfigurowaé kalendarze czasu
obowigzku pracy oraz schematy wynagradzania (skladniki oraz wspomniane powyzej potracenia). Zwykle
zarowno kalendarze czasu obowiazku pracy jak i schematy wynagradzania sg podobne lub identyczne dla
grup pracownikow. Aby przyspieszy¢ ten element wdrazania programu, w kartotece osobowej pracownikow,
poprzez opcje menu 'Dziatania’, zostaty udostepnione dwie opcje grupowej rekonfiguracji kartoteki osobowe;j:
wg wzorca oraz wg innego zatrudnionego. Opcje rekonfiguracji umozliwiajg kopiowanie danych dotyczacych
kalendarza oraz schematéw wynagradzania (sktadniki, potrgcenia, zmienne) z wybranego wzorca lub kartoteki
innego pracownika do kartotek wskazanych pracownikéw (opcja menu 'Rekonfiguracja Kartoteki Osobowej').
Wykorzystujac opcje rekonfiguracji, mozna np. zdefiniowa¢ kalendarz grupowy czasu obowiazku
pracy dla jednego pracownika, a nastepnie skopiowa¢ to ustawienie do kartotek kolejnych 100
pracownikow. Podobnie w przypadku skladnikéw wynagrodzenia, potragcen oraz zmiennych.
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Kalendarz czasu obowigzku pracy:

W kartotece osobowej pracownika, po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz' mozna na zaktadce
'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe' okresli¢, na podstawie jakiego kalendarza wyliczane sg dni wynikajace z
obowigzku pracy i przepracowane dla zatrudnionego: dostepne sg opcje kalendarza 'FIRMY', 'FIRMY WG
ZMIENNYCH', 'GRUPOWY", 'GRUPOWY WG ZMIENNYCH' oraz 'ZADANIOWY". Kalendarz 'FIRMY" jest
wspolny dla wszystkich zatrudnionych. Jest wprowadzany na ekranie 'Miesigce Sprawozdawcze' (opcja menu
'Zadania', 'Rozpoczecie Dziatalnosci, Roku lub Miesigca'). W przypadku wybrania tego kalendarza, dni i
godziny przepracowane sg wyliczane po skorygowaniu dni wynikajacych z obowigzku pracy o zarejestrowane
urlopy wypoczynkowe, przerwy i Swiadczenia. Kalendarz 'FIRMOWY WG ZMIENNYCH' dodatkowo umozliwia
wyliczanie dni wynikajgcych z obowigzku pracy i przepracowanych na podstawie wartosci zmiennych
pracownika, dla ktérych wartosci sg wprowadzane w podziale na dni (patrz opis kalendarza 'GRUPOWY WG
ZMIENNYCH' ponizej).

Kalendarz 'GRUPOWY" jest przypisywany dowolnie wybranej grupie pracownikéw. Jest on
wprowadzany jako zmienna o sposobie wprowadzania warto$ci 'Kalendarz' - wartosci dla tej zmiennej sg
wprowadzane na jednym z ekrandéw dostepnych poprzez opcje menu 'Zadania', 'Wprowadzanie Wartosci
Zmiennych' dla firmy lub wybranego zatrudnionego. Kalendarz GRUPOWY przypisany wylgcznie jednemu
pracownikowi jest kalendarzem indywidualnym. Podobnie jak w przypadku kalendarza 'FIRMY", dni i godziny
przepracowane kalendarza 'GRUPOWY' sg wyliczane po skorygowaniu dni wynikajacych z obowigzku pracy o
zarejestrowane urlopy wypoczynkowe, przerwy i Swiadczenia. Kalendarz 'GRUPOWY WG ZMIENNYCH'
dodatkowo umozliwia wyliczanie dni wynikajgcych z obowigzku pracy i przepracowanych na podstawie
wartosci zmiennych pracownika, dla ktérych wartosci sg wprowadzane w podziale na dni (patrz opis
kalendarza 'INDYWIDUALNY' ponizej). Kalendarze 'FIRMOWY WG ZMIENNYCH' oraz 'GRUPOWY WG
ZMIENNYCH' umozliwiajg petng automatyzacje rejestracji i rozliczania godzin nadliczbowych, zgodnie z
opisem w sekcji pomocy programu 'W jaki sposoéb rejestrowac godziny nadliczbowe?'.

Ostatnia opcja, kalendarz 'ZADANIOWY', pozwala na wyliczanie dni wynikajacych z obowigzku pracy i
przepracowanych na podstawie wartosci zmiennych pracownika, dla ktérych wartosci sg wprowadzane w
podziale na dni, zgodnie z algorytmem przedstawionym w sekcji pomocy programu 'Jak utworzy¢ indywidualny
kalendarz dni przepracowanych/wynikajgcych z ob. pracy dla pracownika?'.

Kalendarz 'ZADANIOWY" jest obecny w programie gtéwnie z uwagi na konieczno$¢ zachowania
zgodno$ci z poprzednimi wersjami programu - jest on funkcjonalnie ograniczong i mniej wygodng w
wykorzystaniu wersjg kalendarzy 'FIRMOWY WG ZMIENNYCH' oraz 'GRUPOWY WG ZMIENNYCH' - w
przypadku wykorzystywania kalendarza 'INDYWIDUALNY" nalezy rozwazy¢ jak najszybszg zmiane tego
kalendarza na jeden z kalendarzy: 'FIRMOWY WG ZMIENNYCH' lub 'GRUPOWY WG ZMIENNYCH'.

Schematy wynagradzania:

Na zaktadce ’sktadniki wynagrodzenia' wprowadzane sg formuty ptacowe wyliczajagce kwoty
sktadnikéw wynagrodzenia/rozliczen przystugujacych zatrudnionemu (dla wiascicieli ta zaktadka nosi nazwe
'Rozliczenia'). Podobnie jest w przypadku potrgceh na zaktadce 'Potracenia’. W formutach ptacowych mozna
wykorzystywaé zdefiniowane przez uzytkownika zmienne takie jak np. 'Ptaca zasadnicza', 'Godziny
nadliczbowe', czy inne zmienne w czasie wartosci. W ten sposoéb oprécz ptacy zasadniczej (formuta: 1,0 *
Ptaca zasadnicza) mozna zdefiniowa¢ np. dodatek funkcyjny, premie miesieczng, dodatek stazowy, prowizje,
itp. Do dyspozycji uzytkownika przy projektowaniu formut sg nie tylko wprowadzone wczesniej zmienne
(zaréwno dla osoby rozliczanej jak i catej firmy), ale rowniez inne uzyteczne kwoty (zmienne systemowe)
zwigzane z samym rozliczeniem (np. podstawa ub. emerytalnego/rentowego, wynagrodzenie netto bez
potracenia na licie i inne). Formuty zostaty podzielone na proste (kwota lub iloczyn wspétczynnika i zmiennej)
oraz ztozone (iloczyn wspoétczynnika i dwdch zmiennych plus mozliwosé okreslenia formut dla wartosci
minimalnej i maksymalnej). Pozostawienie pustego miejsca na zmienng w formule oznacza wprowadzenie
wartosci '1,00'. Formuty ztozone nie sg dostepne dla wiascicieli.

Poniewaz w formutach mozna wykorzystywaé¢ zmienne bedace funkcjami innych zmiennych
oraz zmienne typu ’skala wartosci', roznych mozliwosci konfiguracji wyptat dla zatrudnionych jest
ogromnie duzo.

Wzorce schematéw wynagradzania i kalendarza czasu pracy
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W celu utatwienia rekonfiguracji oraz tworzenia schematéw wynagradzania i kalendarza czasu pracy
dla zatrudnionych, zostaty udostepnione wzorce sktadnikdw wynagrodzenia, potracen oraz kalendarza czasu
pracy (dla pracownikéw). Kazdy wzorzec ma swojg hazwe oraz szczegoty. W praktyce tworzenie wzorca
wynagrodzenia czy kalendarza jest identyczne jak w przypadku konfiguracji kartoteki dla zatrudnionych.
Przygotowanie odpowiednich wzorcéw na etapie wdrozenia pozwala uniknaé popetniania btedéw przy
konfiguracji kartoteki dla nowych pracownikéw 'z reki' oraz znacznie przyspiesza prace.

Wzorce mozna tworzy¢ na podstawie danych istniejagcych zatrudnionych. Przyspiesza to
znacznie proces tworzenia wzorca. Stuzy do tego celu odpowiednia opcja menu 'Dziatania’ na ekranie
wprowadzania wzorcow.

Po skonfigurowaniu kartoteki pracownika, wzorce mozna wykorzystac do jej rekonfiguracji zaréwno
poprzez usuniecie aktualnych sktadnikdw wynagrodzenia, potracen, kalendarza oraz zmiennych i dopisanie na
ich miejsce nowych, jak rdwniez poprzez dopisanie (uzupetnienie) kartoteki o nowe skfadniki wynagrodzenia,
potracenia i zmienne. Poprzez uzupetnienie kartoteki mozna réwniez zmieniac definicje istniejacych
zmiennych, sktadnikow wynagrodzenia oraz potraceh w kartotece.

Kartoteka osobowa - kalendarze czasu pracy (patrz strona 32)

Kartoteka osobowa - schematy wynagradzania (patrz strona 33)

Kartoteka osobowa - kalendarze czasu pracy

Natychmiast po dopisaniu pracownika do kartoteki osobowej, zostaje temu pracownikowi przypisany
'FIRMOWY" kalendarz czasu obowigzku pracy. Kalendarz 'FIRMOWY" jest wspolny dla wszystkich
pracownikéw w firmie. Jest on definiowany na ekranie 'Miesigce Sprawozdawcze' poprzez klikniecie na
przycisk '..." po prawej stronie wybranego miesiaca. Postugiwanie sie kalendarzem firmy jest dla uzytkownika
intuicyjne, a poniewaz zawiera on typowy dla wiekszos$ci pzedsiebiorstw rozktad dni pracy w miesigcu, czesto
uzytkownicy korzystajac z niego, nie wiedzg nawet o jego istnieniu. W przypadku kalendarza 'FIRMOWY", dni
oraz godziny faktycznie przepracowane przez pracownika sg wyliczane po skorygowaniu dni wynikajacych z
obowigzku pracy o zarejestrowane urlopy wypoczynkowe, przerwy oraz swiadczenia.

W przypadku, gdy w jednej firmie zatrudnieni sg pracownicy o réznym czasie obowigzku pracy, np.
pracujacy w sobote lub nie, precyzyjng rejestracje czasu pracy w takiej sytuacji umozliwia kalendarz
'GRUPOWY". Kalendarz 'GRUPOWY' moze zosta¢ przypisany dowolnie wybranej grupie pracownikéw. Jest
on wtedy wprowadzany jako zmienna firmy o sposobie wprowadzania wartosci 'Kalendarz wg dni' - wartosci
dla tej zmiennej sg wprowadzane na jednym z ekrandw dostepnych poprzez opcje menu wprowadzania
wartosci zmiennych dla firmy lub dla wybranego zatrudnionego. Podobnie jak w przypadku kalendarza
'FIRMY", dni i godziny faktycznie przepracowane w kalendarzu 'GRUPOWY" sg wyliczane po skorygowaniu dni
wynikajacych z obowigzku pracy o zarejestrowane urlopy wypoczynkowe, przerwy oraz swiadczenia.
Kalendarz 'GRUPOWY"' moze réwniez zosta¢ przypisany jednemu wybranemu pracownikowi i wtedy jest to
kalendarz indywidualny dla tego pracownika. W takiej sytuacji, Jest on wtedy wprowadzany jako zmienna
osoby o sposobie wprowadzania wartosci 'Kalendarz wg dni'.

Kalendarze 'FIRMOWY WG ZMIENNYCH' oraz 'GRUPOWY WG ZMIENNYCH' dodatkowo
umozliwiajg wyliczanie dni faktycznie przepracowanych na podstawie wartosci zarejestrowanych zmiennych
pracownika, dla ktérych wartosci sg wprowadzane w podziale na dni. Najprosciej jest w takim przypadku
wprowadzi¢ w kartotece osobowej zmienng uzytkownika o nazwie np. 'llos¢ godzin przepracowanych',
rejestrowang 'W podziale na dni' i za pomocg tej zmiennej rejestrowac czas pracy (RCP). Na podstawie
zarejestrowanego czasu pracy oraz wartosci zmiennej kalendarzowej okreslajgcej czas obowigzku pracy, w
kalendarzach 'WG ZMIENNYCH' wyliczane sg automatycznie godziny nadliczbowe.

Sekwencja czynnosci w celu skonfigurowania w kartotece pracownika indywidualnego kalendarza
czasu pracy moze by¢ nastepujaca:
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1. Dla pracownika, na ekranie 'Pracownicy' (opcja menu kartotek osobowych), nalezy dopisa¢ nowg zmienng,
dot. wynagrodzenia (opcja menu 'Dziatania’, 'Definiowanie Zmiennych dot. Wynagrodzenia dla Osoby"),
nazwac jg np. 'Kalendarz' i wybra¢ sposéb wprowadzania warto$ci 'Kalendarz wg dni'.

2. W kartotece pracownika, na zaktadce 'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe', nalezy wybra¢ kalendarz
'GRUPOWY' oraz wybra¢ zdefiniowang w pkt. 1 zmienng 'Kalendarz' jako zmienng wyznaczajaca czas
obowigzku pracy pracownika.

Zmiennej 'Kalendarz' nalezy raz w miesigcu nada¢ odpowiednie wartosci (data oraz ilos¢ godzin
obowigzku pracy) na ekranie wprowadzania warto$ci zmiennych 'Dla Wybranego Zatrudnionego'. W
przypadku kalendarzy WG ZMIENNYCH, powyzsza definicje nalezatoby uzupei¢ o dopisanie dodatkowo
nowej zmiennej o nazwie np. 'llos¢ godzin przepracowanych' i sposobie wprowadzania wartosci "W podziale
na dni'. Ta zmienna (lub zmienne jezeli bytoby ich wiecej), rejestrowataby czas faktycznie przepracowany.

Istniejg bardzo szczegdlne przypadki, w ktérych istnieje potrzeba dalszego zindywidualizowania dni
wynikajacych z obowigzku pracy dla konkretnego pracownika. Dla pracownikéw godzinowych wybér
indywidualnego kalendarza moze nastapi¢ poprzez zaznaczenie w kartotece osobowej pracownika pozyc;ji
kalendarz czasu pracy 'ZADANIOWY" (zaktadka ’sktadniki wynagrodzenia') oraz rejestracje przepracowanych
godzin w kolejnych dniach miesigca (ekrany dostepne poprzez opcje menu wprowadzania wartosci
zmiennych). Zasady wprowadzania danych do zadaniowego kalendarza sa nastepujace: rejestrowane sg
wytacznie dni wynikajace z obowigzku pracy - wpisanie wiekszej od zera liczby godzin w danym dniu oznacza
dzieh przepracowany. Wpisanie liczby '0' przepracowanych godzin oznacza dzieh nieprzepracowany lub dzienh
urlopu (rozréznienie nastepuje na podstawie listy urlopéw wypoczynkowych w kartotece osobowej).

Uwaga: w przypadku kalendarza 'ZADANIOWY' dla pracownikéw godzinowych dni pracy w czasie urlopu
rejestruje sie poprzez wpisanie liczby przepracowanych godzin '0' oraz dopisanie czasu trwania urlopu na
zaktadce 'Przerwy/$wiadczenia' (podzaktadka 'Urlopy wypoczynkowe').

Kartoteka osobowa - schematy wynagradzania

W celu utworzenia catkowicie zautomatyzowanego systemu ptacowego nalezy do kartoteki osobowej
zatrudnionych wprowadzi¢ odpowiednie formuty sktadnikéw wynagrodzenia i potracen (przycisk 'Rozliczenia').
Kazda z formut posiada nazwe sktadnika lub potracenia, ktérego dotyczy, zakres dat w ktérych obowigzuje
oraz wyrazenie na podstawie ktorego jest wyliczana. Przy dopisywaniu zatrudnionego do listy ptac na
podstawie formut wyliczane sg kwoty sktadnikéw.

Na wybrana liste ptac wchodzg wytgcznie sktadniki dopuszczalne na wybranym rodzaju listy. W ten
sposob, dla pracownika mozna np. zdefiniowaé w kartotece formuty dla wynagrodzenia zasadniczego i premii
kwartalnej, wynagrodzenie zasadnicze bedzie dopisywane w momencie dopisywania pracownika do tworzonej
co miesiac listy 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki miesieczne', natomiast premia kwartalna w
momencie dopisywania do tworzonej co kwartat listy ptac 'Premia kwartalna'. W formutach sg zwykle
wykorzystywane zmienne dotyczace wynagrodzen, ktdre nalezy wczesniej odpowiednio zdefiniowac.

Zmienne dotyczace wynagrodzen

Podstawowym sktadnikiem formut ptacowych i rozliczeniowych w kartotece osobowej dla wszystkich
zatrudnionych sg zmienne dotyczace wynagrodzen. Zmienne mogg by¢ definiowane niezaleznie dla
zatrudnionego, firmy oraz globalnie, przy czym w formutach dotyczacych zatrudnionego mozna
wykorzystywac zaréwno zmienne zdefiniowane wylgcznie dla tego zatrudnionego (na ekranie 'Definiowanie
Zmiennych dot. Wynagrodzenia/Rozliczenh dla Zatrudnionego' dostepnym poprzez opcje menu 'Dziatania’ w
kartotece osobowej), jak i zmienne zdefiniowane dla catej firmy (na ekranie 'Definiowanie Zmiennych dot.
Wynagrodzenh dla Firmy' dostepnym poprzez opcje menu 'Dziatania’ na ekranie 'Firma') oraz zmienne
zdefiniowane globalnie dla wszystkich firm (na ekranie 'Definiowanie Zmiennych Globalnych'). Dla kazde;j
zmiennej mozna wprowadzi¢ dowolne wartosci w wynikajacych z definicji tej zmiennej okresach
(wielomiesiecznych, miesigcach, czy w podziale na dni) lub zdefiniowa¢ zmienng bedacg funkcjg istniejacych
zmiennych, skalg wartosci zmiennych skokowo lub kalendarzem. Przyktadami zmiennych dotyczacych
konkretnego pracownika sg np.: ptaca zasadnicza (dopisywana automatycznie dla kazdego nowego
pracownika), dodatek funkcyjny, liczba dni oraz godzin czasu pracy. Przyktadami zmiennych dotyczacych catej
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firmy moga by¢ np.: obroty wybranego dziatu czy ogétem firmy (np. w celu okreslenia prowizji), stawki
godzinowe czasu pracy, stawka ubezpieczeniowa pracownikéw w PZU.

Kazda zmienna posiada swojg nazwe, okreslenie czy dotyczy sktadnikow wynagrodzenia, potracen,
umow cywilnoprawnych, czy rozliczeh wtascicieli oraz deklaracje sposobu wyliczania zmiennej, np. w podziale
na okresy (wielomiesieczny, miesieczny lub w podziale na dni), jako funkcje innych zmiennych, skale wartosci
lub kalendarz. Dodatkowo, zmienne s podzielone na grupy edycji - umozliwia to pogrupowanie zmiennych
na réznych ekranach w celu wygodniejszego wprowadzania dla nich warto$ci - wybor grupy zmiennych jest
jednym z kryteriow odczytu m.in. na ekranie rejestracji czasu pracy.

Wartosci dla zmiennych okreslanych w podziale na okresy miesieczne i na dni sg wprowadzane na
grupie ekranéw "Wprowadzanie Wartosci Zmiennych'. W tej opcji menu dostepne sg dodatkowe ekrany dla
wprowadzania wartosci zmiennych w podziale na dni (ekran 'Wg Wybranej Daty' - umozliwia np. rozliczanie
czasu pracy, czy akordu), miesigce (ekran 'Wg Wybranego Miesigca' - umozliwia np. rozliczanie prowizji, czy
zmiennych w czasie potracen), dla wybranego zatrudnionego (ekran 'Dla Wybranego Zatrudnionego
(Uniwersalny)') oraz firmy (ekran 'Dla Firmy'). Zmiany wartosci zmiennych wprowadzanych w podziale na
miesigce i dni sg mozliwe tylko dla otwartych miesiecy i tylko dla zmiennych nie nalezacych do grupy
edycji 'Bez edycji {przegladanie)'. Zmienne ktérych wartosci sg definiowane w podziale na okresy
wielomiesieczne sg definiowane na ekranie dostepnym poprzez klikniecie przycisku '..." po lewej stronie na
ekranie definicji zmiennej lub wybranie odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’. Zmiana wartosci zmiennych
zdefiniowanych w podziale na okresy wielomiesieczne jest mozliwa niezaleznie od tego czy miesiac
jest otwarty czy zamkniety.

Utatwieniem przy wprowadzaniu podobnych wartosci zmiennych dla wiekszej liczby zatrudnionych jest
opcja menu 'Dziatania’ 'Ustaw Wszystkie Pozycje' dostepna na wszystkich ekranach wprowadzania wartosci
zmiennych w podziale na dni i miesigce. Umozliwia ona szybkie wprowadzenie wartosci dla wszystkich
wylistowanych zmiennych, np. '8,00' przy rejestracji czasu pracy.

Uzytkownik moze réwniez definiowaé zmienne bedgce funkcjami istniejacych zmiennych: 'Funkcja
zmiennych’, ’skala wartosci' oraz 'Minimum/maksimum'. Zmienna 'Funkcja zmiennych' moze by¢, w
zaleznosci od potrzeb dowolng kombinacjg czterech innych, dowolnie wybranych zmiennych, np. suma,
réznica, iloczynem lub ilorazem. Zmienna 'Funkcja zmiennych' umozliwia np. automatyzacje wyliczania
dodatku stazowego w przypadku wynagrodzen godzinowych lub akordu. Zmienna ’skala wartosci' umozliwia
definiowanie sktadnikdw wynagrodzenia zmieniajacych warto$é skokowo, np. premia uznaniowa réwna 5%
przy obrocie do 20 tysiecy zti 10% przy obrocie powyzej 20 tysiecy zt. Zmienna 'Minimum/maksimum'
umozliwia dokonanie dynamicznego wyboru minimalnej lub maksymalnej kwoty dla do czterech dowolnie
wybranych zmiennych.

Uzyteczne przy tworzeniu bardziej zaawansowanych formut ptacowych sg zmienne odnoszace sie do
dowolnie wybranego okresu z przesztosci. Sg to zmienne "Wartos¢ sktadnikow', 'Wartosé potracen’,
'Wartos¢ swiadczen', 'Wartos¢ zmiennych systemowych' oraz 'Warto$¢ zmiennych uzytkownika'.
Wymienione typy zmiennych umozliwiajg wykorzystanie w formutach ptacowych kwot wybranych sktadnikow
wynagrodzenia, potracen, swiadczen, zmiennych systemowych (np. dotyczacych czasu pracy) oraz zmiennych
uzytkownika, podsumowanych za dowolnie wybrany okres. Sg to bardzo uzyteczne typy zmiennych
pozwalajace np. na automatyzacje wyptat nagréd, 'trzynastek’, rozliczania godzin nadliczbowych z
poprzedniego miesigca i innych podobnych sytuacji. Wykorzystujac te zmienne, mozna przy wyliczaniu
dowolnego skfadnika listy ptac, uzalezni¢ warto$¢ tego sktadnika od wartoéci innych skfadnikéw. Przyktadem
wykorzystania moze by¢ np. wskazanie sktadnikow innych niz ptaca zasadnicza do wyliczenia stawki bazowej
godzin nadliczbowych.

Dodatkowy typ zmiennej 'Kalendarz wg dni' stuzy do rejestracji dni i godzin czasu pracy. Poniewaz
zmienng typu kalendarz mozna przypisa¢ dowolnemu pracownikowi lub grupie pracownikoéw, pozwala to na
wyodrebnienie w ramach firmy grup pracownikéw wykonujacych prace w ré6znych dniach.

Mozliwo$¢ wskazania 'Rodzaju’ zmiennej obejmuje nastepujace rodzaje: 'Zmienna uzytkownika', 'llos¢
godzin nadliczbowych ptatnych 150%', 'llo$¢ godzin nadliczbowych ptatnych 200%' oraz 'llos¢ godzin nocnych'.
Ustawienie rodzaju zmiennej na godziny nadliczbowe powoduje automatycznie wykorzystanie tej zmiennej
przy wyliczaniu czasu pracy. W ten sposéb mozna np. rejestrowaé godziny nadliczbowe 'z reki', sumarycznie
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za caty miesigc, unikajgc szczegétowej rejestracji czasu pracy, a jednocze$nie dysponujgc niemal
kompletnymi danymi na wydrukach kart pracy, czy ewidencji czasu pracy. Wykorzystanie tej mozliwosci ma
sens wytagcznie wtedy, gdy jako kalendarz czasu pracy dla pracownika wybrano kalendarz 'FIRMY" lub
'GRUPOWY'. W przypadku kalendarzy 'FIRMY WG ZMIENNYCH' oraz 'GRUPOWY WG ZMIENNYCH'
godziny nadliczbowe sg wyliczane automatycznie przez program i ustawienie rodzaju zostanie zignorowane.

Poprzez umiejetne wykorzystanie zmiennych w formutach ptacowych mozna rejestrowac i rozlicza¢
dowolnie ztoZzone sytuacje ptacowe takie jak np. prowizja, rejestracja czasu pracy i wynagrodzenia dla
pracownikéw 'godzinowych', Swiadczenia z tytutu pracowniczych programoéw emerytalnych, czy potracanie
alimentéw.

Import danych na listy ptac i rozliczenia

W miesigcach poprzedzajgcych wdrozenie programu, mozna zaimportowaé na listy ptac dane z
formularzy rozliczeniowych programu Ptatnik. Kompletny import danych rozliczeniowych umozliwia poprawne
wygenerowanie deklaracji PIT oraz zapewnia automatyzacje naliczania $wiadczen oraz wynagrodzenia
urlopowego od sktadnikdw zmiennych natychmiast po wdrozeniu. Import danych rozliczeniowych z programu
Ptatnik dotyczy nastepujacych formularzy: RCA, RNA i RSA.

Import danych rozliczeniowych z programu Ptatnik (patrz strona 35)

Import danych rozliczeniowych z programu Pfatnik

Import danych rozliczeniowych umozliwia poprawne wygenerowanie deklaracji PIT oraz zapewnia
lepsza kontrole nad wyptatami Swiadczen i wynagrodzenia urlopowego od sktadnikow zmiennych w
pierwszych 3 miesigcach po wdrozeniu. Import danych rozliczeniowych z programu Ptatnik dotyczy
nastepujacych formularzy: RCA, RNA i RSA. Importu mozna dokona¢ na nastepujace listy ptac:
'"Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne', 'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (karta
zasitkowa)' oraz na wszystkie ekrany rozliczania uméw cywilnoprawnych - w celu importu nalezy otworzy¢
ekran wybranego rodzaju listy ptac/rozliczenia w miesigcu w ktérym majg zosta¢ zaimportowane dane (opcja
menu 'Zadania', 'Wynagrodzenia i Rozliczenia', 'Listy Ptac i Rozliczenia', a nastepnie przycisk '...' przy
wybranym rodzaju listy ptac), a nastepnie wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Import Danych Rozliczeniowych
(ZUS RCA, RNA, RZA i RSA)'.

Dane programu Ptatnik sg importowane z plikéw .KDU - aby utworzy¢ pliki .KDU z danych
programu Platnik w wersjach 6 i pézniejszych, nalezy, po utworzeniu i otworzeniu zestawu
dokumentéw, wybra¢ opcje menu Ptatnika ‘Narzedzia', 'Zapisz do pliku'. Dopiero po utworzeniu pliku
.KDU mozna dane z tego pliku zaimportowa¢ do programu.

Opis importu z formularzy rozliczeniowych programu Ptatnik ZUS:

1. Zrodtem danych do importu sg formularze ZUS RCA, RNA, RZA oraz RSA w formie elektronicznej (jako
pliki programu Platnik .KDU) za miesiace od poczatku roku do chwili wdrozenia. Nalezy zlokalizowa¢ pliki
.KDU programu Platnik, w ktorych znajduja sie formularze ZUS RCA, RNA, RZA oraz RSA. Aby
utworzy¢ pliki .KDU z danych programu Platnik w wersjach 6 i pézniejszych, nalezy, po utworzeniu i
otworzeniu zestawu dokumentow, wybraé opcje menu Ptatnika ‘Narzedzia', 'Zapisz do pliku'. Dopiero
po utworzeniu pliku .KDU mozna dane z tego pliku zaimportowa¢ do programu.

Uwaga 1: ekran kryteriéw odczytu importu umozliwia podzielenie plikéw .KDU na dowolnie wybrane fragmenty
- utatwia to import w przypadku zastosowania przez firme 'zbiorczego' pliku z danymi rozliczeniowymi za caty
rok.

Uwaga 2: umozliwiono wspomaganie importu danych rozliczeniowych dodatkowym pomocniczym plikiem w
dwach formatach standardowych ’standardowy 'Kolumny wartosci" oraz ‘standardowy 'Kod/nazwa kwota" jak
réwniez w dodatkowych formatach, dedykowanych importom z wybranych innych systemoéw kadrowo
ptacowych (np. Kali, Boss, Spin, Mikroplan).
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Import danych rozliczeniowych - pliki pomocnicze (patrz strona 37)

2. Przed importem danych rozliczeniowych, kartoteki osobowe zatrudnionych powinny zosta¢ uzupetnione -
patrz opis w sekcji:

Konfiguracja kartotek osobowych (patrz strona 30)

3. Kolejnym etapem importu jest utworzenie w kazdym miesiacu poczawszy od poczatku roku, listy ptac
rodzaju 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne' oraz, jezeli w danym miesigcu byty
dokonywane wyptaty zasitkébw budzetowych lub innych zasitkdw finansowanych przez ZUS, dodatkowych list
ptac, np. 'Zasitki: rodzinny i pielegnacyjny' i 'Swiadczenia w razie choroby/macierzyfnstwa (karta zasitkowa), czy
'Umowy zlecenia'. Zgodnie z informacjg w pkt. 2. powyzej, zasitki budzetowe nalezy dopisa¢ na liste z kartoteki
osobowej pracownikéw, czyli w sposob standardowy. Wyptaty wynagrodzenia zasadniczego i Swiadczen
finansowanych przez ZUS, nalezy dopisa¢ do odpowiednich list ptac nie w sposob standardowy, dopisujac do
listy ptac pracownikéw z kartoteki, ale z wykorzystaniem nowej opcji menu 'Dzialania’, 'Import Danych
Rozliczeniowych (RCA, RNA, RZA, RSA)'. Po otworzeniu puste;j listy ptac rodzaju 'Wynagrodzenie zasadnicze
i inne sktadniki miesieczne' nalezy wybraé przycisk 'Anuluj' aby nie dopisywaé pracownikéw w sposéb
standardowy.

Wybranie opcji menu 'Import Danych Rozliczeniowych (RCA, RNA, RZA, RSA)' umozliwia wybdr dowolnego
pliku Ptatnika .KDU, a nastepnie, po wyswietleniu zawartosci tego pliku w formie listy zawierajacej w kolejnych
pozycjach:

<nazwa formularza ZUS>, <nazwisko, imie i PESEL zatrudnionego>

z tej listy mozna wybiera¢ pracownikéw w celu dopisania do listy ptac. W czasie dopisywania, dane z
formularzy RCA, RNA, RZA i RSA s3 uzupetniane danymi pracownika z kartoteki osobowej, m.in. statymi
potraceniami. Zaimportowane dane mozna na lidcie ptac poprawic 'z reki', ale w wiekszosci przypadkow nie
ma takiej potrzeby.

Uwaga: w przypadku listy ptac rodzaju 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki miesieczne', mozna
wybiera¢ wytacznie formularze RCA, RNA lub RZA - odpowiadajace tym formularzom formularze RSA zostang
wybrane automatycznie. Podobnie, w przypadku listy ptac rodzaju 'Swiadczenia w razie
choroby/macierzynstwa (karta zasitkowa)' mozna wybiera¢ wytacznie formularze RSA - dla wygody na ekranie
sg wylistowane rowniez: kod wyptaconego $wiadczenia oraz data 'od' $wiadczenia.

Dokonujac importu danych rozliczeniowych nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujace wazne kwestie:

1. Celem importu powinno by¢ odtworzenie wyptat wynagrodzen za poprzednie miesigce w nastepujacym
zakresie:

a. kwoty brutto i netto do wyptaty, zaptacone sktadki ZUS, odprowadzona zaliczka na podatek dochodowy.
Uwaga: sposob zaokraglania podstawy opodatkowania oraz zaliczki na podatek dochodowy mozna czasowo
zmieni¢ wykorzystujac w tym celu ustawienie na ekranie 'Preferencje Ogolne' (opcja menu 'Opcje’,
'Preferencije'). Poprawnosé¢ tych danych gwarantuje poprawna emisje deklaracji PIT.

b. w przypadku wyptaty Swiadczen za czas nieprzepracowany (choroby) - kwoty podstaw zasitku
chorobowego. Poprawnos¢ tych danych gwarantuje poprawne wyliczenie swiadczen w kolejnych
miesigcach, poniewaz wyliczona podstawa zasitku chorobowego jest wykorzystywana bez zmian w
przypadku wyptaty podobnego swiadczenia w ciagu kolejnych 3 miesiecy.

c. w przypadku wypfaty sktadnikow wynagrodzenia zmiennych, czyli takich od ktérych przystuguje
wynagrodzenie za czas urlopu wyliczane za poprzednie 3 miesigce - na rozbicie 'z reki' wynagrodzenia
zaimportowanego z programu Ptatnik (czyli ogélinej kwoty brutto) na jeden lub wiecej sktadnikow
wynagrodzenia na liscie ptac. Uwaga: wprowadzenie wszystkich sktadnikoéw wynagrodzenia do kartoteki
osobowej pracownika przed importem zdecydowanie utatwia to zadanie, poniewaz do listy ptac w czasie
importu zostajg dopisane automatycznie wszystkie sktadniki z kartoteki. Poprawnos$¢ tych danych
gwarantuje poprawne wyliczenie wynagrodzenia urlopowego od sktadnikéw zmiennych w kolejnych
miesigcach.
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d. nalezy weryfikowaé¢ PIT-4 odczytany po imporcie kazdego miesigca (opcja menu "Wydruki Deklaracji
dla Urzedu Skarbowego') z oryginalnym PIT-4.

Import danych rozliczeniowych - pliki pomocnicze

Import danych rozliczeniowych z plikéw rozliczeniowych .KDU programu Ptatnik mozna bardzo
efektywnie wspomagac informacjami w dodatkowym pliku lub plikach pomocniczych. W ten sposab,
procedury importu mogg automatycznie odtworzy¢ listy ptac z podziatem kwoty brutto na skfadniki
wynagrodzenia oraz odpowiednie kwoty potracen. Dodatkowo do pliku pomocniczego, zawsze
wykorzystywany jest plik IMPORT.INI znajdujacy sie w tym samym folderze co plik pomocniczy i zawierajgcy
informacje umozliwiajgce identyfikacje sktadnikow wynagrodzenia oraz potrgcen pomiedzy poprzednim
systemem, z ktérego importowane sg dane oraz niniejszym programem. Dostepne sg nastepujace formaty
plikéw pomocniczych:

1. Standardowy 'Kolumny wartosci'

Nagtéwek formatu standardowego 'Kolumny wartosci' w kazde;j linii pliku pomocniczego moze zawieraé
nastepujace informacje:

Imige<znak tabulacji>Drugie imie<znak tabulacji>Nazwisko<znak tabulacji>PESEL<znak
tabulacji>Rok<znak tabulacji>Miesigc<znak tabulacji>Miesiac (humer)<znak tabulacji>Nazwa
sktadnika 1<znak tabulacji>Nazwa sktadnika 2<znak tabulacji> ... <znak tabulacji>Nazwa potracenia
1<znak tabulacji>Nazwa potracenia 2<znak tabulacji> ...

W kolumnach pliku nalezy poda¢ informacje zgodnie z nagtdéwkiem, pod nazwami sktadkinéw i potrgcen
odpowiednie kwoty. Nie jest konieczna obecno$¢ wszystkich kolumn wymienionych powyzej. O obecnosci
kolumny przy dekodowaniu pliku decyduje obecnos¢ odpowiedniego nagtdwka. Nagtowki sktadnikéw i
potracen powinny by¢ takie jak w oryginalnym systemie z ktérego importowane sg dane. Pozostate nagtéwki,
identyfikujace zatrudnionego oraz miesigc musza mieé nazwy identyczne jak wskazano powyzej.

Przyktadowy plik w formacie standardowym 'Kolumny wartosci' moze wyglada¢ nastepujaco:

Imie  Nazwisko Rok Miesigc (numer)Zasadnicze Premia Ubezp. PZU
Jan Kwiatkowski 2004 9 2345,61200,00 35,00
Jan Kwiatkowski 2004 10 2500,000,00 35,00

2, Standardowy 'Kod/nazwa kwota'

Format standardowy 'Kod/nazwa kwota' ma dwie odmiany, nazywane dalej odpowiednio 'standardowy (1)’
oraz 'standardowy (2)'. Kazda linia pliku pomocniczego w formacie standardowy (1) zawiera nastepujace
informacije:

Rok<znak tabulacji>Miesiac<znak tabulacji>PESEL<znak tabulacji>Nazwisko<znak tabulacji>Imie
pierwsze<znak tabulacji>Imie drugie<znak tabulacji>Kod sktadnika<znak tabulacji>Kwota

Przyktadowy plik w formacie standardowym (1) moze wygladaé nastepujaco:

2004 9 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 2345.61
2004 10 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 1235.62
2004 10 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 12 200.61
2004 10 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 21 876.11
2004 11 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 2245.63
2004 9 33071402875 Maly Czestaw Jozef 21 167,9
2004 10 33071402875 Maly Czestaw Jozef 21 1675.07
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(<znak tabulacji> oznacza znak CHAR(9) ASCII). Przygotowanie pliku w powyzszym formacie oraz wybranie
tego pliku na ekranie importu danych rozliczeniowych ZUS spowoduje automatyczne 'rozbicie' importowanych
danych na wiecej niz jeden sktadnik - dotychczas cata kwota brutto byta przypisywana pierwszemu
sktadnikowi.

Plik pomocniczy moze réwniez zosta¢ przygotowany w formacie standardowy (2), w ktérym kazda linia pliku
zawiera nastepujace informacje:

Rok<znak tabulacji>Miesiac<znak tabulacji>PESEL<znak tabulacji>Nazwisko<znak tabulacji>Imie
pierwsze<znak tabulacji>Imie drugie<znak tabulacji>Kod skladnika<znak tabulacji>Kwota<znak
tabulacji>Kod sktadnika 2<znak tabulacji>Kwota 2<znak tabulacji>Kod sktadnika 3<znak
tabulacji>Kwota 3 ... <znak tabulacji>Kod sktadnika 20<znak tabulacji>Kwota 20

Przyktadowy plik w formacie standardowym (2) moze wygladaé nastepujgco:

2004 9 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 2345.61

2004 10 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 1235.6212 200.61 21
876.11

2004 11 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 2245.63

2004 9 33071402875 Maty Czestaw Jozef 21 167,9

2004 10 33071402875 Maty Czestaw Jozef 21 1675.07

Powyzszy format zostanie przez program w czasie importu automatycznie przekonwertowany do formatu (1).
W formacie standard (2), w kazdej linii pliku pomocniczego, mozna umiesci¢ dowolng liczbe
sktadnikéw (wg kodow), czy potracen (wg nazw) w zakresie od 0 do 20. Kwoty sktadnikéw moga zosta¢
podane w dowolnym formacie, z przecinkiem lub kropka jako separatorem czesci dziesietnej. Jezeli w pliku
pomocniczym znajduje sie PESEL pracownika, nie trzeba podawa¢ nazwiska i imion, podobnie, jezeli brakuje
PESELa, nalezy poda¢ nazwisko i imiona aby umozliwi¢ poprawng identyfikacje zatrudnionych. W przypadku
niepodawania w pliku pomocniczym ktérejkolwiek z danych, nalezy pozostawi¢ <znak tabulacji> separujacy
pozycje. Zawartos¢ pliku pomocniczego odczytanego przez import mozna przegladaé po wybraniu opcji
'Przegladanie Zawartosci Pliku Pomocniczego'. Z wyjatkiem sytuacii, gdy przygotowany zostaje komplet
sktadnikéw, mozna nie wstawia¢ do pliku pomocniczego kwot sktadnikéw z kodem ZUS '11' - do pierwszego z
takich skfadnikéw dopisywana jest réznica kwot pomiedzy podstawg ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
z pliku rozliczeniowego .KDU a kwotami sktadnikéw zdefiniowanymi w pliku pomocniczym.

3. Formaty dedykowane

Plik pomocniczy moze réwniez zostaé przygotowany w formacie dedykowanym importowi z wybranych
systemoéw kadrowo ptacowych. W obecnej wersji zostaty udostepnione formaty wspomagajace import z
programoéw Kali, Boss, Spin oraz Mikroplan. Kolejne formaty dedykowane, umozliwiajace transfer danych
rozliczeniowych z innych programéw ptacowych, beda udostepnione sukcesywnie w kolejnych wersjach
programu.

Przyktadowo, w przypadku programu Kali (firmy Macrosoft) plik pomocniczy zostat przygotowany na podstawie
wydruku 'Zestawienie sktadnikéw z list ptac' z tego programu.

'Zestawienie sktadnikéw z list ptac' z programu KALI wydrukowano do pliku przy wykorzystaniu sterownika
drukarki STANDARD. Kody kontrolne drukarki zostaty automatycznie usuniete z pliku przez modut
importujacy. Przyktadowy plik w formacie 'Inny' (3) moze wygladac nastepujaco:

+

| MatyJan  Nrteczki: 0011 za rok: 2004
I
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+ + + + + + + +
+ + + + + + +

| Nazwa | styczen| Iluty | marzec | kwiecien| maj | czerwiec| lipiec | sierpien | wrzesien

|pazdziernik| listopad | grudzien | RAZEM |

+ + + + + + + +
+ + + + + + +

| Placa zasadnicza | 824,00] 824,00 824,00 824,00 824,00 824,00 824,00 824,00|

824,00] | | | 7416,00 |

| Wynagr. za urlop | |  313,11] | 43,55 90,84| | | 1097,05] 294,66|

| | | 1839,21|

| Premia | 1283,52| | 1190,31] 1359,92] 1283,52] 1419,51| 1207,12] 106,96| 1

275,65] | | | 9126,51 |

| Ekwiwalent za pranie|  10,00]  10,00] 10,00 10,00/ 10,00] 10,00] 10,00  10,00]
10,00] | | | 90,00

| Ekwiwalent za odziez | | | 11,00 | | 11,00 | | 11,00 |

| | 33,00]

| PZU | 25,000 25,000 25,000 25,001 25,00 25,00 25,000 25,00 25,00]

| I | 225,00 |

| Komornik | 118,80| | | | | | | | | | |

| 118,80

| Zal. pod. doch. | 129,20 40,40 120,60 140,00 137,50] 141,50] 122,20] 121,80|

155,40| | | | 1108,60 |

+ + + + + + + +
+ + + + + + +

Powyzszy format modut importujacy automatycznie przekonwertuje do formatu (1). Translacja danych o
skfadnikach, potraceniach oraz podatku zostata dokonana na podstawie informacji w pliku 'IMPORT.INI',
znajdujacym sie w tym samym folderze, co plik pomocniczy. Przykladowy plik IMPORT.INI', wykorzystany do
konwersji powyzszego pliku pomocniczego wygladat nastepujaco:

[Usun_Z_Oryginalu]
1=S6F@PC

[Usun_Z Oryginalu_Linie_Zawierajace]
1=PRINTER

2=TITLE
[Zamien_W_Oryginale_Znaki]
1="t

2="6

3=mn

4=§ 7

5=t q

6=|z
[Konwersja_Danych_Przed]

1=Ptaca zasadnicza
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2=Premia

3=Whynagr. za urlop

4=Wyn. za godz.nadl.

5=Dod. za godz. nadl.

6=Dod. za godz. nocne

7=Ekwiwalent za pranie

8=Ekwiwalent za odziez

9=PZU

10=Komornik

11=Zal. pod. doch.

; W przypadku sktadnikow wynagrodzenia, konwersja jest dokonywana poprzez kod sktadnika
; W przypadku potracen, konwersja jest dokonywana poprzez nazwe potracenia
; np. sktadnik 'Ptaca zasadnicza' z zestawienia KALI jest konwertowany

; na skfadnik o kodzie '"11'. Jezeli w konfiguracji jest wiecej niz jeden

;sktadnik o kodzie '11', jest wybierany ten, ktory jest skonfigurowany w kartotece
;0sobowej zatrudnionego (zaktadka ’'sktadniki wynagrodzenia'). Podobnie,

; 'Premia’ z zestawienia KALI jest konwertowana na skfadnik o kodzie '21'.

; Jezeli odpowiedniego kodu nie ma, np. 'Ubezpieczenie w PZU', wtedy pozycja
; jest traktowana jako potracenie identyfikowane wg nazwy

; 'zaliczka na podatek' ponizej jest stowem kluczowym pozwalajgcym poréwnac
; importowang kwote zaliczki z wyliczong przez program w czasie importu
[Konwersja_Danych_Po]

1=11

2=21

3=Wu

4=12

5=13

6=DN

7=EP

8=EO

9=Ubezpieczenie w PZU

10=Komornik

11=zaliczka na podatek

4. Plik IMPORT.INI

Plik IMPORT.INI znajduje sie w tym samym folderze co plik pomocniczy i zawieraja przede wszystkim
informacje umozliwiajgce identyfikacje sktadnikbw wynagrodzenia oraz potrgcen pomiedzy poprzednim
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systemem, z ktérego importowane sg dane oraz niniejszym programem. Dostepne sg nhastepujace opcje pliku
IMPORT.INI opisane ponizej w zawartosci przykltadowego pliku:

; Plik konfiguracyjny pozwalajacy 'dopasowac' zrodlowy plik pomocniczy

; do rzeczywistych potrzeb wspomagania importu danych rozliczeniowych
; z programu Platnik. Umozliwia usuniecie znakow, linii w pliku pomocniczym,
; konwersje polskich liter oraz konwersje skladnikow i potracen w

; pliku pomocniczym na skladniki i potracenia w programie

[Usun_Z Oryginalu]

; Wszystkie wskazane ciagi znakow zostana usuniete z pliku

; pomocniczego. Jest to wygodna opcja do usuwania powtarzajacych

; sie kodow kontrolnych w wydrukach z ktorych wykonywany jest plik

; pomocniczy

;1=S6F@PC

[Usun_Z Oryginalu_Linie_Zawierajace]

; Wszystkie linie zawierajace wskazany ciag znakow zostana przed

; przetwarzaniem usuniete z pliku pomocniczego

1=

[Zamien_W_Oryginale_Znaki]

; Pierwszy znak oznacza znak wymieniany, po spacji nastepuje
; znak ktory wymienia

1=8t

2="6

3=sn

4=§ 7

S5=pq

6=Lz

7="2Z

8=a N

9=-t

10=« $

11="E

[Opcje]

; PrzesuniecieMiesieczneWyplaty ustawia odczyt w odniesieniu
; do miesiaca za ktory wykonywana jest lista plac, np. lista

; za styczen 2006 z data wyplaty w lutym 2006 i w pliku pomocniczym
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; dane za styczen sa w kolumnie lutowej. Wtedy PrzesuniecieMiesieczneWyplaty=1

; umozliwia wczytanie na listy plac styczniowe (w programie) danych

; W kolumnie lutowej (w pliku)

PrzesuniecieMiesieczneWyplaty=0

[Plik]

; Tylko w przypadku formatu ’standardowy 'Kolumny wartosci": znak separatora kolumn
; TAB oznacza znak tabulacji, w innym przypadku wpisany znak (np ';') jest separatorem
;Separator=TAB

[Konwersja_Danych_Przed]

; Lista nazw skladnikow w pliku pomocniczym ktorych kwoty beda dekodowane

; W celu wspomagania importu danych rozliczeniowych

1=248 EKW.PRAN

2=250 WYRO.URL

3=260 AK.PROD.

4=501 PZU

5=580 PODATEK

[Konwersja_Danych_Po]

; Lista KODOW skladnikow wynagrodzenia oraz NAZW potracen w programie, na ktore
; beda dekodowane odpowiednie skladniki z pliku pomocniczego

1=EP

2=WU

3=19

4=Ubezpieczenie na zycie

5=zaliczka na podatek

Zakonczenie wdrozenia

Zakonczenie wdrozenia obejmuje utworzenie list ptac za miesigc wdrozenia. Nalezy zawsze dazy¢ do
tego, aby listy ptac za miesigc wdrozenia byty utworzone 'z automatu' i nie wymagaty jakichkolwiek korekt 'z
reki'. Sukces w tym przypadku zalezy od jakosci konfiguraciji schematéw wynagradzania pracownikéw w
kartotekach osobowych. w przypadku jakichkolwiek watpliwosci nalezy skontaktowaé sie z producentem lub
dystrybutorem programu. Kontakt do producenta lub dystrybutora jest dostepny poprzez opcje menu
programu 'Pomoc', 'Kontakt z Producentem'.
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Zataczniki

1. Analiza przedwdrozeniowa (patrz strona 43)

Analiza przedwdrozeniowa

Niniejsza ankieta stanowi jeden z elementéw przygotowania wdrozenia, jej zadaniem jest analiza
istniejacej struktury organizacyjnej oraz elementéw skftadajgcych sie na system ptacowy. Jej wypetnienie
przyspieszy proces wdrozenia programu w Panstwa firmie.

Ogolne informacje

1. Liczba pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace w miesigcu styczniu oraz miesigcu poprzedzajgcym
wdrozenie:

Struktura organizacyjna

1. Jezeli w firmie istnieje podziat na dziaty - liczba dziatéw (plus ewentualnie ich nazwy) oraz liczba
pracownikéw w poszczegolnych dziatach, w przypadku wiekszej ilosci bardzo prosze o uzupetnienie na
dodatkowej kartce

Informacja o czasie pracy

1. Czy czas obowigzku pracy jest jednakowy dla wszystkich pracownikéw w firmie? Czy mozna wyodrebnic
grupy pracownikéw o jednakowym czasie obowigzku pracy?

2. Czy rozliczane sg godziny nadliczbowe? Jezeli tak, czy sg to sporadyczne przypadki czy tez jest to czesta
praca w godzinach nadliczbowych?
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3. Czy rozliczana jest praca w warunkach szkodliwych?

4. Czy rozliczana jest praca w godzinach nocnych?

Informacja o skladnikach wynagrodzen

1. Prosze podac jakie sktadniki sktadajg sie na wynagrodzenie brutto pracownikéw w Panstwa firmie (np.:
zasadnicze, godzinowe, akord, prowizja od obrotu) oraz czy sg one state czy zmienne?

2. Czy pracownicy otrzymujg premie, jesli tak to jakie i od czego sg one uzaleznione oraz czy sg one state czy
zmienne?

3. Jakie sg dodatkowe sktadniki wchodzgce do wynagrodzenia i od czego sg uzaleznione oraz czy sg one
state czy zmienne?

Informacja o potraceniach z wynagrodzen

1. Jakie istniejg w Panstwa firmie specyficzne potrgcenia z wynagrodzen i od czego sg one uzaleznione oraz
czy sg one state czy zmienne?
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Dodatkowe informacje

1. Czy istniejg jeszcze jakies inne, specyficzne dla Pahstwa firmy rozliczenia - prosze podac¢ przyktady:
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