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Rozdzial

WSTEP

Dokumentacja ta przeznaczona jest dla administratora programu PLATNIK.
Przedstawiony jest w niej sposob instalacji i usuwania programu oraz opis jego
konfiguracji i innych zadan administratora.

1.1 Dokumentacja programu

Dokumentacja programu sktada si¢ z nast¢pujacych czesci:

Dokumentacja uzytkownika - zawiera opis funkcji programu oraz zasady
obowiazujace podczas pracy z programem,
Dokumentacja administratora - niniejszy dokument.

1.2 Jak korzysta¢ z dokumentac;ji?

Wstep

Dokumentacja administratora podzielona jest na sze$¢ czesci. Pierwsza cze$é
zawiera podstawowe informacje o dokumentacji i jego miejscu w calej
dokumentacji programu PLATNIK. W cze$ci drugiej przedstawiony jest ogdlny
opis programu i jego zadaf, a w trzeciej wymagania programu i sposob jego
instalacji. Konfiguracja programu jest omowiona w czgsci czwartej. W kolejnych
czeSciach omowione s3 wszystkie funkcje administracyjne i zadania
administratora.



Konsekwentne stosowanie w dokumencie roéznego rodzaju oznaczen, jak
wyrdznienia w tek$cie, sposoby zapisu klawiszy, elementy graficzne a takze
jednolita terminologia, ulatwia poszukiwanie i zrozumienie potrzebnych
informacji. Ponizej przedstawiono stosowane oznaczenia, symbole graficzne
i przyjete konwencje zapisu klawiszy, oraz wyjasniono ich znaczenie lub sposob
interpretacji.

Stosowane style czcionek

Nazwy poszczegolnych elementow aplikacji (takich jak okna, przyciski,
komunikaty) sg wyr6zniane stylem czcionki:

Styl czcionki Znaczenie

PtATNIK 10.02.002

Nazwa aplikacji, programu lub

tablicy.
Rejestr Platnikow Oznaczenie nazwy okna.
Start Oznaczenie polecenia w menu oraz
przyciskow na pasku narzedzi.
ENTER Oznaczenie klawisza.
Zapisz Oznaczenie przycisku.

Czy nadpisa¢ istniejgcy Tekst okna, tekst komunikatu

katalog? aplikacji.

Nie wolno Oznaczenie waznej tresci
opisu.

Stosowane symbole

W dokumencie stosowane sg tez nastgpujace symbole graficzne:

Symbol Znaczenie

Uwaga bardzo wazna dla realizacji zadania z punktu
widzenia aplikacji lub z przyczyn merytorycznych.

&

Informacja pomocnicza.
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I..l Oznaczenie przyktadu.
Y\
vk | Oznaczenie ikony.

Stosowane konwencje zapisu

Wstep

Do oznaczenia kombinacji i sekwencji klawiszy przyjeto nastgpujaca konwencje:

KLAWISZ1 + KLAWISZ 2

KLAWISZ1, KLAWISZ?2

Znak plus (+) pomiedzy symbolami klawiszy
oznacza, ze podczas naciskania drugiego
klawisza, klawisz pierwszy nalezy trzymaé
wcisnigty. Na przyklad polecenie: ,,naci$nij
klawisze ALT + ESC ” oznacza, ze nalezy
trzyma¢ wcisnigty klawisz ALT i nacisna¢
rownoczesnie  klawisz  ESC, a nastepnie
zwolni¢ oba. Jesli znakiem plus beda
rozdzielone wiecej niz dwa klawisze, 0znacza
to, ze wszystkie wymienione klawisze musza
by¢ wciskane w tym samym momencie.

Przecinek (,) pomig¢dzy symbolami Klawiszy
oznacza przyci$nigcie i zwolnienie klawiszy
kolejno, jeden po drugim. Na przyktad
polecenie ,,nacisnij klawisze ALT, F”’ oznacza,
ze nalezy przycisna¢ i zwolni¢ klawisz ALT, a
nastepnie przycisnac i zwolni¢ klawisz F.






Rozdzial

OGOLNY OPIS PROGRAMU

Og6lny opis programu

Celem programu PtATNIK 10.02.002 jest zapewnienie petnej obshugi
dokumentow ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS.

Program P£ATNIK 10.02.002 przeznaczony jest do instalowania i uzytkowania
przez ptatnikow sktadek oraz podmiotéw upowaznionych, w tym pracownikow
biur rachunkowych, ktorzy instaluja program PtATNIK po raz pierwszy lub
wczesniej uzywali poprzednich wersji programu.

Aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentow ubezpieczeniowych, zaré6wno
W postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci
i integralnos$ci danych) jak i w wersji papierowej oraz ich poprawne przekazanie
do ZUS, program pozwala mi¢dzy innymi na:

1. manualng rejestracje danych w dokumentach ubezpieczeniowych,

2. automatyczng komunikacje z ZUS oraz pobieranie danych z kont ptatnika
i ubezpieczonych znajdujacych sie¢ w KSI ZUS,

3. zasilenie dokumentami ubezpieczeniowymi przygotowanymi wczesniej
w systemach kadrowo-ptacowych,

4. automatyczne wykorzystanie danych ptatnika i ubezpieczonych oraz
stownikow adresowych do przygotowania dokumentow
ubezpieczeniowych,

5. weryfikacj¢ przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz
przygotowanie raportu o wynikach weryfikacji,
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6.

automatyczne tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie
dokumentéw zinnego miesigca oraz na podstawie kompletéw
rozliczeniowych pobranych z ZUS podczas aktualizacji danych,

Aby pobra¢ dane archiwalne z ZUS, skontaktuj si¢ z Centrum Obstugi
Telefonicznej ZUS.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

wyliczanie pol kwotowych w  poszczegdlnych — dokumentach
rozliczeniowych, z uwzglgdnieniem réznych schematéow finansowania
sktadek, ,

drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz
Z numerem wersji zamieszczonym w nagtowku,

przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego
oraz drukowanie przelewow bankowych i dokumentéw wplaty,

automatyczne tworzenie 1 drukowanie Informacji miesigcznej
i Informacji rocznej dla ubezpieczonego oraz ich zapis w formie
elektronicznej. Informacje zawieraja m.in. dane o naleznych sktadkach
na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne, zestawienie
wyplaconych §wiadczen i okres6w przerw oraz dane o oddziale NFZ, do
ktorego odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

prace u ptatnikow wielooddziatowych, w tym przygotowanie zbiorczej
deklaracji rozliczeniowej w centrali firmy, na podstawie raportow
imiennych przygotowywanych przez poszczegdlne oddziaty firmy,

przygotowanie i weryfikacj¢ zestawow dokumentdéw ubezpieczeniowych,

wysytke do ZUS i potwierdzenie wysytki zestawoéw dokumentéw oraz
rejestracje informacji o stanie przetworzenia dokumentow w KSI ZUS.

automatyczng weryfikacje 1 aktualizacje komponentdéw niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania weryfikacji w programie Platnik,

automatyczng aktualizacje plikow i bibliotek programu w sytuacji, gdy po
stronie ZUS przygotowano nowg funkcjonalno$¢ aplikacji. Program
samodzielnie wykrywa, czy komponenty aplikacji sg aktualne, jesli nie -
wowczas wykonuje autoaktualizacje. Tym samym umozliwia
uzytkownikom programu korzystanie z najnowszej wersji programu bez
koniecznos$ci samodzielnej instalacji niezbednych komponentéw czy
stownikow,

obstuge certyfikatow kwalifikowanych zgodnych z Rozporzadzeniem
(EiDAS) Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia 23
lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w
odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajace dyrektywe 1999/93/WE,

pobranie z ZUS indywidualnego numeru rachunku sktadkowego ptatnika
sktadek,
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Ogdlny opis programu

18. przygotowanie o0swiadczenia o zamiarze przekazania raportow
informacyjnych oraz przygotowanie raportu informacyjnego ZUS RIA
i przekazanie go do ZUS drogg elektroniczna,

19. przekazanie zgloszenia i1 imiennych raportow za osobe fizyczng
wykonujaca dziatalno$¢ gospodarcza na mniejsza skalg.
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Rozdzial

INSTALACJA
| USUWANIE PROGRAMU

PL£ATNIK jest programem wielostanowiskowym 1 przewiduje wspotdzielenie
danych. Program pracuje na komputerach klasy PC z zainstalowanym systemem
Microsoft Windows.

W dalszej czesci rozdzialu znajdziesz informacje o:

- wymaganiach programu PtATNIK,

- instalacji programu PtATNIK,

- sposobie usunig¢cia programu,

- umiejscowieniu plikow programu i danych,
- opcjach programu.

Instalacja i usuwanie programu 13



3.1 Wymagania

3.1.1 Wymagania sprzetowe programu

Konfiguracja minimalna:

procesor Pentium IV lub szybszy,

1 GB pamigci RAM lub wigcej,

1-2 GB wolnej przestrzeni na dysku twardym lub wiecej - w zaleznosci
od przewidywanej wielkosci bazy danych oraz zakresu instalowanych
komponentow,

karta graficzna SVGA pracujaca w rozdzielczo$ci 1024*768 i
wyswietlajaca 16 milionéw kolorow (TRUE COLOR),

drukarka atramentowa lub laserowa drukujaca z rozdzielczo$cia
przynajmniej 300 dpi,

karta sieciowa z dostgpem do szerokopasmowego Internetu,

czytnik kart kryptograficznych.

3.1.2 Wymagania systemowe programu

Program PLATNIK moze by¢ uruchamiany na nastepujacych systemach
operacyjnych (w polskiej wersji jezykowej):

Windows Vista z Service Pack 2?,

Windows Server 2008 z Service Pack 2 (lub wyzszy),
Windows Server 2008 R2 z Service Pack 1 (lub wyzszy),
Windows Server 2012,

Windows 7 z Service Pack 1,

Windows 8,

Windows 8.1,

Windows 10.

Komunikacja elektroniczna z ZUS wymaga jednego z systemow:

Windows Server 2008 z Service Pack 2 (lub wyzszy),
Windows Server 2008 R2 z Service Pack 1 (lub wyzszy),
Windows Server 2012,

Windows 7 z Service Pack 1,

Windows 8,

Windows 8.1,

Windows 10.

Wymagane dodatkowe oprogramowanie:

Internet Explorer w wersji najwyzszej dla danej wersji systemu,
.Net Framework w wersjach 4.5 do 4.8.

! Na systemach Windows Vista (z zainstalowanym i wlaczonym NET Framework 4.0 lub wyZszym) mozna
jedynie przygotowac i wydrukowa¢ dokumenty ubezpieczeniowe. Nie jest mozliwe przekazanie ich elektronicznie

do ZUS.

14
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Poczynajac od niniejszej aktualizacji, komunikacja z ZUS bedzie mozliwa
@ wylacznie przy wykorzystaniu protokolu TLS 1.2. Nizsze wersje protokotow
TLS (tj.: 1.1, 1.0) zostaja wytaczone.

Podniesienie poziomu bezpieczenstwa kanatu komunikacji uniemozliwia tym
samym elektroniczng wysytk¢ dokumentow z programu Platnik do ZUS na
systemie Windows Vista, poniewaz protokot komunikacyjny TLS 1.2 nie jest
obslugiwany przez ten system.

Dla wersji systemu operacyjnego nie wspieranych przez producenta moze

@ wystapi¢ problem z dziataniem programu Platnik.
Uwaga!
@ Kwalifikowane Urzedy Certyfikacji oraz dostawcy oprogramowania do obstugi

kart definiujg wlasne wymagania systemowe dla oprogramowania
obstugujacego certyfikaty kwalifikowane, ktore moga powodowac dalsze
ograniczenia.

Ponadto do uruchomienia programu wymagane sa:
1. Komponenty dostepu do danych MDAC w wersji co najmniej 2.71,

2. Jeden z motoréw baz danych:

MS Jet 4.0 z Service Pack 6 lub wyzszym (motor bazy danych stosowany w
MS Access),

SQL Server 7.0 z Service Pack 4 lub wyzszym,

SQL Server 2000 z Service Pack 1 lub wyzszym,

SQL Server 2005 lub SQL Server 2005 Express Edition,

SQL Server 2008 lub SQL Server 2008 Express Edition,

SQL Server 2012 lub SQL Server 2012 Express Edition,

SQL Server 2014 lub SQL Server 2014 Express Edition,

SQL Server 2016 lub SQL Server 2016 Express Edition,

SQL Server 2017 lub SQL Server 2017 Express Edition.

@ Program instalacyjny programu PtATNIK podejmuje probe zainstalowania
wszystkich komponentow niezbednych do poprawnej pracy programu. Istnieja
jednak konfiguracje, na ktérych moze to by¢ niemozliwe.

Instalator programu PLATNIK instaluje nastepujace skladniki, ktére sa
wymagane do poprawnej pracy programu (jesli sa niezbedne):
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- Pliki programu PtATNIK;

- Microsoft Data Access Components (MDAC) 2.8 SP1 w polskiej wersji;

- Przy wyborze rodzaju bazy danych MS Access instalowany jest aparat
bazy danych Microsoft Jet 4.0 Service Pack 8 w polskiej wersji
jezykowej;

Przy instalacji programu P£ATNIK wymagane sg prawa administratora.

Do prawidtowego dzialania programu PLATNIK wymagany jest pakiet .NET
Framework w wersji 4.5 lub wyzszej (do 4.8).

Instalacja tego komponentu moze by¢ zaproponowana przez system operacyjny
w trakcie instalacji programu PLATNIK. W tym przypadku nalezy wybra¢ opcje:
Pobierz i zainstaluj te funkcje - System Windows pobierze wymagane
pliki z ustugi Windows Update i ukoriczy instalacje.

W przypadku, gdy uzytkownik pominie instalacj¢ pakietu podczas instalacji
programu PtATNIK, konieczne bedzie samodzielne zainstalowanie .NET
Framework w wersji 4.5 lub wyzszej (do 4.8).

3.2 Instalacja programu

16

W niniejszym rozdziale opisano sposob instalacji i organizacji danych programu
PLATNIK.

3.2.1 Scenariusze instalacji programu

Instalacja programu Platnik moze by¢ przeprowadzana w dwdch scenariuszach:
1. Pierwszy scenariusz obejmuje instalacje programu przez uzytkownikoéw
dopiero rozpoczynajacych komunikacj¢ elektroniczng z ZUS.
Uzytkownicy rozpoczynajacy komunikacje muszg w pierwszym rzedzie
zainstalowac pelng wersje programu Platnik.

Po instalacji petnej wersji programu mozliwa jest jego okresowa aktualizacja
do najnowszej wersji za pomocg udostepnianych przez ZUS pakietow.
2. Drugi, polegajacy na przeinstalowaniu programu na dotychczas uzywang

wersje, dotyczy wszystkich dotychczasowych uzytkownikow programu
Ptatnik.

3.2.2 Instalacja programu

Pakiet instalacyjny programu PtATNIK w WERSJI 10.02.002 jest dostepny na
stronach internetowych http://www.zus.pl/firmy/program-platnik/pobierz.
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http://www.zus.pl/firmy/program-platnik/pobierz

Przed zainstalowaniem programu nalezy sprawdzi¢ jego wiarygodnos¢ —
@ wykona¢ procedure weryfikacji wersji instalacyjnej programu (patrz rozdziat
7.2 Sprawdzenie autentycznos$ci wersji instalacyjnej programu P£ATNIK).

Do przeprowadzenia instalacji wymagane jest zalogowanie si¢ na konto
uzytkownika posiadajacego prawa administratora systemu.

Jesli wczesniej korzystate§ z programu PtATNIK w WERSJI 10.01.001, to
program instalacyjny umozliwi instalacj¢ wersji 10.02.002 z jednoczesnym
przejeciem dotychczasowych ustawien (m.in. lokalizacji katalogu instalacyjnego,
lokalizacji bazy danych i innych danych programu, okresu rozliczeniowego,
ptatnika wybranego do kontekstu), tylko w sytuacji kiedy na stacji byt
zainstalowana  najwyzsza  udostgpniona  przez ~ZUS  aktualizacja.

Uwaga!

@ Program P£ATNIK w WERSJI 10.02.002 zastepuje wersje poprzednie. Oznacza
to, ze po zainstalowaniu wersji 10.02.002 nie bedzie mozliwosci rownoleglego
korzystania ze starszych wersji programu.

Uwaga!

@ Program PtATNIK 10.02.002 pracuje z bazg danych wtasciwa dla nowej wersji
programu. Oznacza to, ze po aktualizacji programu konieczna jest konwersja baz
utworzonych w poprzednich wersjach programu (patrz rozdziat 7.1 Konwersja
bazy danych).
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Instalator programu Platnik 10.02.002 X

Uwagal

Ma tym komputerze jest zainstalowany Program Patnik 10.01.007.

Wiybierz czpnnodc do wykonania:

Odinstaluj zainstalowany nie| program Phatnik 10.01.001.
E ‘wiykonaj instalacje programu Phatnik 10.02.002.

InstallShield | <wistec ][ Dalej > J [ A ]

Rysunek 1. Okno dialogowe: Instalator programu Platnik 10.02.002

1. W oknie powitania kreatora (patrz Rysunek 2) kliknij przycisk Dalej, aby
kontynuowac proces instalacji.
W oknie tym oraz w kazdym nastgpnym klikniecie przycisku Anuluj
spowoduje zatrzymanie instalacji — mozesz tego dokona¢ w kazdej chwili.
Po kliknieciu przycisku Anuluj program instalacyjny bedzie wymagat
dodatkowo potwierdzenia zamiaru rezygnacji z instalacji. Aby potwierdzi¢
zamiar, kliknij przycisk Tak.
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Instalator programu Platnik 10.02.002 X

Witamy w kreatorze InstallShield Wizard dla Phatmk

Kreator zainstaluje teraz aktualizacie program Pratnik 10.02.002 na Twoim komputerze,

Instalacja moze potrwad kilka minut.

InstallShield

Rysunek 2. Okno dialogowe: Instalator programu Platnik 10.02.002

2. Jezeli program jest instalowany na komputerze, na ktorym nie jest
zainstalowana poprzednia wersja, to na ekranie pojawi si¢ okno Lokalizacja
docelowa (patrz Rysunek 3). Kliknij przycisk Dalej, jezeli odpowiada Ci

proponowana przez program instalacyjny lokalizacja:
C:\Program Files\Asseco Poland SA\Platnik. Mozesz zmienié
proponowang lokalizacje, klikajac przycisk Zmien, a nastepnie wskazujac
inny katalog.
Uwagal!
@ W przypadku instalowania programu na 64-bitowych systemach Windows,

zaleca si¢ zmian¢ domyslnej lokalizacji na taka, ktora nie zawiera polskich
znakow diakrytycznych; np.: C:\Program Files\Asseco Poland SA\Platnik.

Program mozna zainstalowa¢ w dowolnym folderze, do ktorego uzytkownik ma
odpowiednie uprawnienia, na komputerze, z ktérego zostata uruchomiona instalacja
programu.
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Instalator programu Platnik 10.02.002 x

Lokalizacja docelowa

\Wybierz katalog, w ktdrym zostang zainstalowane pliki programu

InstallShicld

Rysunek 3. Okno instalatora: Lokalizacja docelowa

3. W nastgpnym oknie Lokalizacja danych programu (patrz Rysunek 4) kliknij
przycisk Dalej, jezeli odpowiada Ci proponowana przez program
instalacyjny lokalizacja: C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik.
Mozesz zmieni¢ proponowang lokalizacj¢, klikajac przycisk Zmien,
anastepnie wskazujac inny katalog. Jesli wskazesz katalog danych
samodzielnie, program wys$wietli komunikat z pytaniem, czy nada¢ prawa do
zapisu w tym katalogu i w jego podkatalogach wszystkim uzytkownikom
(patrz Rysunek 5). Kliknij przycisk Tak.

Jako lokalizacje¢ danych programu mozna wskaza¢ dowolny folder, do ktorego
uzytkownik ma odpowiednie uprawnienia, na komputerze, z ktdrego =zostala
uruchomiona instalacja programu. Nie zaleca si¢ przechowywania danych w folderze
roboczym programu, jesli folder ten znajduje si¢ w katalogu Program Files.
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Instalator programu Platnik 10.02.002 x

Lokalizacja danych programu

\Wybierz katalog, w ktdrym beda umieszczane pliki danych programu.

lanwch programu w katalogu:

oland SA\Plathik

4% Wskazany kataleg do przechowywanie danych programu juz istnigje.
WY Czy chcesz, aby program instalacyjny nadat wszystkim uzytkownikom
prawa do zapisu w tym katalogu i w jege podkatalegach?

Rysunek 5. Okno instalatora: Nadanie praw do zapisu wszystkim uzytkownikom

4. W nastgpnym oknie (patrz Rysunek 6) wybierz typ bazy, ktora najbardziej
odpowiada twoim potrzebom oraz gwarantuje poprawng prac¢ programu, i
kliknij przycisk Dalej. Mozesz wybra¢ baze aktualng, z ktérg dotychczas
pracowate$ (tylko w przypadku instalacji aktualizujacej starsza wersje
programu), bazg MS Access (MS JET 4.0) lub SQL Server.
W przypadku wyboru MS Access wraz z programem zostang zainstalowane
wszystkie komponenty systemu operacyjnego wymagane do pracy z tg bazg
danych.
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Program instalacyjny PtATNIK w WERSJI 10.02.002 nie instaluje motoru baz

@ danych SQL Server. Praca z SQL Server wymaga samodzielnej instalacji
jednej z wersji motoru baz danych wskazanej w rozdziale 3.1.2 Wymagania
systemowe programu.

Decyzja o wyborze odpowiedniego motoru bazy danych nalezy do uzytkownika.

Nie da si¢ jednoznacznie podpowiedzie¢, jaka bazg wybra¢, mozna jednak zdefiniowac

Kryteria pomocnicze:

e Uzycie bazy MS Access jest bardziej uzasadnione dla:

- zastosowan jednostanowiskowych (jeden komputer, jeden uzytkownik)

- zastosowan z obstuga jednego ptatnika

- stosunkowo niewielkiej liczy ubezpieczonych (np. do 1000 0s6b)

e Uzycie bazy SQL Server jest bardziej uzasadnione dla:

- zastosowan wielostanowiskowych (réwnoczesna praca wielu uzytkownikow na
jednej bazie danych)

- obstugi wielu ptatnikéw (biura rachunkowe)

- obsluga duzej liczby ubezpieczonych.

Instalator programu Platnik 10.02.002 X

Typ bazy danych

‘wbierz typ bazy danych, ktory najlepie) odpowiada Twoim potrzebom.

Program Ptatnik bedzie pracowat z baza danych

O Aktualng [MS Acc C:\ProgramD ataAs ) Poland S4\Platnik \B aza“Platnik. mdb’]

® MS Access [MS JET 4.0

® SOL Server

InnstalIShield [ < Wstecz ][ Dalej > [ Ak |

Rysunek 6. Okno instalatora: Typ bazy danych
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5. Jezeli wybierzesz prace z aktualng baza danych, to w kolejnym kroku
wprowadz dane administratora programu (patrz krok 7, Rysunek 9).
Jesli zdecydowates$, ze program bedzie pracowat z baza MS Access, w
kolejnym kroku bedziesz mial mozliwos¢ zdecydowania poprzez
zaznaczenie opcji Chce utworzyc baze danych, czy program instalacyjny
ma utworzy¢ nowa, domyslng baze danych (patrz Rysunek 7). Jezeli chcesz
taczy¢ si¢ z baza skonfigurowana, pracowac z baza utworzong w poprzednich
wersjach programu, nie zaznaczaj opcji, tylko kliknij przycisk Dalej.

Instalator programu Platnik 10.02.002 x

Tworzenie bazy danych

Zdecydul, czy ¢ nyilng baze danych

aze danych M° ktdre) beda

& Chee utworzyé baze danych

InstaliShield [<Esbel:z ][ Dalej > J [ Anvki |

Rysunek 7. Okno instalatora: Tworzenie bazy danych

6. W przypadku wybrania opcji Chce utworzy¢ baze danych, po przejsciu
do kolejnego kroku podaj nazwe pliku tworzonej bazy danych i hasto dostepu
do tej bazy, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej (patrz Rysunek 8). Plik ten
zostanie umieszczony w folderze Baza w lokalizacji danych programu
wskazanej przez Ciebie w jednym z poprzednich krokéw - Lokalizacja
danych programu (patrz Rysunek 4).

Dopdki program PATNIK jest wykorzystywany do pracy tylko i wytacznie z jedng baza
danych, podawanie hasta dostepu do bazy danych podczas uruchomienia programu nie
bedzie wymagane.
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Nie zaleca si¢ uzywania polskich znakéw diakrytycznych w nazwie pliku
tworzonej bazy danych.

Hasto dostgpu do bazy danych nie moze by¢ puste. Zalecane jest utworzenie
hasta, ktore sktadajg si¢ co najmniej z 8 znakow, zawiera mate i wielkie litery
oraz cyfry lub znaki specjalne. Nie zaleca si¢ uzywania w hasle polskich
znakow diakrytycznych.

Uwagal!

Hasto do bazy danych nalezy koniecznie zapamigtaé lub zapisaé i chronic¢
przed udostepnieniem osobom niepowotanym (np. umiesci¢ w zalakowanej
kopercie w sejfie). Jego utrata spowoduje brak mozliwo$ci ponownego
polaczenia z baza danych, np. w przypadku awarii komputera.

Hasto do bazy danych mozna zmieni¢ w oknie Ustawienia bazy danych.

Hasto do bazy jest niezalezne od hasta dostgpu do samego programu Platnik.
ZUS, posiadajacy autorskie prawa do programu Platnik nie ma mozliwosci

udzielenia pomocy w odzyskania hasta dostepu do bazy danych w przypadku
jego zagubienia lub zapomnienia.

Instalator programu Platnik

Tworzenie bazy danych

Wprowadz nazwe pliku b

InstallShield

10.02.002 X

azy danych.

Podaj nazwe pliku b weh, kidry bedzie umieszczony w katalogu
'C:\ProgramD ata' Poland SA\Platnik\B

Podaj hasto dostepu do tworzone) bazy danych:

Hastar

Potwierdzenie hasta:

<Wsteez | [ Dalej>
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Rysunek 8. Okno instalatora: wprowadzanie nazwy bazy
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7. W kolejnym kroku kreatora na ekranie pojawi si¢ okno Konfigurowanie
konta Administratora programu (patrz Rysunek 9), w ktérym wprowadz
nazwisko, imi¢ i hasto administratora programu, a nastepnie kliknij przycisk
Instaluj.

@ Hasto administratora programu musi sktadac¢ si¢ co najmniej z 8 znakow,
zawiera¢ male 1 wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

Instalator programu Platnik 10.02.002 X

Konfigurowanie konta administratora programu

‘Wprowadz dane, ktore beda potrzebne do uzywania programu

Podaj imie, nazwisko oraz hasto administratora programu Patnik:

Login: ADMINISTRATOR

| i ALICIA
Nazwisko: ZDAN
Hasho:

Potwierdzenie hasta:

InstallShield | < ‘Wstecz ][ Instaluj J | Anuluj l

Rysunek 9. Okno dialogowe: Konfigurowanie konta Administratora programu

W przypadku instalacji aktualizujacej starsza wersj¢ programu, w oknie
Konfigurowanie konta Administratora programu (patrz Rysunek 10) znajdowac
si¢ bedzie imi¢ i nazwisko administratora programu wprowadzone podczas
poprzedniej instalacji, ktore w zaleznosci od potrzeb mozesz zmieni¢ lub
pozostawi¢ bez zmian. Wprowadz dotychczasowe hasto administratora
programu, a nastgpnie kliknij przycisk Instaluj.
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Instalator programu Platnik 10.02.002

Konfigurowanie konta administratora programu

Wprowadz dane, ktdre beds potrzebne do uzywania progranmu

oraz aktualne hasto administratora programu Pratnik:

Login: ADMINISTRATOR
| rrie ALICIA
ZDAN

Aktualne hasto:

InstallShield

| < Wstecz ][ Instaluj J [ Anulu l

Rysunek 10. Okno dialogowe: Konfigurowanie konta Administratora programu

8. Program instalacyjny rozpocznie wykonywanie zagdanych operacji (instalacja
i konfiguracja systemu, patrz Rysunek 11).

Na ekranie pojawi sie okno Stan instalacji, w ktorym zostanie wyswietlony

@ stan zaawansowania instalacji programu. Wszystkie pliki wchodzace w sktad
programu PtATNIK zostang umieszczone we wskazanym folderze, a w menu
Programy zostanie dodana nazwa grupy.
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Instalator programu Platnik 10.02.002 X

Stan instalacp

Instalator programu Phatrik wykonuje 2dane operacie.

Trwa instalowanie pakietu WHRFSL...

InstallShield P

Rysunek 11. Okno dialogowe: Stan instalacji

9. W ostatnim oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 12), kliknij
przycisk Zakorcz. Jesli cheesz od razu po zainstalowaniu rozpoczaé prace z
programem, zaznacz pole wyboru Uruchom program Piatnik i Kliknij
przycisk Zakorcz

Podczas instalacji Instalator sprawdza obecnos¢ bibliotek systemowych, czyli
@ plikow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania programu P£ATNIK.
Wykrycie ewentualnego braku powoduje skopiowanie ich do odpowiednich
folderow systemowych. Do ich prawidtowego dzialania moze okazac si¢
konieczne ponowne uruchomienie systemu. Informacja o tym zostanie
wyswietlona w formie odpowiedniego okna konczacego instalacje.
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Instalator programu Platnik 10.02.002

Kreator instalacji zakoriczyt prace.

Program Pkatnik zostat zainstalowany. Kliknij przycisk Zakoncz, aby zamknac okno
kreatora.

W Uruchom program Phatnik

[ < Watecz ][ Zakoficz ] [ Anuluj l

InstallShicld

Rysunek 12. Okno dialogowe: Zakoriczenie instalacji

10. W sytuacji, gdy poprzednia wersja programu zostala odinstalowana, a nadal
chcesz korzysta¢ z jej bazy danych, musisz ponownie skonfigurowac
polaczenie do tej bazy. Jesli baza danych uzywana w poprzedniej wersji
programu znajdowata si¢ w domyslnej lokalizacji, czyli w podkatalogu Baza
umieszczonym w katalogu roboczym programu, to zaleca si¢ przenies¢ ja do
podkatalogu Baza w katalogu danych nowej wersji, ktory zostal wybrany w
kroku Lokalizacja danych programu (patrz Rysunek 4). Analogicznie nalezy
postapi¢ z plikiem bazy archiwum, jesli taki istnieje. Pozostate istniejace
pliki danych (inne niz pliki baz) nalezy pozostawi¢ w ich dotychczasowej
lokalizacji, natomiast wszystkie nowe pliki beda tworzone juz w nowej
lokalizacji ~ danych  programu. Pliki baz nalezy  przenies¢
do katalogu C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik\Baza.

Folder Program Data moze by¢ folderem ukrytym. Jesli si¢ nie jest widoczny nalezy
sprawdzi¢ opcje folderéw i wyszukiwania.

Po uruchomieniu programu, bedziesz musial ponownie skonfigurowaé
polaczenie do bazy w nowej lokalizacji 1 analogicznie skonfigurowaé
potaczenie do bazy archiwum.
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3.3 Usuniecie programu

Usunigcie programu PtATNIK jest realizowane w sposob typowy dla systemu
operacyjnego Windows.

Ponizszy opis zostal dostosowany do systemu Windows 10.
Na nizszych wersjach systemow proces deinstalacji przebiega w zblizony
Sposob

Aby usung¢ program:

1. Wskaz menu Start i kliknij na nim lewym klawiszem myszy.

W systemie windows 10 menu Start ma nastepujgca postaé graficzna: ..
Na nizszych wersjach systemow operacyjnych menu to ma inng postaé graficzna.

2. Zrozwijanego menu polecenie Panel sterowania.

3. Naekranie pojawi si¢ standardowe okno systemu Windows Panel sterowania
(patrz Rysunek 13), w ktorym kliknij ikong¢ Odinstaluj program.

[ Panel sterowania - m}
I > Panel sterowania v {0 Szukaj w Panelu sterowania »
Dostosuj ustawienia komputera Widok wediug:  Kategoria ~
System i zabezpieczenia ] Konta uzytkownikéw
Zapoznaj sig ze stanem komputera . GZ”ﬂ e typ konta
Zapisz kopie zapasowe plikdw za pomoca histori
plikéw H
' 222 Wyglad i personalizacj
Kopia zapasowa i przywracanie (Windows 7) yglaa 1 personalizagja
. —
N Siec i Internet . . : :
Ly i & Zegar, jezyk i region
Wyswietl stan sieci | zadania - R
~ Dodaj jezyk
Wybierz grupe domowg i opcje udostgpniania y . . i
Zmien metody wprowadzania
7 Sprzet i dzwiek Zmien formaty daty, godziny lub liczb
¥ Woyswietl urzadzenia i drukark P
ﬂ w : Utatwienia dostepu
Dodaj urzadzenie i .
i Niech system Windows sugeruje ustawienia
Dopasuj czesto uzywane ustawienia mobilnosc R _
Optymalizuj wy$wietlacz wizualny
“~.. Programy
[5] Odinstaluj program
Uzyskaj programy

Rysunek 13. Okno: Panel sterowania

4. W oknie Programy i funkcje (patrz Rysunek 14) zaznacz na wy$wietlonej
liscie Platnik 10.02.002 i kliknij przycisk Odinstaluj.
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[yl Programy i funkcje — [m] *
“— v P [-‘f' > Panel sterowania > Programy * Programy i funkcje ~ | Przeszukaj: Programy i funkcje P

Strona gtdwna Panelu

“terowania Odinstaluj lub zmien program

Aby odinstalowac program, zaznacz go na liscie, a nastepnie kliknij przycisk Odinstaluj, Zmien lub Napraw.
Wyswietl zainstalowane g prog g & U przy . P
aktualizacje

G Wiacz lub wytacz funkgje

systemu Windows Organizuj *  Odinstaluj =~ @
Zainstaluj program z sieci Nazwa Wydawca Zainstalow.. Rozmiar Wersja -
[ WRFKL 1.05.001 Asseco Poland S.A. 06.12.2018 1.05.001
=5 WRFSL 1.03.001 Asseco Poland S.A. 06.12.2018 1.03.001
=5 WRF (Ptatnik) 1.06.001 Asseco Poland S.A. 06.12.2018 1.06.001
EPIatnik 10.02.002 Asseco Poland S.A. 06.12.2018 10.02.002 v
< >
Asseco Poland S.A. Wersja produktu: 10.02.002 Link do pomocy tec.. www.zus.pl
F Link do Pomocy: www.zus.pl

Rysunek 14. Okno dialogowe: Programy i funkcje

5. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Instalator programu Platnik
10.02.002 (patrz Rysunek 15), aby usungé program Platnik i wszystkie jego

sktadniki, kliknij ikon¢ Odinstaluj zainstalowany wczesniej program
Platnik 10.02.002.

Instalator programu Platnik 10.02.002
Uwagal

Ma tym komputerze nstalowany Program Phatnik 10,

Wiybie do wykonania:

Odinstaluj zai ALY W ie] program Patnik 10.(

InstallShigd | <wisteca ][ Dalej > ] [ Anu |

Rysunek 15. Okno dialogowe: Instalator programu Platnik 10.02.002

6. Potwierdz, ze chcesz usuna¢ program i wszystkie jego sktadniki, klikajac
przycisk Tak w oknie Potwierdz deinstalacje (patrz Rysunek 16).
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Potwierdz odinstalowanie

o Czy cheesz usunad aplikacje i jej wszystkie sktadniki?

Tak Mie

Rysunek 16. Okno dialogowe: Potwierdz deinstalacje

7. Porozpoczeciu procesu usuwania programu na ekranie zostanie wyswietlone
okno Stan instalacji, ktore pokazuje zaawansowanie procesu.

8. Po zakonczeniu usuwania programu na ekranie zostanie wyswietlone okno
(patrz Rysunek 17) - Kliknij przycisk Zakoncz, aby zakonczy¢ usunigcie
programu i uruchomi¢ ponownie komputer.

Instalator programu Platnik 10.02.002

Obstuga zostata zakonczona

Shield Wizard zakoficzpt wykonywanie operacji zwigzanych 103 programu

O Tak, chee teraz uuchomic ponownie komputer,

#® Nie, uruchomie ponownie komputer poznie].

napedow, a nasteprie klikni przy Zakoncz, aby zakonczpe

InstallShield [ < Wstecz ][ Zakoricz ] [ Anuluj

Rysunek 17. Okno dialogowe: Instalator programu Platnik 10.02.002
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3.4 Umiejscowienie programu
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Obstugiwane wersje systemu windows ze wzgledow bezpieczenstwa, zaktadaja
oddzielne przechowywanie plikow danych i plikow roboczych programu (plikéw
wykonywalnych, bibliotek itp.) przez umieszczenie ich w innych lokalizacjach.
Spowodowane jest to tym, ze zwykli uzytkownicy, ktorzy tworza i modyfikuja
dane programu, nie maja praw do modyfikacji zawartosci katalogu Program Files,
(lub Pliki programdéw (x86)\Program Files) w ktéorym domyslnie instalowane sa
programy. W zwiazku z tym zmodyfikowany zostal réwniez system
przechowywania plikéw programu PtATNIK. Wszystkie pliki zwigzane z
programem znajdujg si¢ w folderach wskazanych podczas instalacji. Pliki
wymagane do uruchomienia i pracy programu znajduja si¢ w katalogu roboczym
programu, natomiast pliki danych zapisywane sa w katalogu danych programu.

Program PtATNIK utrzymuje dane o dokumentach ubezpieczeniowych oraz dane
ptatnika w bazie danych, co utatwia i przyspiesza dostep do dokumentow. Dzigki
takiemu rozwigzaniu mozliwe jest sortowanie, grupowanie i Szybkie
wyszukiwanie wybranych dokumentow.

W wersji 10.02.002 programu pliki wymagane do uruchomienia i pracy
programu standardowo instalowane sa w folderze C:\Program Files\Asseco
Poland SA\Platnik lub C:\Pliki programdw (x86)\Program Files\Asseco Poland
SA\Platnik (w systemach 64 bitowych), natomiast pliki danych programu
standardowo zapisywane sg w folderze C:\ProgramData\Asseco Poland
SA\Platnik.

Katalog ProgramData jest katalogiem ukrytym - domyslnie jest niewidoczny.
Aby byt widoczny, nalezy wybra¢ w opcjach folderéw opcje pokaz ukryte pliki
i foldery.

Jezeli poprzednie wersje programu byly instalowane z przechwytywaniem
ustawien wersji jeszcze wezesniejszych, to wszystkie pliki programu (tacznie z
plikami danych) moga znajdowaé si¢ w folderze C:\Program Files\PROKOM
Software SA\Ptatnik 7 (lub w zawartych w nim podfolderach). Ma to miejsce w
przypadku, gdy na komputerze zainstalowana byla wersja 7.01.001 z
domys$lnymi ustawieniami, a takze w sytuacji, gdy zainstalowano wersj¢
7.02.001 z przechwyceniem domyslnych ustawien z wersji 7.01.001. Takie
umiejscowienie plikoéw danych jest niezalecane i moze powodowac trudnos$ci
podczas pracy programu, zwigzane z brakiem wystarczajacych praw do katalogu
roboczego programu. W takiej sytuacji zaleca si¢ instalacje wersji 10.02.002
bez przechwytywania domys$lnych ustawien pochodzacych jeszcze z wersji
7.01.001 (czyli po odinstalowaniu poprzedniej wersji), a nastepnie samodzielne
przeniesienie pliku bazy danych MS Access do nowej lokalizacji danych
programu (patrz rozdziat 3.2.2 Instalacja programu )

Pozostate istniejace pliki danych (inne niz pliki baz) nalezy pozostawi¢ w ich
dotychczasowej lokalizacji, natomiast wszystkie nowe pliki bgda tworzone juz w
nowej lokalizacji danych programu.

W trakcie uzywania programu w folderze danych programu s3 tworzone
podkatalogi:

o Aktualizacja danych, gdzie przechowywane sg tymczasowe dane programu
podczas aktualizacji zasoboéw platnika,
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o Aktualizacja programu, gdzie przechowywane sg tymczasowe dane programu
podczas aktualizacji komponentéw programu,

e Boaza, gdzie domyslnie tworzone sa bazy danych programu (bazy MS Access),

e CRL, gdzie przechowywane sg pliki ostatnich pobranych list CRL,

e KEDU do zapisu plikow KEDU eksportowanych z programu,

e log, gdzie zapisywane sg logi z systemu rejestrowania pracy programu i pliki
opisujace stan systemu,

e Przelew, gdzie przechowywane sg pliki przelewow,

e PrzesylkiDoZUS, gdzie przechowywane sg pliki zawierajace przesytki wystane
do ZUS,

o PrzesylkizZUS, gdzie przechowywane sa pliki zawierajace przesyliki pobrane z
ZUS,

® Raporty, w ktorym przechowywane sa m.in. raporty z importu dokumentow,
faczenia kartotek ubezpieczonych, raporty o wysytce i potwierdzeniu,

e RaportyAktualizacji, w ktorym przechowywane sa raporty z aktualizacji
komponentéw i danych programu w postaci plikow tekstowych,

e RaportyIMIR, w ktorym przechowywane sa raporty: Informacje miesi¢czne

oraz Informacje roczne w postaci plikow tekstowych,
Zalaczniki, gdzie przechowywane sg pliki zatacznikéw do komunikatow.

Lokalizacje zapisu niektorych z tych plikow mozna zmieni¢ w ustawieniach
programu (patrz rozdziat 4.1 Konfiguracja programu) oraz w ustawieniach
przekazu elektronicznego.

Kazdemu uzytkownikowi systemu Windows, korzystajgcemu z programu
@ PLATNIK, nalezy zapewni¢ uprawnienia odczytu i zapisu w folderze danych
programu, w jego podfolderach i odno$nie zawartych plikow. W przypadku
skonfigurowania wymienionych w tresci niniejszego rozdziatu folderéw
programu w katalogu roboczym programu lub w innej lokalizacji niz
domyslna, nalezy zapewni¢ uzytkownikom analogiczne uprawnienia do tych
folderow.
Nalezy rowniez zapewni¢ uprawnienia odczytu i zapisu w folderze
tymczasowym uzytkownika lub folderze tymczasowym systemu operacyjnego.
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Rozdzial

KONFIGURACJA PROGRAMU

4.1 Konfiguracja programu

Konfiguracja programu

W ustawieniach programu PLATNIK utrzymywane sg parametry programu, czyli
wartosci, ktore maja wptyw na wyliczenia w dokumentach, oraz opcje, ktore maja
wpltyw na wyglad i dziatanie programu. Odpowiednie ustawienie opcji
i parametrow pracy z programem jest pierwsza czynnoscig, ktorg powinien
wykona¢ uzytkownik po instalacji programu.

Do parametréw programu naleza:

okres rozliczeniowy,
zakres numerow dokumentow rozliczeniowych.

Opcje to migdzy innymi:

opcje wptywajace na wyglad ekranu,

sposob wydruku dokumentow platniczych,

wys$wietlanie Rejestru ptatnikéw przy starcie programu,

lokalizacje Sciezek =zapisu raportow z importu, plikow przelewow,
eksportowanych plikoéw KEDU, zalacznikéw komunikatow oraz raportow
IM/IR w postaci tekstowej.

Aby zmieni¢ ustawienia programu:
1. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia programu. .

2. Na ekranie pojawi si¢ okno Ustawienia programu (patrz Rysunek 18) - zmien
parametr lub opcje¢ i kliknij przycisk OK, aby zaakceptowaé¢ zmiany.
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Iﬂ Ustawienia programu
Ogdlne | Wwhiliczenia | Adresy internetowe | Inne | Lok alizacje

Qkres rozliczeniom

Miegige: | ‘Wizesien - Fok: | 2017 -

Zakrez numerdw dokumentaw rozliczeniowch

Zakres: 1-39 -
Opiz: dla dokurmentdw rozliczeniowch skkadanych za dany okres ozliczeniomwy

Pokazuj Rejestr pratnikdw przy starcie progranu Czas pomigdzy akiualizacjami |1 = dni
Pomoc Stan zystenu ok Al

Rysunek 18. Okno dialogowe: Ustawienia programu — zaktadka Ogoine

4.1.1 Szczegobtowy opis parametrow i opcji
programu Platnik

Poszczegolne parametry i opcje programu PtATNIK zostaly umieszczone na
zaktadkach. Ponizej znajduje si¢ szczegdtowy opis parametréw i Opcji oraz ich
znaczenia w pracy z programem.

Zaktadka Ogdlne (patrz Rysunek 18) zawiera:

okres rozliczeniowy — umozliwia okreslenie okresu rozliczeniowego,
wykorzystywanego do tworzenia dokumentow rozliczeniowych,

zakres numerow dokumentow rozliczeniowych — jest wykorzystywany przy
wyliczaniu dokumentéw rozliczeniowych,

opcje, ktora okresla, czy Rejestr ptatnikow ma by¢ pokazywany przy starcie
programu —umozliwia to tatwiejszy wybor platnika do kontekstu szczegolnie
dla biur rachunkowych.

Zaktadka Wyliczenia zawiera liste wszystkich parametréw niezbednych do
prawidlowego  wyliczenia i weryfikacji  skladek w  dokumentach
rozliczeniowych.
Do parametrow wyliczeniowych naleza:

Stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie emerytalne,

stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie rentowe,

stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie chorobowe,

stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie wypadkowe,

stopa procentowa sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

stopa procentowa sktadki na Fundusz Pracy,
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stopa procentowa wynagrodzenia za przekazywanie skladki na
ubezpieczenie zdrowotne,

Stopa procentowa wynagrodzenia za wyptate $wiadczenia z ubezpieczenia
chorobowego,

maksymalna warto$¢ podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie
chorobowe,

kwota zasitku statego z pomocy spotecznej,

maksymalna warto$§¢ podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalno—rentowe,

kwota najnizszego wynagrodzenia,

podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoleczne dla o0séb
prowadzacych pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza,

minimalna podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne dla osob
prowadzacych pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza,

kwota wykorzystywana do weryfikacji podstawy na ubezpieczenie
zdrowotne duchownych,

mMinimalna podstawa wymiaru sktadek dla nowej dziatalnosci gospodarczej
od dnia 2005-08-25.

Parametry wyliczeniowe prezentowane sg w postaci rozwijalnej listy warto$ci z
zakresem dat obowigzywania. Wartosci parametrow  wyliczeniowych
wykorzystywane sa do wyliczen sktadek na poszczegdlne ubezpieczenia.

Zaktadka Adresy internetowe zawiera:

adres strony internetowej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dla ptatnikéw
sktadek,

adres pocztowy umozliwiajacy komunikacje uzytkownika z Serwisem
programu P£ATNIK,

stron¢ informacyjng ZUS, gdzie podane sa aktualne wysoko$ci $wiadczen,
wskazniki 1 sktadki.

Zaktadka Inne zawiera opcje dotyczace:

ustawienie sposobu drukowania przelewow — umozliwia ustawienie lewego
gornego naroznika podczas wydruku oraz wybranie rodzaju wydruku:

Q peten wydruk — wydruk na czystej kartce,

0 nadruk na formularzu A4 (dwa egzemplarze),

0 nadruk (maty format) (jeden egzemplarz),

pokazywania podpowiedzi dla panelu wyboru — jezeli opcja ta zostanie
uaktywniona, to po najechaniu wskaznikiem myszy na ikony znajdujace sig¢
na panelu wyboru, wyswietlane beda podpowiedzi,

sortowania wedtug kolumn — opcja umozliwiajgca sortowanie danych wg
dowolnej kolumny; nie zaleca si¢ stosowania tej opcji przy duzej ilosci
dokumentow ubezpieczeniowych,

systemu rejestrowania pracy programu — umozliwia wybor jednego ze
sposobow rejestrowania pracy programu PtATNIK. Rejestrowanie zdarzen
podczas pracy z programem PtATNIK moze by¢ wylgczone, uproszczone
badz szczegdtowe. Zmiana sposobu rejestrowania wymaga PONownego
uruchomienia programu (patrz rozdziat 4.5 System rejestrowania pracy
programu).

sposobu uruchamiania weryfikacji dokumentow z blokami wielokrotnymi
podczas ich zapisywania,

ustawien filtra.
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W bloku Weryfikacja dokumentéw z blokami wielokrotnymi uzytkownik
moze okresli¢, w jaki sposdb ma zachowywac si¢ weryfikacja podczas zapisu i
zamykania raportow imiennych. Do wyboru sa nastepujace opcje:

a nie weryfikuj catego dokumentu,
0 automatycznie weryfikuj caly dokument,
Q pytaj, czy zweryfikowa¢ caty dokument.

Odpowiednie ustawienie opcji weryfikacji jest szczegélnie wazne dla
uzytkownikow, ktorzy tworza raporty rozliczeniowe za np. kilkuset
ubezpieczonych. Niezaleznie od wybranej opcji, dokumenty sg zapisywane wraz
ze wszystkimi wprowadzonymi zmianami. Wybér ten nie dotyczy wysytki,
podczas ktorej weryfikowane sg wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w zestawie.
Zawsze mozna wykona¢ weryfikacje dokumentu o statusic Wprowadzony
klikajac przycisk Weryfikuj w otwartym oknie dokumentu lub po zaznaczeniu
dokumentu na widoku i wybraniu odpowiedniej funkcji.

W bloku Filtrowanie uzytkownik ma mozliwo$¢ sterowania pracg filtrow.

Jesli zostanie wybrana opcja Zawsze wigczaj filtr przy zmianie widoku, filtr
bedzie caty czas widoczny w dolnej czesci ekranu — niezaleznie od tego, ktory z
widokow zostanie wybrany. Jesli ww. opcja nie bedzie zaznaczona, wowczas,
aby zobaczy¢ filtr, nalezy go wilaczyé w wybranym widoku przez kliknigcie
przycisku Filtr.

Dodatkowo, jesli nie ma potrzeby wys$wietlania wyniku dziatania filtra w kazdym
kolejno wybranym widoku, nalezy wybra¢ opcje Nie wysSwietlaj wyniku
wyszukiwania. Jest to szczegodlnie pomocne przy pracy z duza iloscig danych,
gdyz wyswietlenie wyniku wyszukiwania przy kazdej zmianie widoku jest
bardzo czasochlonne.

Przy standardowej pracy z programem obie opcje sa wytaczone, co oznacza, ze

filtr jest widoczny w dolnej czesci ekranu dopiero na zadanie, czyli po wlaczeniu
go w wybranym widoku, i wynik wyszukiwania jest zawsze wyswietlany.
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Iﬂ Ustawienia programu

Ogdlne | Wwiliczenia | Adresy internetowe Inne | Lokalizacie

|Jgtawienia wydruku dokumentdw platniczech

2 Pebry vapdrulk:
® M adruk na formularzu A4
O Madruk [maky format)

Ekran

v Pokazu) podpowiedzi dla panelu weboru

v whacz sortowanie wedbug kalurn

Filtroveanie

Zawsze whacza filtr przy zmianie widoku

Mie wpdwistla) wyniku wyszukivwania

Pomoc Stan zystenu

Wipdbrzedne leweaa, b BO0 cm
garnega haroznika
nadruku na formularze; 5 240 cm

Sygtem rejestrowania pracy programu

O rejestrowanie wdaczone
® [gjestiowanie Uproszczone

(2 rejestiowanie szczegitowe
Wenfikacja dokumentdw z blokami wislokrothymi

Podeczas zapizywania dokumentu;

puta), czy zwenfikowad caby dokument -

ok Al

Rysunek 19. Okno dialogowe: Ustawienia programu — zaktadka Inne

Zaktadka Lokalizacje stuzy do ustawiania $ciezek do zapisu:

raportOw z importu,
plikow przelewu,

eksportowanych plikow KEDU
zatgcznikow komunikatow,

raportow IM IR,

raportow z aktualizacji.

Domyslnie wszystkie $ciezki wskazujg odpowiednie podfoldery programu,
ktorych domys$lna lokalizacja jest zalezna od wersji systemu Windows, na ktorej
zainstalowano program PATNIK.

Po zainstalowaniu programu z wyborem domyslnej lokalizacji danych programu

C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Pfatnik  poszczegblne

elementy beda

zapisywane w nastepujacych lokalizacjach:

Raporty z importu
Pliki przelewu
Eksportowane pliki
KEDU

Zataczniki
komunikatow
Raporty IM IR

Raporty z
aktualizacji

Konfiguracja programu

C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik\Raporty
C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik\Przelew
C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik\KEDU

C:\ProgramData\Asseco Poland SA\ Platnik \
Zalaczniki

C:\ ProgramData\Asseco Poland SA\ Platnik
\Raporty IMIR

C:\ProgramData\Asseco Poland SA\ Platnik \Raporty
aktualizacji

39




40

4.1.2 Zmiana zakresu numerow dokumentow
rozliczeniowych

Parametr Zakres numeréw dokumentéw rozliczeniowych okresla przedziat
numeréw identyfikatorow z jakiego platnik przygotowuje dokumenty
rozliczeniowe. Poprawne jego okreslenie wymagane jest przy wyliczeniach
dokumentéw rozliczeniowych. Wybrany zakres numerow jest takze
wykorzystywany przy nadawaniu identyfikatoréw nowym dokumentom
rozliczeniowym.

Aby zmieni¢ zakres numerow dokumentow rozliczeniowych:

1. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia programu.

2. W oknie Ustawienia programu (patrz Rysunek 18) przejdz do zaktadki
Ogblne, anastepniec w bloku Zakres numeréw dokumentow
rozliczeniowych wybierz odpowiedni zakres i kliknij przycisk OK.

4.1.3 Zmiana okresu rozliczeniowego

Parametr okres rozliczeniowy jest wykorzystywany przy tworzeniu raportow
imiennych i dokumentéw: Informacje miesigczne oraz Informacje roczne.
Przyktadowo, jesli okres rozliczeniowy w parametrach jest ustawiony jako
Pazdziernik 2003, to w utworzonym dokumencie ZUS RCA, jako domyslny
identyfikator pojawi si¢ 01 10-2003 (pod warunkiem, ze w bazie wczes$niej nie
byto zadnych dokumentéw rozliczeniowych za ten okres).

W programie PtATNIK przy kazdym otwarciu okna Ustawienia programu w
wypadku, gdy ustawiony okres jest rozny od biezacego (czyli o jeden miesiac
wczesniejszy niz to wynika z daty systemowej), pojawia si¢ pytanie o jego
aktualizacje.

Aby zmieni¢ biezacy okres rozliczeniowy:

1. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia programu.

2. Jesli pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 20), kliknij przycisk OK, aby
zmieni¢ okres na biezacy, proponowany przez program, lub w oknie
Ustawienia programu przejdz do zaktadki Ogélne (patrz Rysunek 18), a
nastepnie w bloku Okres rozliczeniowy zmien miesiac i rok na biezacy lub
na inny potrzebny do wykonania zamierzonej funkcji.

[ Platnik (S |

f -~ \ Czy checesz zaktualizowad okres rozliczeniowy w parametrach programu
o na06-2013 lub inny?

........................................

Rysunek 20. Okno komunikatu z pytaniem o aktualizacj¢ okresu rozliczeniowego
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3. Kliknij przycisk OK, aby zaakceptowaé wprowadzone zmiany.
Klikniecie przycisku Anuluj spowoduje pozostawienie niezmienionego
okresu rozliczeniowego.

4.2 Konfiguracja przekazu elektronicznego

Konfiguracja programu

Do parametrow przekazu elektronicznego naleza:

ustawienia metody przekazu dokumentéw do ZUS (rézne w zalezno$ci od
wybranej metody),

lokalizacje plikdw zwigzanych z przekazem elektronicznym,

wybor certyfikatu kwalifikowanego wykorzystywanego do komunikacji z ZUS
w zakresie przekazywania dokumentow,

nazwa lub bezpo$rednie wskazanie certyfikatu ZUS,

okres informowania o zblizajacym si¢ koncu okresu waznosci klucza
prywatnego,

ustawienia wyswietlania ostrzezen przed pierwszym uzyciem funkcji przekazu
elektronicznego,

lokalizacja ostatnich pobranych list CRL

ustawienia serwera proxy,

adres do przekazywania zestawow dokumentow,

adres Zaufanej listy EU/EOG

Aby zmieni¢ ustawienia programu w zakresie przekazu elektronicznego:

1. Z menu Przekaz wybierz polecenie Ustawienia przekazu
elektronicznego.

1. Na ekranie pojawi si¢ okno Ustawienia przekazu elektronicznego (patrz
Rysunek 21).

2. Ustaw zadane wartosci i kliknij przycisk OK.

Poszczegodlne zaktadki oraz parametry, ktore mozna na nich ustawic, zostaty
opisane w kolejnych podrozdziatach.

4.2.1 Ustawienia ogolne

Na zaktadce Ustawienia ogolne (patrz Rysunek 21) znajduja si¢ parametry, ktore
nalezy ustawi¢ w pierwszej kolejnoéci. Naleza do nich okreslenie nazwy
certyfikatu ZUS oraz metody przekazu dokumentow.

Na zakladce tej mozna skonfigurowaé lokalizacj¢ plikow zwigzanych z
przekazem elektronicznym, ktore zapisywane sg na dysku uzytkownika (poza
baza danych programu PtATNIK). Dotyczy to plikow przesytek do/z ZUS
(zaszyfrowanych zestawow dokumentow i potwierdzen z ZUS). Natomiast
zaktadka Listy CRL stuzy migdzy innymi do okreslania lokalizacji plikéw
zwigzanych z listami CRL.
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&) ustawienia przekazu elektronicznego O X

Ustawienia ogdlne | Ceryfikaty | Listy CRL | Poltaczenia | T5L |

Metoda przekazu

® Komunikacja automatyczna ZUS pod adresem | Automatyczog wpbar

O wiysytka samodzielna
Lokalizacja przeswek do ZUS: C:AProgramDatahdsseco Poland SAWPEatmikhPrzesylkiDolUS
Lokalizacja przeswek z ZUS: C:AProgramD atatdsseco Poland SANPratnik PraesvkizZUS

Okres przez jaki maja byé podejmowane proby pobrania potwierdzen do zestawdw dokumentdw: | 30 dni

Genem szczegdtowy raport z pobrania danpch z ZU5

Pomoc Zapisz Apulu

Rysunek 21. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego — zaktadka Ustawienia ogoine

4.2.1.1 Okreslenie metody przekazu

Na zakladce Ustawienia ogolne (patrz Rysunek 21) znajduja si¢ ustawienia
dotyczace preferowanego sposobu przekazywania dokumentéw do ZUS.

Dokumenty ubezpieczeniowe moga by¢ przekazywane do ZUS:

w postaci wydrukow papierowych,
w postaci elektronicznej, automatycznie z programu P£ATNIK,
w postaci elektronicznej, samodzielnie:

— przez strong WWW,

— zapisane na ptycie CD.

W programie P£ATNIK istnieje mechanizm automatycznego wyboru adresu
internetowego, na ktory beda wysytane dokumenty ubezpieczeniowe oraz z ktorych
nalezy pobiera¢ potwierdzenia za posrednictwem systemu Elektronicznej Wymiany
Dokumentow. Adres strony internetowej, na ktorg ptatnik moze przekazywaé
dokumenty bedzie wybierany sposrod:

e www.ewd2.warszawa.zus.pl/

e www.ewd2.wroclaw.zus.pl/

Aby ustawi¢ sposob przekazywania dokumentéw do ZUS:

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdz na zaktadke Ustawienia
ogdine (patrz Rysunek 21).

2. Zaznacz przycisk opcji, ktory odpowiada wybranej metodzie przekazywania
dokumentow do ZUS:
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https://www.ewd2.warszawa.zus.pl/
https://www.ewd2.wroclaw.zus.pl/

Konfiguracja programu

o  Wydruk

o Wysytka automatyczna na adres,
przy czym adres serwera ZUS do przekazywania dokumentow jest
wybierany automatycznie podczas wysytki. Pamictaj tez o ustawieniu
parametréw serwera proxy na zakltadce Pofgczenia.

o Wysytka samodzielna.

Decyzja 0 sposobie przekazania zestawu dokumentow powinna zosta¢ podjeta
przed jego wystaniem.

Przygotowane zestawy powinny by¢ przekazane do ZUS w sposob, ktory zostat
ustawiony przed uzyciem funkcji wysytania.

Kliknij przycisk OK. Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje
z wprowadzenia zmian w ustawieniach.

Jesli zostata wybrana opcja Wysytka automatyczna na adres, to informacja
0 tym na jaki serwer zostal wystany zestaw dokumentéw znajduje si¢ w oknie
Zestaw dokumentow na zaktadce Wysytka w polu Serwer.

Podczas wysylki dokumentéw bezposrednio z programu moze pojawiaé si¢
komunikat "Certyfikat sesji SSL zawiera btedy".

W razie jego wystgpienia W ustawieniach internetowych (menu
Start\Ustawienia\Panel sterowania\Opcje internetowe\ zaktadka Zaawansowane\
sekcja Zabezpieczenia) nalezy odznaczy¢ opcje Sprawdz czy certyfikat serwera
nie zostat cofniety.

4.2.2 Uruchamianie weryfikacji wstepnej

Jezeli podczas tej sesji pracy z programem uzytkownik nie pracowat jeszcze
z przekazem elektronicznym, to przejscie do widoku zwigzanego z przekazem
lub uruchomienie dowolnej funkcji przekazu spowoduje wykonanie weryfikacji
wstepnej sprawdzajacej poprawno$¢ konfiguracji przekazu. Polega ona na
sprawdzeniu:

e czy w programie poprawnie skonfigurowano niezbg¢dne do pracy certyfikaty,
tj.: certyfikat jednostki ZUS, certyfikat kwalifikowany

e czy w programie zarejestrowane sg potrzebne do pracy z przekazem
elektronicznym listy TSL,

e Czy W systemie operacyjnym zarejestrowane zostaty skonfigurowane
certyfikaty oraz aktualne listy certyfikatow uniewaznionych (CRL).

Wywotywanie okna Weryfikacja wstgpna mozna wylaczyé, zaznaczajac pole
wyboru Nie pokazuj tego komunikatu podczas nastepnego uruchomienia
programu (patrz Rysunek 22).
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Weryfikacja wstepna @

Obecny stan certyfikatow pozwala na przekazywanie przesylek do ZUS.

#® Informacie o certyfikacie ZUS [D0OP)
Wwiudwict] szczegdly certyfikatu
Statuz werylikac)i poprawny

“Wistawiony dla; PE-2-2J5-EWD
“wistawiony przez: Certum Lewel IV CA

D ata wainodci: od 2016-10-11 do 2018-10-11

@ Informacie o certyfikacie kwalifikowanym uzptkownika

| wipswiet szczeqoky certylikatu

Status walidacji: poprawny

Wstawiony dla;
“Wistawiony przez: COPE SZAFIR - Kwalifikawary

Data wainogci od 2015-08-12 do 20170812

Waznoié certyfikatu uzytkownika uplywa za 219 dni.

Pty czasie nie bedzie mozlive tworzenie preesbek. do ZUS zawisrajgoych dokumenty ubezpieczeniomwe. W celu uzyzkania nowego
certyfikatu nalezy zwrdcié siz do odpawiedniego Centrurn Certyfikacii

Mie pokazuj tego okna podczas nastepnego uruchomienia programu [masz mozliwodd jego ponownego whaczenia w stawieniach
przekazu elektronicznega)

Paomoc Aktualizu sty TSLiCRL ak

Rysunek 22. Okno Weryfikacja wstepna

W oknie Weryfikacja wstepna prezentowana jest uzytkownikowi informacja, czy
w obecnym stanie aplikacji mozliwe jest przygotowanie poprawnych przesytek
do ZUS.

W ramach weryfikacji wstepnej nie jest sprawdzana prawidtowos¢ dziatania potgczenia
internetowego, ktore jest niezbedne do wystania przygotowanych dokumentéow do ZUS.

Wyswietlana jest tu rowniez informacja o statusie weryfikacji certyfikatu ZUS
oraz skonfigurowanego kwalifikowanego certyfikatu ptatnika.

W celu uniknigcia sytuacji, w ktorej wazno$¢ skonfigurowanego certyfikatu
ptatnika mija, uniemozliwiajac platnikowi przygotowanie wysytki do ZUS, w
oknie prezentowana jest rowniez informacja o liczbie dni pozostatych do uptywu
waznosci certyfikatu.

W oknie uzytkownik ma mozliwo$¢ wyswietlenia szczegotow certyfikatow (ZUS

i kwalifikowanego) oraz aktualizacji list CRL przez automatyczne pobranie ze
strony centrum certyfikacji
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@ W trakcie weryfikacji wstepnej program pobierze listy CRL niezb¢dne do
weryfikacji skonfigurowanych certyfikatow kwalifikowanych.

W najczestszej sytuacji, po skonfigurowaniu certyfikatu ZUS oraz
kwalifikowanego uzytkownika pobrane zostang 4 listy CRL, niezbedne do
weryfikacji skonfigurowanego certyfikatu kwalifikowanego oraz certyfikatu
ZUS.

Warunkiem umozliwiajacym pobranie list CRL, jest umieszczenie przez Centra
Certyfikacji adresow publikacji list CRL w certyfikatach $ciezki certyfikacyjnej,
liscie TSL i/lub wprowadzenie poprawnych adresow publikacji list CRL
(punktéw CDP) dla skonfigurowanych certyfikatow (patrz rozdziat 4.2.4.3
Ustawienie adreséw CDP dla skonfigurowanych certyfikatow).

4.2.3 Ustawienia komunikacji z ZUS

Na zakladce Potaczenia znajdujg si¢ ustawienia dotyczace komunikacji z ZUS.
Ustawienie tych parametréow jest niezbedne do prawidtowego dziatania
automatycznej wysytki dokumentow oraz pobierania potwierdzen z ZUS.
Znajdziemy tam rowniez dodatkowe pole umozliwiajace podanie adresu do
przekazywania zestawow dokumentow. PO jego wskazaniu i wpisaniu adresu,
przesytki beda przekazywane na wskazany adres i nie bedzie odbywato sig¢
automatyczne losowanie wezla.

2] Ustawienia przekazu elektronicznego m} *

Ustawienia ogdlne | Ceryfikaty | Listy CRL  Pokaczenia | T5L |

Port:

Uyt ownik: Haszho:

Llzyj tego adresu do wpmiany danych z Z115:

Pomoc Zapisz Anuluj

Rysunek 23. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego — zaktadka Potaczenia

Aby ustawi¢ parametry komunikacji:

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdz na zaktadke Potaczenia
(patrz Rysunek 23).
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2. Zaznacz, czy do komunikacji http wykorzystywany bedzie serwer proxy
i jezeli tak, zaznacz pole wyboru Uzyj serwera Proxy i ustaw odpowiednie
parametry (adres i numer portu). Mozesz tez uzy¢ przycisku Pobierz
ustawienia przeglgdarki, aby ustawi¢ parametry proxy takie same, jak
Uzywane w systemie.

Program PtATNIK nie odczyta adresu serwera proxy w sytuacji, kiedy sposob dostepu do
internetu w OPCJACH INTERNETOWYCH zostanie ustawiony na:

e Automatycznie wykryj ustawienia

e lub Uzyj skryptu automatycznej konfiguracji
Serwer proxy oraz port powinien by¢ jednoznacznie podany w ustawieniach
parametrow polaczenia z internetem.

3. Zaznacz opcj¢ Uzyj tego adresu do przekazywania zestawow
dokumentow oraz wpisz adres, jesli chcesz przekazywa¢ dokumenty na inny
adres niz wybierany podczas wysytki automatyczne;.

4. Kliknij przycisk OK. Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje
z wprowadzenia zmian w ustawieniach.

4.2.4 Ustawienia certyfikatow

Na zaktadce Certyfikaty nalezy dokona¢ wyboru certyfikatow, ktore maja by¢
uzywane do komunikacji Platnika z ZUS.

Sa to certyfikaty:
- Certyfikat kwalifikowany - stluzacy do podpisywania przesytek

przekazywanych do ZUS.
- Certyfikat ZUS - certyfikat stuzacy do szyfrowania przesytek
przekazywanych do ZUS.
2] ustawienia przekazu elektronicznego O hd

Ustawienia ogdlne  Certyfikaty | Listy CRL | Potgczenia | T5L |
Certyfikat Uzptkownila
Certyfikat wykorzystywany jest do podpizpwania przesyrek wisybanpch do ZU5

Mumner gemijny wragciciel wiystawca WWazny od Wazny do
BEZD34a71DY.. ©  ° T 7 CERTUM GQCA 2150922 2017-09-21
10:17:45 10:17:45
|Jzuf 2 konfiguracii wiybierz. . W aliduj...
Poinformu | 30 dni przed uphwwem waznosgci klucza prywatnego.
Centyfikat Zakbadu Ubezpieczer Spotecznych
Certyfikat wykorzystywany jest do szyfrowania przesyhek wysykanych do ZUS
MNazwa certylikatu Z15: PE-2-ZUS-EWD
Adres certyfikatu z ZUS: http: A vy 20z plebip/pliki/PE -2-2U5-E'WD . pemn
Pobierz Usun z konfiguracji ' alidu....
v Wwkonu] weryfikacie wetepng certyfikatdw przed uruchomieniemn przekazu elekironicznego Wwhernglikuj teraz
Paomoc Zapisz Ok Al

Rysunek 24. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego — zaktadka Certyfikaty

46 Dokumentacja administratora



4.2.4.1 Konfiguracja certyfikatu kwalifikowanego

Konfiguracja programu

Poprawne dziatanie aplikacji PLATNIK z certyfikatami kwalifikowanymi wymaga, aby
W magazynie systemowym (nazwa magazynu: Osobisty) byt wczesniej zarejestrowany
certyfikat kwalifikowany wraz informacja o odpowiadajacym mu kluczu prywatnym. W
tym celu:

1. Zainstaluj oprogramowanie dostarczane przez wystawce certyfikatow.
2. Podlacz czytnik Kkart.

3. Uruchom oprogramowanie dostarczane przez wystawce certyfikatow w celu
rejestracji certyfikatu.

4. Zarejestruj certyfikat w systemie

W przypadku prawidlowego zarejestrowania klucza prywatnego we wilasciwosciach
certyfikatu bedzie znajdowata si¢ ponizsza informacja:

@ Masz klucz prywatny, khdry odpowiada kemu certyFikatowi,

Obecnos¢ klucza prywatnego mozna sprawdzi¢ ogladajac wilasciwoscei certyfikatu
kwalifikowanego zarejestrowanego w systemie za pomoca polecenia: Internet
Explorer\Narzedzia\Opcje internetowe\Zaktadka ,,Zawarto$¢”\Przyciski ,,Certyfikaty”

Tym samym konieczna jest rejestracja certyfikatu kwalifikowanego indywidualnie przez
kazdego uzytkownika systemu. Stuzag do tego aplikacje dostarczane przez
Kwalifikowane Centra. Np. w przypadku certyfikatow wydanych przez KIR oraz
Sigillum jest to asystent certyfikatow, a w przypadku certyfikatow wydanych przez
Certum jest to proCertumCardManager.

Niewykonanie takiej czynnosci powoduje, ze niemozliwe jest powigzanie certyfikatu z
odpowiadajacym mu kluczem prywatnym znajdujgcym si¢ na karcie elektronicznej.

Rejestracja certyfikatu zagranicznego musi by¢ wykonana za pomoca polecenia
dostgpnego w oprogramowaniu dedykowanym do obstugi danego certyfikatu, np.
Register the certificate to Windows

Aby wybra¢ i ustawi¢ certyfikat kwalifikowany do elektronicznej komunikacji

z ZUS w zakresie przekazywania dokumentow ubezpieczeniowych nalezy:

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdz na zaktadke Certyfikaty
do sekcji Certyfikat uzytkownika (patrz Rysunek 24).

2. Kliknij przycisk Wybierz.

3. Wskaz wybrany certyfikat kwalifikowany.

Dwukrotne kliknigcie na certyfikacie spowoduje wybranie certyfikatu do
konfiguracji (patrz Rysunek 25).

Kliknigcie przycisku Pokaz na certyfikacie spowoduje wyswietlenie okna
Certyfikat (patrz Rysunek 26) stuzacego do przegladania danych zawartych
w certyfikacie.

4. Kliknij przycisk OK lub Zapisz aby zapisa¢ ustawienia. Kliknigcie przycisku
Anuluj oznacza rezygnacje z wprowadzenia zmian w ustawieniach.

Kliknigcie przycisku OK powoduje zamknigcie okna Ustawienia przekazu
elektronicznego.

Kliknigcie przycisku Anuluj powoduje zapisanie zmian parametrow bez zamykania
okna Ustawienia przekazu elektronicznego.
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Istnieje mozliwo$¢ wyszukania konkretnego certyfikatu. Patrz rozdziat 4.2.7
Wyszukiwanie certyfikatow).

Certyfikaty x
Lista certyfikatow: Aktualny okres waznosd [+
i - Znajdz... |
EQ Wystawca: COPE SZAFIR - Kwalifikowany S |
Wazny: od 2015-08-12 do 2017-08-12

Q Wystawca: CERTUM QCA
Wazny: od 2015-09-22 do 2017-08-21

Q Wystawca: COPE SZAFIR - Kwalifikowany
Wazny: od 2016-05-20 do 2018-05-20

Lizba wpisdw 3

oK | Anuluj

Rysunek 25. Okno Lista certyfikatow
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n | Certyfikat

Ogdlne  Szczegély  Sdeika certyfikadi

ﬁ Informacje o certyfikacie

Ten certyfikat jest przeznaczony do:

+1,2.616,1.113527.2.4.1.1
« Wezystkie zasady aplikadi

* Wiecej informacji moina znalezd w oswiadczeniu urzedu certyfikadi.

Wystawiony dla: ... .. _..

Wystawiony przez: CERTUM QCA

Wazny od 2015-09-22 do 2017-09-21

'[.9 Masz klucz prywatny, ktory odpowiada temu certyfikatowi,

DEwiadczenie wystawcy

Rysunek 26. Okno Certyfikat

4.2.4.1.1 Obstuga zagranicznych certyfikatow

Przygotowanie do obstlugi zagranicznych certyfikatow kwalifikowanych
w Programie Platnik jest takie same jak w przypadku certyfikatow wydawanych
przez polskich wystawcow certyfikatow kwalifikowanych, tj.:

1.
1.
2.

Konfiguracja programu

Zainstaluj oprogramowanie dostarczane przez wystawce certyfikatow.
Podtacz czytnik Kart.

Uruchom oprogramowanie dostarczane przez wystawce certyfikatow w celu
rejestracji certyfikatu.

Zarejestruj certyfikat w systemie i skonfiguruj go zgodnie z opisem
przedstawionym  wrozdziale  4.2.4.1  Konfiguracja  certyfikatu
kwalifikowanego.

Rejestracja certyfikatu zagranicznego musi by¢ wykonana za pomocg polecenia
dostgpnego w oprogramowaniu dedykowanym do obstugi danego certyfikatu, np.
Register the certificate to Windows
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W sytuacji kiedy:

e oprogramowanie nie zostato poprawnie zainstalowane,

e |ub zainstalowana wersja oprogramowania nie jest odpowiednia do
zakupionego certyfikatu,

e lub uzytkownik instalowal na stacji oprogramowanie dostarczane przez
innych wystawcow certyfikatow

moga pojawi¢ btedy dostepu do karty.

W przypadku btedow zwiazanych z dostepem do karty, np. jak ponize;j:

[.CA SecureStore Card Manager (v, 2.37.4) >

Mie mozna uzyskac destepu do karty inteligentnej z powodu innych nie
obstuzonych polaczen. (Wyjatek od HRESULT: 0x2010000E)

Rysunek 27. Btad dostepu do karty

nalezy na danym komputerze wylaczaé oprogramowanie dostarczane przez
innych wystawcow monitorujgce obstlugiwane przez nich karty. Np.:

e KIR - Cryptocard Monitor. Proces widoczny w zasobniku (Tray’u)
e Unizeto — CryptoCertum Scaner. Proces widoczny na liscie procesow.
Zaktadka Procesy po wyswietleniu Mandzera zadan.

Podczas podpisywania moga pojawi¢ si¢ rowniez problemy z odczytem
certyfikatu z wlasciwego czytnika (w programie pojawia si¢ btad: ,,Wyjatek:
Wystapit btad wewnetrzny”). W takim przypadku, podczas podpisywania do
komputera powinien by¢ podtaczony wylgcznie czytnik w ktorym znajduje si¢
karta z certyfikatem niezbednym do wykonania podpisu.

4.2.4.2 Konfiguracja certyfikatu ZUS

50

Konfiguracja certyfikatu ZUS mozliwa jest po wczedniejszym jego zarejestrowaniu w
magazynie systemowym — Inne osoby.

Certyfikat mozna pobra¢ samodzielnie ze strony ZUS lub tez mozna go pobraé za
pomoca polecenia Pobierz.

Aby wybrac¢ i ustawi¢ certyfikat ZUS nalezy
1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdz na zaktadke Certyfikaty
do sekcji Certyfikat Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych (patrz Rysunek 28).

2. Kiliknij przycisk Wybierz....
3. Wskaz wybrany certyfikat ZUS.

Dwukrotne klikniecie na certyfikacie spowoduje wybranie certyfikatu do
konfiguracji (patrz (patrz Rysunek 29).

Dokumentacja administratora



Kliknigcie przycisku Pokaz na certyfikacie spowoduje wys$wietlenie okna
Certyfikat (patrz Rysunek 26) stuzacego do przegladania danych zawartych
w certyfikacie.

Istnieje mozliwo$¢ wyszukania konkretnego certyfikatu. Patrz rozdziat 4.2.7
Wyszukiwanie certyfikatow).

@ W przypadku niewybrania certyfikatu (usunigcie z konfiguracji) program
zaproponuje domyslng nazwe certyfikatu ZUS — w tej chwili jest to PE-2-IUS-
EWD. Na podstawie tej nazwy bedzie wybierany najnowszy certyfikat ZUS
zarejestrowany w magazynie systemowym Inne osoby.

Kliknigcie przycisku OK powoduje zamknigcie okna Ustawienia przekazu
elektronicznego.

Kliknigcie przycisku Anuluj powoduje zapisanie zmian parametréw bez zamykania
okna Ustawienia przekazu elektronicznego.

2] Ustawienia przekazu elektronicznega O X
Ustawienia ogdlne  Certvfikaty | Listy CRL | Pokaczenia | T5L |
Certyfikat Uzytkownika
Certyfikat wykorzystywany jest do podpisywania przesyek wyswranych do ZUS

MHumer semjny Wwikagciciel Wwiystaweca “Wazny od Wazny do
BE2D34871D7.. 0+ T - CERTUM (C& 2018-09-22  2017-08-21
10:17:45 10:17:45
Uzun z konfiguracji Wbierz... Waliduy..
Painfarmu) | 30 dni przed uphwwem waznodci klucza prywatnego.

Certyfikat Zakbadu Ubezpieczen Spotecznpch

Certyfikat wokorzygtyany jest do szyfrowania przesirek wyeyhanpch do 2115
Mazwa ceryfikatu ZU5:

Adres certyfikatu 2 ZU5: hittp: A v 2us. pl/bipd pliki/PE -2-21U 5 -E'WD . pem
Wiybierz...
v Wiykonu) werfikacie wstepng certyfikatdw przed uruchomieniem przekazu elektarnicznego wiernfikuj teraz
Pomoc Zapizz Ok Anuluj

Rysunek 28. Zaktadka Certyfikaty
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4.2.4.2.1 Automatyczne konfigurowanie certyfikatu ZUS

W sytuacji. kiedy w aplikacji nie zostat skonfigurowany certyfikat ZUS lub
zostal on usunigty z konfiguracji (patrz Rysunek 28), pobranie certyfikatu
z ZUS (przycisk Pobierz), spowoduje automatycznie uruchomienie okna
wyboru certyfikatu (patrz Rysunek 30), w ktorym nalezy wskaza¢ certyfikat

52

Certyfikaty

Lista certyfikatdw:

E\Q

Wystawca:  Certum Level IIICA
Wazny: od 2016-09-06 do 2018-09-06
Wystawca:  Certum Level III CA
Wazny: od 2016-09-21 do 2018-09-21

PE-2-ZUS-EWD

~

Znajdz...

Pokaz...

fl

Wystawca: Certum Level IV CA
Wazny: od 2016-10-11 do 2018-10-11
P —

IEQ Wystawca:  Certum Level III CA
‘Wazny: od 2016-09-06 do 2018-09-06
. W

Liczba wpisdw47
oK | Anuluj |

Rysunek 29. Lista certyfikatow — wybor certyfikatu ZUS

ZUS.

Dokumentacja administratora



Certyfikaty x

Lista certyfikatdw:
—_ ~ Znajdz...
=Q Wystawca:  Certum Level III CA
Wazny: od 2016-09-06 do 2018-09-06 Pokaz...
IEQ Wystawca: Certum Level III C&
Wazny: od 2016-09-21 do 2018-09-21
PE-2-ZUS-EWD
IEQ Wystawca: Certum Level IV CA
Wazny: od 2016-10-11 do 2018-10-11

- -
IEQ Wystawca: Certum Level IIT C&
Wazny: od 2016-09-06 do 2018-09-06

fl

Liczba wpisdw47

oK | Anuluj |

Rysunek 30. Lista certyfikatow — wybor certyfikatu ZUS

4.2.4.3 Ustawienie adreséw CDP dla skonfigurowanych certyfikatow

Dla skonfigurowanych certyfikatéw mozna ustawi¢ adresy dystrybucji list CRL
oraz adresy ustug weryfikacji certyfikatow online (OCSP).

Aby ustawi¢ adresy CDP oraz OCSP w kontekscie ustawi¢ konfigurowanych
certyfikatow nalezy:
1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdz na zaktadke
Certyfikaty do sekcji Certyfikat uzytkownika a nastgpnie Certyfikat Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych (patrz Rysunek 28).

2. Kolejno, dla skonfigurowanych certyfikatéw kliknij przycisk Waliduj...

3. W otwartym oknie Walidacja certyfikatu przejdz na zaktadke Punkty
dystrybugji list CRL i OCSP (patrz Rysunek 31).
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Walidacja certyfikatu x

Sceska certyfikagi | Punkty dystrybucji list CRLi OCSP |

Narodowe Centrum Certyfikacji (NCCert)

CERTUM QCA
CRL: http:ffcrl.certum.plfgcaid.crl

Rysunek 31. Walidacja certyfikatu - zaktadka Punkty dystrybucji list CRL i OCSP

4. Wskaz certyfikat dla ktérego chcesz wprowadzi¢ adres, nastgpnie drugim
kliknij drugim klawiszem myszki i z menu podrgcznego wybierz
polecenie Edytuj...

5. W otwartym oknie, polu CRL rozwin list¢ aby wybra¢ warto$¢. Wartosci
na rozwijanej liScie pobierane sa z certyfikatu badz listy TSL (patrz
Rysunek 32)

6. W celu weryfikacji poprawnosci wprowadzanego adresu CDP dla
danego centrum kliknij przycisk Sprawdz...

7. W przypadku bitedow Kliknij przycisk OK aby zaakceptowaé
wprowadzone wartosci. Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje
z wprowadzenia zmian w ustawieniach.

Konfiguracja w zakresie parametrow okreSlajacych sposob weryfikacji
certyfikatu jest sterowana centralnie.

Z tego powodu wprowadzenie adresu OCSP do konfiguracji programu moze nie
miec¢ praktycznego skutku. Przy tym nalezy pamigtac, ze nie wszyscy wystawcy
certyfikatow udostepniaja adresy ustugi OCSP.

Minimalna konfiguracja wykonywana w oknie Punkty dystrybucji list CRL
i OCSP zaktada wprowadzenie jedynie adresow CDP.

Dokumentacja administratora



Konfiguracja programu

Punkt dystrybucji listy CRL i OCSP *
Certyfikat wystawoy

Magazyn: Zaufane gldwne urzedy certyfikagi

DM: |CN =Marodowe Centrum Certyfikaci (NCCert), Q=Minister w

Odcisk palca: |ﬁ.9516FA8 11535E7345881571066CTAOCFIFFGE35

Nazwa: |Narodnwe Centrum Certyfikagi (MCCert)

crL: | 1
0CSP: http: fwww.nccert. plfarl fnccert-n. erl

| Anuluj |

Rysunek 32. Punkty dystrybucji listy CRL i OCSP — wprowadzenie adresu CDP i
OCsP

Program uniemozliwia wprowadzanie dowolnej wartosci w polu adresu CDP.
Musi to by¢ poprawny adres URL wskazujacy wiasciwy adres dla wybranego
wczesniej centrum.

Proba wprowadzenia innej wartosci konczy si¢ zamknigciem okna i usunigciem
wprowadzanego adresu.

4.2.5 Ustawienie okresu informowania o
konczacym sie okresie waznosci klucza
prywatnego

Ustawienie okresu informowania o konczacej si¢ waznos$ci klucza prywatnego
dotyczy skonfigurowanego certyfikatu kwalifikowanego.

Klucz prywatny ma ustalony okres waznosci.

Dla certyfikatow kwalifikowanych okres waznosci klucza prywatnego konczy si¢ wraz
z uptywem daty wazno$ci takiego certyfikatu.

Tym samym mozliwo$¢ korzystania z certyfikatu kwalifikowanego konczy si¢ wraz z
uptywem jego daty waznosci .

Aby zapobiec niespodziewanej utracie waznosci klucza prywatnego i utrzymacé
w ten sposob ciaglos¢ mozliwosci korzystania z przekazu elektronicznego,
program posiada funkcj¢ informowania o zblizajacym si¢ konicu okresu waznosci
klucza.

Aby ustali¢ okres informowania o zblizajagcym si¢ uptywie waznosci klucza
prywatnego:
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1

2.

. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdz na zaktadke Certyfikaty
(patrz Rysunek 24).

W polu Poinformuj XXX dni przed uptywem waznosci klucza
prywatnego wprowadz liczbe dni (domyslnie przyjmuje si¢ 30 dni).

Kliknij przycisk OK. Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje
z wprowadzenia zmian w ustawieniach.

Liczba dni pozostatych do konca waznosci certyfikatu wyswietlana jest w oknie
Weryfikacja wstepna.

Jezeli zostanie spetniony warunek informowania zawsze podczas pierwszego
uruchomienia funkcji przekazu, wyswietlane bedzie okno z informacja o liczbie
dni pozostatych do konca waznosci certyfikatu kwalifikowanego (patrz Rysunek
33).

r

Platnik [ |

e

Waznose certyfikatu kwalifikowanego uphywa za 20 dni.

l % Potym czasie nie bedzie mozliwe tworzenie przesylek do ZUS
zawierajacych dokumenty ubezpieczeniowe.
W celu uzyskania nowego certyfikatu nalezy zwrécid sie do
cdpowiedniego Centrum Certyfikacji.

........................................

Rysunek 33. Komunikat o liczbie dni pozostatych do konica waznosci certyfikatu
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4.2.6 Ustawienia list CRL

Na zaktadce Listy CRL znajduja si¢ informacje o ostatnich pobranych listach CRL,
oraz polecenia pozwalajace wykonywaé na nich okreslone dziatania (patrz
Rysunek 34).

Listy CRL pobierane sg do katalogu podrecznego tylko w celu informacyjnym dla
uzytkownika programu.

Roéwnolegle, pobierane listy CRL zapisywane s3 w magazynach systemowych. Z tego
tez miejsca pobierane sa w celu wykonania weryfikacji certyfikatow.

Na zaktadce Listy CRL mozna wykona¢ nastgpujace operacje:

1. Aktualizuj — pobranie najnowszych list CRL udostepnianych przez wystawce
skonfigurowanych certyfikatow. Pobranie skutkuje zapisaniem list CRL w
katalogu podrecznym oraz w odpowiednich magazynach systemowych.

Polecenie Aktualizuj powoduje pobranie list CRL wytacznie na podstawie

skonfigurowanych przez uzytkownika adreséw ich publikacji — patrz rozdziat 4.2.4.3
Ustawienie adresow CDP dla skonfigurowanych certyfikatow.

2. PokaZz CRL - wyswietlenie listy CRL.

3. Usun CDP — usunigcie skonfigurowanego w programie adresu publikacji
listy CRL wraz z pobrang z tego miejsca listag CRL.

@ Opis sposobu konfiguracji miejsca dystrybucji listy CRL znajduje si¢ rozdziale
4.2.4.3 Ustawienie adresow CDP dla skonfigurowanych certyfikatow

4. Usun CRL - usunigcie wskazanej listy CRL z katalogu podrecznego.
Wykonanie polecenie nie skutkuje usunigciem listy CRL z magazynu

systemowego.
5. Wpyczysé — usunigcie wszystkich list CRL znajdujacych w katalogu
podrecznym list CRL.
2] Ustawienia przekazu elektronicznego O >

Ustawienia ogdlne | Certofikaty  Listy CRL | Pokaczenia | TS0 |

K.atalog lokalny dla list CRL: | C:FrogramD ataibszzeco Poland SaPratnik \CRL Aktualizu
Wistawca Wersja Data od Data do Mumer

C=PL. O=Urizeto Technologies 5.4, . OU=Certum W2 2070113130230 207-01-29313:0230

Certification Sutharity, CHM=Certum Leswel Y T

C=CZ, O="Prvni certifilkadni autorita, a.s.", CH=l.CA Roaot W2 2NE0712 1412327 2070712141327 04

Ca/RSA, 0102 5.4 5=NTRCZ-26439395

C=CZ, CM=l.Ca Qualified CARSE 072015, O="FPreni W2 2070119156830 2017-01-20 158830 03 A8

certifikaZni autanita, 2.3, 010.2.5.4.5=NTRCZ-26439335

C=PL, O=Urizeta Sp. z .0, CM=Certurn CA M1 [201611-290%41:59 [2017-11-290941:59 | |

Pokaz CRL Jzur CDP Jsuri CRL Wwipczpic

Pomoc Zapisz Anuluj
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Rysunek 34. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego — zaktadka Listy CRL

4.2.7 Wyszukiwanie certyfikatow

Aby wyszuka¢ certyfikaty w oknie wyboru certyfikatow wykonaj:

1. W oknie Certyfikaty (patrz Rysunek 36) kliknij przycisk Znajd?
2. W otwartym oknie wprowadz fragment nazwy centrum, np. ,,ZUS” (patrz
Rysunek 35).

Filtr wyszukiwania certyfikatdw >

Podmiot: Iﬁ

Wystawca: |

Lsun warunki | 0K | Anuluj

Rysunek 35. Filtr wyszukiwania certyfikatow

3. Po kliknigeciu przycisku OK lista wys$wietlanych certyfikatow sposrod
ktorych nalezy wybra¢ wiasciwy zostanie skrocona do spetniajacych kryteria
wyszukiwania.

Woprowadzony filtr wyszukiwania certyfikatow pamigtany jest na czas

uruchomienia programu.
Aby go usuna¢ nalezy klikna¢ przycisk Usun warunki,
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Certyfikaty >

Lista certyfikatow:
PE-2-ZUS-EWD Znajdz... |
IEQ Wystawca: Certum Level Iv CA Pokaz... |
Wazny: od 2016-10-11 do 2018-10-11

PE-2-ZUS-5TB
IEQ Wystawca: Certum Level Iv CA
Wazny: od 2016-10-07 do 2018-10-07

Liczha wpisdw 2

| Anuluj |

Rysunek 36. Lista wyboru certyfikatu — po natozeniu filtra wyszukiwania

4.2.8 Okreslenie lokalizacji plikdw zwigzanych z
przekazem elektronicznym

Zaktadka Ustawienia ogolne (patrz Rysunek 37) stuzy miedzy innymi do
okreslenia lokalizacji plikow zwigzanych z przekazem elektronicznym, ktore sa
zapisywane na dysku uzytkownika (poza bazg danych programu PtATNIK).
Dotyczy to plikéw przesytek do/z ZUS (zaszyfrowanych zestawdéw dokumentow
i potwierdzen z ZUS).
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&) Ustawienia przekazu elektronicznego O X

Ustawienia ogdlne | Certyfikaty | Listy CRL | Potaczenia | TSL |

Metoda przekazu

® K omunikacia automatyczna ZU5 pod adresem | &utomatyczing wybdr

O Wwyzytka zamaodzieina
Lok alizacja praeswhek do ZUS: C:\ProgramD ata\Azzeca Poland SaNPlatnik\PrzesykiDallJS
Lokalizacja przeswhek 2z ZUS: C:\ProgramD ata\bsseco Poland SAMPlatnik\PrzesylkizZUS

Okres przez jaki majg byé podejmaowate proby pobrania potwierdzer do zestawdw dokumentdw: | 30 dni

Generu) szczegdrowy raport 2 pobrania danpch 2 ZUS

Pomoc Zapisz Al

Rysunek 37. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego — zaktadka Ustawienia ogoine

Aby zmieni¢ lokalizacje plikow:

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdz na zaktadke Ustawienia
ogdblne (patrz Rysunek 37).

2. W polu Lokalizacja przesytek do ZUS (zestawy dokumentoéw) wprowadz
sciezke do katalogu, w ktérym zapisywane beda tworzone w programie
przesytki do ZUS.

3. W polu Lokalizacja przesytek z ZUS (Potwierdzenia) wprowadz $ciezke
do katalogu, w ktérym zapisywane beda przesytki z ZUS.

W celu ustawienia $ciezek mozesz uzy¢ przycisku J i w oknie Przeglgdaj
w poszukiwaniu foldera zaznaczy¢ katalog, w ktorym maja by¢ zapisywane pliki.

Podczas wysylania zestawoéw dokumentéw do ZUS w wybranych katalogach

@ oraz ich podkatalogach oznaczonych symbolem ptatnika sg zapisywane pliki
przesytek. Dlatego wszyscy uzytkownicy programu Platnik powinni posiadac¢
uprawienia do zapisu w tych katalogach widocznych na zakladce Ustawienia
ogdlne w oknie Ustawienia przekazu elektronicznego.
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Konfiguracja programu

4.2.9 Listy TSL

Na zaktadce TSL znajduja sie:

- adres zaufanej listy EU/EOG
- widok z zarejestrowanymi na stacji listami TSL

Aby zmieni¢ adres zaufanej listy EU plikdw:
1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdz na zaktadke TSL
(patrz Rysunek 38).

2. W polu Adres listy TSL (zestawy dokumentéw) wprowadz adres URL
z ktorego pobierana jest europejska lista TSL.

Domyslny adres europejskiej listy zaufania jest nastepujacy:
https://ec.europa.eu/information_society/policy/esignature/trusted-list/tl-
mp.xml

W przypadku kiedy w polu Adres listy TSL zostanie wprowadzony inny URL,
wowczas program bedzie probowat pobierac listy TSL ze wskazanego miejsca
w sieci.

Pozostawienie ww. pola pustego spowoduje, ze listy TSL beda pobierane z
domyslnego adresu.

3. Kliknij przycisk Aktualizuj, aby program pobrat i w razie potrzeby
zaktualizowat listy TSL na stacji.

Uruchomienie aktualizacji list TSL spowoduje pobranie najnowszej listy
EU/EOG oraz wylacznie listy TSL stuzacej do weryfikacji skonfigurowanego
certyfikatu kwalifikowanego uzytkownika (patrz rozdziat 4.2.4.1 Konfiguracja
certyfikatu kwalifikowanego).

W przypadku kiedy certyfikat uzytkownika nie zostat jeszcze skonfigurowany
domyslnie zostanie pobrana polska list TSL (oprocz list EU/EOG).
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[2) Ustawienia przekazu elektronicznego O >

Ustawienia ogdlne | LCertyfikaty | Listy CRL | Potgczenia TSL

Adres listy T5L: | https:/ fec.europa.eu/information_socisty/policy/esighaturetrusted-istt-mp. sml

Krai | sfpstamea TS T | Mumer | Data wydaria | D ata waznosci | swiersia
k. Polsk 2016-10-1 : 20170117 02:00: 5
EL Komigja Europejzska 156 2016-12-05 02:00:00 2017-06-05 02:00:00 5

Pomoc Zapizz 0K Al

Rysunek 38. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego — zaktadka TSL

4. Drugi blok pozwala na przegladanie szczegotoéw zarejestrowanych na stacji
list TSL.
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Adresy z ktorych pobierane sg listy TSL zapisane sg na zaufanej liscie EU/EOG.

&

W chwili publikacji tego dokumentu sg one nastgpujace:

https://ec.europa.eu/information_society/policy/esignature/trusted-
list/tl-mp.xml

https://www.signatur.rtr.at/currenttl.xml
https://tsl.belgium.be/tsl-be.xml

http://crc.bg/files/ en/TSL BG.xml
http://www.mcw.gov.cy/mcw/dec/dec.nsf/all/B28C11BBFDBAC045C
2257E0D002937E9/$file/TSL-CY-sign.xml
https://tsl.gov.cz/publ/TSL_CZ.xtsl
https://www.nrca-ds.de/st/TSL-XML.xml
https://www.digst.dk/~/media/Files/L oesninger-0g-
infrastruktur/NemID/TLDK.xml
https://sr.riik.ee/tsl/estonian-tsl.xml
https://www.eett.gr/tsl/EL-TSL.xml
https://sede.minetur.gob.es/Prestadores/TSL/TSL.xml
https://www.viestintavirasto.fi/attachments/TSL-Ficora.xml
http://www.ssi.gouv.fr/eidas/TL-FR.xml
https://www.mingo.hr/TLS/TSL-HR.xml
http://www.nmhh.hu/tl/pub/HU_TL.xml
http://files.dcenr.gov.ie/rh/Irelandtslsigned.xml
http://www.neytendastofa.is/library/Files/TSl/tsl.xml
https://eidas.agid.gov.it/TL/TSL-IT.xml
https://www.llv.li/files/ak/xml-llv-ak-tsl.xml
https://elektroninisparasas.|t/LT-TSL.xml
gualite.public.lu/content/dam/qualite/fr/publications/confiance-
numerique/liste-confiance-nationale/tsl-xml/tsl.xml
https://trustlist.gov.lv/tsl/latvian-tsl.xml
https://www.mca.org.mt/tsl/MT_TSL.xml
https://www.agentschaptelecom.nl/binaries/agentschap-
telecom/documenten/publicaties/2018/januari/01/digitale-statuslijst-
van-vertrouwensdiensten/current-tsl.xml
https://tl-norway.no/TSL/NO_TSL.xml
https://www.nccert.pl/tsl/PL_TSL.xml
https://www.gns.gov.pt/media/1894/TSLPT.xml
https://comunicatii.gov.ro/trustedlist.xml
https://trustedlist.pts.se/SE-TL.xml
http://www.mju.gov.si/fileadmin/mju.gov.si/pageuploads/DID/Informa
cijska_druzba/elDAS/SI TL.xml

http://ep.nbusr.sk/kca/tsl/tsl.xml

http://www.tscheme.org/UK_ TSL/TSL-UKsigned.xml

Szczegoty dotyczace zawartosci list TSL zostaty opisane w Dokumentacji Uzytkownika.
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https://ec.europa.eu/information_society/policy/esignature/trusted-list/tl-mp.xml
https://ec.europa.eu/information_society/policy/esignature/trusted-list/tl-mp.xml
https://www.signatur.rtr.at/currenttl.xml
https://tsl.belgium.be/tsl-be.xml
http://crc.bg/files/_en/TSL_BG.xml%3c/TSLLocation
http://www.mcw.gov.cy/mcw/dec/dec.nsf/all/B28C11BBFDBAC045C2257E0D002937E9/$file/TSL-CY-sign.xml%3c/TSLLocation
http://www.mcw.gov.cy/mcw/dec/dec.nsf/all/B28C11BBFDBAC045C2257E0D002937E9/$file/TSL-CY-sign.xml%3c/TSLLocation
https://tsl.gov.cz/publ/TSL_CZ.xtsl
https://www.nrca-ds.de/st/TSL-XML.xml
https://www.digst.dk/~/media/Files/Loesninger-og-infrastruktur/NemID/TLDK.xml
https://www.digst.dk/~/media/Files/Loesninger-og-infrastruktur/NemID/TLDK.xml
https://sr.riik.ee/tsl/estonian-tsl.xml
https://www.eett.gr/tsl/EL-TSL.xml
https://sede.minetur.gob.es/Prestadores/TSL/TSL.xml
https://www.viestintavirasto.fi/attachments/TSL-Ficora.xml
http://www.ssi.gouv.fr/eidas/TL-FR.xml
https://www.mingo.hr/TLS/TSL-HR.xml
http://www.nmhh.hu/tl/pub/HU_TL.xml
http://files.dcenr.gov.ie/rh/Irelandtslsigned.xml
http://www.neytendastofa.is/library/Files/TSl/tsl.xml
https://eidas.agid.gov.it/TL/TSL-IT.xml
https://www.llv.li/files/ak/xml-llv-ak-tsl.xml
https://elektroninisparasas.lt/LT-TSL.xml
https://portail-qualite.public.lu/content/dam/qualite/fr/publications/confiance-numerique/liste-confiance-nationale/tsl-xml/tsl.xml
https://portail-qualite.public.lu/content/dam/qualite/fr/publications/confiance-numerique/liste-confiance-nationale/tsl-xml/tsl.xml
https://portail-qualite.public.lu/content/dam/qualite/fr/publications/confiance-numerique/liste-confiance-nationale/tsl-xml/tsl.xml
https://trustlist.gov.lv/tsl/latvian-tsl.xml
https://www.mca.org.mt/tsl/MT_TSL.xml
https://www.agentschaptelecom.nl/binaries/agentschap-telecom/documenten/publicaties/2018/januari/01/digitale-statuslijst-van-vertrouwensdiensten/current-tsl.xml
https://www.agentschaptelecom.nl/binaries/agentschap-telecom/documenten/publicaties/2018/januari/01/digitale-statuslijst-van-vertrouwensdiensten/current-tsl.xml
https://www.agentschaptelecom.nl/binaries/agentschap-telecom/documenten/publicaties/2018/januari/01/digitale-statuslijst-van-vertrouwensdiensten/current-tsl.xml
https://tl-norway.no/TSL/NO_TSL.
https://www.nccert.pl/tsl/PL_TSL.xml
https://www.gns.gov.pt/media/1894/TSLPT.xml
https://comunicatii.gov.ro/trustedlist.xml
https://trustedlist.pts.se/SE-TL.xml
http://www.mju.gov.si/fileadmin/mju.gov.si/pageuploads/DID/Informacijska_druzba/eIDAS/SI_TL.xml
http://www.mju.gov.si/fileadmin/mju.gov.si/pageuploads/DID/Informacijska_druzba/eIDAS/SI_TL.xml
http://ep.nbusr.sk/kca/tsl/tsl.xml
http://www.tscheme.org/UK_TSL/TSL-UKsigned.xml

4.3 Konfiguracja drukarki
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Do konfiguracji drukarki w programie PATNIK stuzy okno Parametry wydruku
(patrz Rysunek 39). Pozwala ono wybra¢ drukarke, okresli¢ jej whasciwosc¢ oraz
ustali¢ sposéb drukowania dokumentow lub zestawow dokumentdéw. Za pomoca
przycisku Zastosuj mozna zmieni¢ ustawienia parametréw wydruku i zostang
one zachowane przy sporzadzaniu kolejnych wydrukow dokumentow.

Okno Parametry wydruku jest dostgpne:

po wybraniu polecenia Drukuj z menu Program, jesli jest zaznaczony dowolny
dokument ubezpieczeniowy badz zestaw dokumentéw w obszarze roboczym,

po wybraniu polecenia Drukuj z menu Dokument w oknie dowolnego
dokumentu otwartego do edycji lub podgladu,

po wybraniu polecenia Drukuj z menu Zestaw w oknie otwartego do edycji lub
podgladu.

Szczegodlowy opis parametrow wydruku:

e Drukarka — okres$la wlasciwosci wybranej domyslnie drukarki, umozliwia
zmiang wybranej drukarki i okreslenie jest wtasciwosci. Klikniecie przycisku
Wiasciwosci umozliwia zmiang ustawien sterownika drukarki.

e Zakres wydruku — pozwala na okreslenie zakresu drukowanych stron,
domyslnie wybrana jest opcja Wszystko. Po wybraniu opcji Strony, mozna
okresli¢, jakie stron nalezy wydrukowac. Szczegolnie przydatne to jest przy
wydruku poszczegdlnych stron raportéw imiennych.

e Typ wydruku — umozliwia wybor rodzaju sporzadzanego wydruku,
poszczegodlne typy wydruku sa dostepne w zalezno$ci od stanu przetwarzania
dokumentu:

Do ZUS — dostepny tylko dla dokumentow, ktore beda przekazane do ZUS
(status Wystany lub Potwierdzony),

Archiwalny — dostepny tylko dla dokumentéw przekazanych do ZUS (status
Wystany, Potwierdzony lub Historyczny), umozliwia wydrukowanie
faktycznie przekazanych dokumentéw w opcji oszczednosciowej, wydruk
jest oznaczone napisem Archiwalny,

Roboczy — ten rodzaj wydruku jest dostepny dla wszystkich dokumentéw
(niezaleznie od statusu przetwarzania), umozliwia przygotowanie
prébnych wydrukow dokumentow, ktore sa oznaczone napisem Roboczy.

e Pozycje raportéw rozliczeniowych — pozwala na okre§lenie sposobu
drukowania korygujacych raportdéw imiennych. Dostepna jest opcja
umozliwiajgca drukowanie wszystkich blokow raportu lub wybranych
pozycji raportow korygujacych przeznaczonych do wystania (patrz rozdziat
Oznaczanie raportéw imiennych do wysytki w Dokumentacji uzytkownika).

Uwaga!
Dokumenty drukowane w trybie roboczym lub archiwalnym nie bgda
przyjmowane przez ZUS.
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Parametry wydruku &J

Drukarka
Mazwa Microsoft XPS Document \Writer i wihagciwogci.,
Stan Gotowe
Tup Microgoft PS5 Document Writer
Gdzie #PSPort:
Zakres wydriku Typ wydruku
® ' szpstko 9]
O Strory (@]
od do ® Hoboczy

Pozycie raportdw rozliczeniowch
O Drukwj wezpstkie pozycie komgujacych raportdw rozliczeniowpch

® [iruku blko pozycie komgujgench raportdw rozliczeniomych przeznaczone do wyspbki

Pormoc Zaztozu) Anuluj

Rysunek 39. Okno dialogowe: Parametry wydruku
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4.4 Stan systemu

Funkcja pozwala na wyswietlenie informacji o srodowisku, w jakim pracuje
program PtATNIK. Zadaniem funkcji jest pobranie oraz prezentacja danych o:

parametrach systemu operacyjnego — sa to szczegoétowe informacje na temat
systemu operacyjnego, na ktorym zostat zainstalowany program P£ATNIK
parametrach programu — sa to informacje na temat parametrow, z ktérymi
pracuje program PATNIK,

parametrach roboczej bazy danych — sa to szczegotowe informacje na temat
bazy danych, z ktorg wspolpracuje program PtATNIK W momencie
generowania raportu,

roboczej bazie danych — sg to informacje na temat struktury tablic oraz
kolumn,

wersji schematu XML oraz arkusza stylow — sa to informacje o wersjach
wygenerowanych plikow, ktorych zadaniem jest utrzymywanie oraz
przetwarzanie danych.

Aby przejs¢ do prezentacji danych o systemie:

1. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia programu...

2. W otwartym oknie Ustawienia programu kliknij przycisk Stan systemu.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno Informacje o systemie operacyjnym (patrz
Rysunek 40), przejrzyj wyswietlone informacji i kliknij przycisk OK, aby
zamkna¢ okno.

Jesli cheesz zapisa¢ dane o systemie operacyjnym, kliknij przycisk Zapisz.

ﬂ Informacje o systemie operacyjnym O X

Informacje o srodowisku zarejestrowane dnia 08-11-2018 13:58:12 A

Informacje o Instalacji

Wersja zainstalowanego programu: 10.02.001
Data instalacji programu: 08-11-2018
Lokalizacja programu: C:\Program Files (x86)\Asseco Poland SA\Piatnik\

Informacje o metryce komponentdw programu i Stownikow
Wersja metryki: 5112
Data metryki- 2018-11-06 15:39:07.74

Informacje o staciji roboczej
Nazwa stacji roboczej: APS00075297-MB
Wolne miejsce na dysku z zainstalowanym

programem Ptatnik: S
Zainstalowana pamie¢ RAM: 8047 MB
Uzycie pliku stron: 4219 MB
Dostepna pamiec: 4174 MB

Informacje o systemie operacyjnym

Windows 10 Pro Professional (build 16299) 64-bit
(poziom uprawnieni: Sredni) v

Dodatek Senice Pack: <brak>

Wersja systemu:

Pomoc Zapisz... DK

Rysunek 40. Okno dialogowe — Informacje o systemie operacyjnym
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4. Na ekranie pojawi si¢ okno Zapisywanie jako (patrz Rysunek 41), kliknij
przycisk Zapisz, aby zachowa¢ dane w pliku o strukturze XML, lub zmien
nazwe i folder, w ktorym ma zosta¢ zapisany plik a nastgpnie kliknij przycisk
Zapisz..

Pobrane dane o $rodowisku, w jakim pracuje program P£ATNIK, mogg zostac zapisane
do pliku tekstowego, zgodnego ze strukturg XML. Domyslnie plik zapisywany jest w
katalogu, w ktorym zostal zainstalowany program PATNIK pod nazwa zgodna z
ponizszym schematem
RRRRMMDDhhmmss_StanSystemu.xml

gdzie:

e RRRRMMDD jest datg uruchomienia funkcji pobrang z systemu

e  hhmmss jest godzing uruchomienia funkcji pobrang z systemu.
Uzytkownik moze zmieni¢ nazwe pliku i folder, w ktérym on zostanie zapisany.
Uwaga! Aby zapisa¢ dane w wybranym folderze, nalezy posiada¢ uprawnienia do
zapisu w nim.

[ ﬂ Zapisywanie jako ﬁ1

Zapisz w: | | PlatrikLog j =5 E

L= Nazw; Data mody... Typ Rozmiar
e
Ostatnio
uZzywane miejsca

Pulpit

Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania,

I

Sobiepan Rafal

A

L

Komputer

A

Sieé Nazwa pliku: [20130730203323_Stan Systemu] -~ Zapisz |
=l

Anuluj

Fapisz jako typ: | Plikci 2l

Rysunek 41. Okno dialogowe — Zapisywanie jako

Do prawidlowego wyswietlenia danych w oknie Stan systemu moga by¢ potrzebne
komponenty dostarczane przez pakiet instalacyjny przegladarki Internet Explorer.
Jezeli sposob prezentacji danych w oknie jest niepoprawny, nalezy sprawdzi¢ w
dokumentacji, jaka wersja przegladarki Internet Explorer jest wskazana przez
producenta dla danego systemu operacyjnego, jako wspierajaca w pelni technologie
XSL (Extensible Stylesheet Language) i XPath.

Dane o konfiguracji mozesz zapisaé¢ do pliku.
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4.5 System rejestrowania pracy programu
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CETE 5

Wiyeskapit nieoczekivany problem.
2y chresz zapisacd informacie o konfiguracii systemu w celu pazniejszego wykorzystania w analizie?

Program PtATNIK posiada mechanizm rejestrowania przebiegu dziatania funkcji
importu dokumentéw i przekazu elektronicznego. Mechanizm ten pozwala na
diagnoze problemow, ktore mogtyby sie pojawi¢ podczas pracy z programem, i
posiada dwa tryby dzialania:

rejestrowanie uproszczone,
rejestrowanie szczegdlowe.

System rejestrowania pracy programu moze by¢ rowniez wylaczony. Sposob
rejestrowania mozna zmieni¢ w oknie Ustawienia programu na zaktadce Inne
wybierajac odpowiedni parametr w bloku System Rejestrowania Pracy
Programu (patrz rozdziat 4.1.1 Szczegdtowy opis parametrow i opcji programu
Platnik).

W programie PtATNIK domyslnie ustawiony jest tryb Rejestrowanie
uproszczone, ktory loguje szczegdlowo przebieg aktualnie wykonywanej
funkcji, lecz do momentu wystgpienia powaznego bledu, nie zapisuje tych
danych w pliku. Jezeli podczas pracy programu wystapi hieoczekiwany btad,
dane obejmujace szczegdtowy przebieg wykonania aktualnej funkcji oraz
informacje dotyczace funkcji wykonywanych od momentu uruchomienia
programu sg zapisywane w pliku 0 rozszerzeniu XML, opatrzonym datg i czasem
wystapienia awarii. Plik jest zapisywany w katalogu <Katalog Pfatnika>\Log,
gdzie <Katalog Ptatnika> to katalog, w ktorym zainstalowany jest program.
Przyktadowo plik o nazwie 20071024113748_Log_01.xml powstat w dniu
2007-10-24 o godzinie 11:37:48 i byt pierwszym plikiem logu powstatym w tym
dniu.

W przypadku wystgpienia problemu na ekranie zostanie wyswietlony komunikat
(patrz Rysunek 42). Jesli uzytkownik w oknie komunikatu kliknie przycisk Tak,
to dodatkowo w katalogu Log zostanie zapisana informacja o stanie systemu w
pliku o rozszerzeniu XML, opatrzonym datg i czasem wystgpienia awarii.

Rysunek 42. Okno komunikatu

W przypadku powtarzania sie bledu nalezy zaznaczy¢ opcje Rejestrowanie
szczegotowe. Rejestruje ona w szczegdlowy sposdb przebieg dziatania
wszystkich funkcji objetych monitorowaniem, zapisujac jednoczesnie dane w
plikach tymczasowych. Kazde wystapienie awarii w takim trybie skutkuje
przepisaniem zebranych informacji do pliku w katalogu <Katalog Ptatnika>\Log.
Dane zapisane w plikach mogg zosta¢ przekazane do pracownikéw infolinii w
celu utatwienia diagnozy wystepujacego problemu.
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Rozdzial

FUNKCJE ADMINISTRACYJNE

5.1 Archiwizacja danych

W programie PATNIK istnieja dwa sposoby archiwizacji, roznigce si¢ zakresem
archiwizowanych danych. Mozliwa jest archiwizacja wszystkich zasobow
wybranego platnika lub jedynie wybranych zestawow dokumentow.
Archiwizacja wszystkich zasobow ptlatnika polega na zarchiwizowaniu
wszystkich znajdujacych si¢ w bazie roboczej danych, ktére naleza do ptatnika
(tj. kartoteki platnika, kartotek ubezpieczonych, dokumentéw, zestawow,
certyfikatow, list CRL, wiadomosci, potwierdzen, dziennika operacji i archiwum
dziennika operacji). Archiwizacja dokumentéw polega na umieszczeniu w
archiwum wybranych zestawow dokumentow — mogg to by¢ jedynie zestawy
potwierdzone lub historyczne.

Archiwizacja polega na przenoszeniu danych do innej bazy danych niz baza
robocza programu. Zestawy dokumentéw mozna archiwizowaé tylko w
domyslnym archiwum. Wszystkie zasoby ptatnika mozna archiwizowac zaréwno
w domys$lnym archiwum programu jak i w innej roboczej bazie danych programu
PtATNIK. Archiwizacj¢ danych mozna przeprowadzi¢ z jednoczesnym
usunigciem zarchiwizowanych danych z bazy roboczej lub bez ich usuwania.

Aby archiwizacja do domys$lnego archiwum programu byla mozliwa, nalezy
uprzednio utworzy¢ archiwum przy pomocy Kreatora konfiguracji archiwum.
Baza danych stanowigca domy$lne archiwum programu nie moze by¢ uzywana
przez program PtATNIK jako baza robocza. Ponadto, baza archiwalna moze by¢
uzywana jako archiwum jedynie we wspolpracy z bazg roboczg, na podstawie,
ktorej archiwum zostato utworzone.
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Te same dane mozna archiwizowa¢ w domy$lnym archiwum wielokrotnie.
Powoduje to =zastgpienie danych umieszczonych w archiwum podczas
poprzedniej archiwizacji danymi ostatnio zarchiwizowanymi. Jedynie w
przypadku archiwizacji platnika do innej bazy roboczej, nie ma mozliwosci
,»hadpisania” ptatnika.

Odwrotnymi procesami do archiwizacji platnika i archiwizacji dokumentow sa
odpowiednio odtwarzanie platnika i odtwarzanie dokumentéw z archiwum. Aby
moc pracowac z danymi, ktore zostaly zarchiwizowane, nalezy odtworzy¢ je z
archiwum. Wyjatkowo w przypadku archiwizacji ptatnika do innej bazy roboczej
mozna pracowaé z danymi tego ptatnika taczac si¢ bazg robocza, do ktorej zostat
ptatnik wyeksportowany. Zatem archiwizacja platnika moze peli¢ funkcje
przenoszenia zasobdw ptatnika miedzy réznymi bazami roboczymi programu
PLATNIK.

5.1.1 Konfigurowanie archiwum

Konfigurowanie archiwum odbywa si¢ za pomocg Kreatora konfiguracji
archiwum. Funkcja stuzy do tworzenia nowej bazy archiwum lub do konfiguracji
polaczenia z archiwum juz utworzonym w przeszto$ci. Rodzaj bazy archiwum
jest zawsze taki sam jak rodzaj bazy roboczej. W zaleznos$ci od rodzaju bazy (MS
SQL Server lub MS Access) liczba krokow i sposob dziatania kreatora sg
odmienne.

5.1.1.1 Konfiguracja archiwum dla bazy MS SQL serwer
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Aby skonfigurowac¢ archiwum:

5. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia archiwum.

6. Jesli nigdy wczesnie nie byta wykonywana konfiguracja archiwum, to na
ekranie pojawi si¢ komunikat (patrz Rysunek 43), kliknij przycisk Tak, aby
uruchomi¢ Kreatora konfiguracji archiwum.

( ? Brak skonfigurowanego archiwum programu,
Czy cheesz uruchomié Kreatora konfiguracii archiwum?

Rysunek 43. Okno komunikatu

7. Na ekranie zostanie wyswietlone okno kreatora (patrz Rysunek 44). Jesli
nigdy wczesniej nie bylo tworzone archiwum programu dla biezacej bazy
roboczej, aktywna bedzie jedynie opcja Utwdrz nowe archiwum. Wybierz
te opcje i kliknij przycisk Dalej.
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[B, kreator konfiguracii archiwum . ﬁ

‘W celu skonfigurowania archiwum programu wybierz rodzaj
wykaoriywane] operacii i klikri przycisk Dalej.

@ Mfsk a7 istniejace archiwurg

O Utwérz nowe archiwum

Biezgca baza robocza nie posiada 2adnego archiwum, kidre moze
zostad wskazane.

Pomoc < iwWstens “ Daleps I Anuluj

Rysunek 44. Okno kreatora konfiguracji archiwum

8. W kolejnym kroku kreatora, wybierz z listy nazwe serwera, na ktérym chcesz
utworzy¢ baz¢ lub wprowadz ja samodzielnie. Wprowadz nazwe, ktora
chcesz nada¢ tworzonej bazie (patrz Rysunek 45) i kliknij przycisk Dalej.

fl—:'; Kreator konfiguracji archiwum ) 5]
Wprowad? dane senwera Microsoft SOL, na ktdrym ma zostaé
utworzona baza danych archivwum oraz jej nazwe, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej.

Nazwa Serwera SOL !ZH 4 SRY hd
Nazwa bazy danych !Archiwun’l
Pomoc < Wstecz Dalej » Anuluj

Rysunek 45. Okno kreatora konfiguracji archiwum

Uwagal

(@D W polu Nazwa Serwera SQL nie nalezy wprowadza¢ predefiniowanego aliasu
"(local)", poniewaz taka konfiguracja moze uniemozliwi¢ wykonanie
archiwizacji i odtwarzania ptatnika oraz zestawow dokumentéw. Podczas
konfiguracji archiwum zawsze nalezy podawaé pelng nazwe serwera, czyli
nazwe komputera, na ktérym zainstalowano serwer SQL, oraz nazwg instancji
oddzielong znakiem "\" (tylko w przypadku, gdy serwer zostat zainstalowany z
nazwang instancjg).
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IB, kreator konfiguracji archiwum ] x|

Przyktadowo, jesli na komputerze o nazwie ZR4 SRV zainstalowano serwer
SQL pod nazwa instancji PLATNIK, to petna nazwa serwera bedzie nastepujaca:
ZR4 SRV\PLATNIK. Nazwe komputera mozna opcjonalnie zastgpi¢ jego
adresem IP. Jesli 192.168.0.1 to adres przywotywanego w przyktadzie
komputera ZR4 SRV, to nazwe serwera mozna zapisa¢ nastepujaco:
192.168.0.1\PLATNIK.

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji,
nalezy podac¢ jedynie nazwe tego komputera Iub jego adres IP.

9. W trzecim kroku kreatora (patrz Rysunek 46) — wybierz rodzaj autoryzacji
danych uzytkownika, ktory ma zosta¢ wykorzystany do Iaczenia si¢ z baza
danych podczas pracy programu, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Podczas tworzenia nowego archiwum kreator daje mozliwo$¢ wyboru spo$rdd trzech
mozliwosci:

e autoryzacja systemu Windows,

e uzycie istniejacego konta,

e utworzenie nowego konta uzytkownika MS SQL Server.

W przypadku wykorzystania istniejagcego konta, podanemu uzytkownikowi zostang
nadane uprawnienia do pracy z nowo utworzong baza. Gdy wybierzemy opcje
tworzenia nowego konta uzytkownika, podany uzytkownik zostanie utworzony i takze
zostang mu nadane odpowiednie uprawnienia do bazy. Natomiast, jesli wskazujemy
istniejace archiwum, to mamy do wyboru tylko dwie opcje: autoryzacja systemu
Windows lub uzycie istniejacego konta. Przy wskazywaniu istniejacego archiwum oraz
istniejacego konta uzytkownika MS SQL Server, wskazany uzytkownik musi juz
posiada¢ uprawnienia do pracy z bazg archiwum

Wbierz rodza| autoryzacii uzytkownika bazy danych i kliknij przycisk
Pokacz.

® Uz autoryzacii systemu Windows

®) Uzy| do autoryzacii istniejgcego konta uzytkownika
bazy SOL Server

O Utwérz konta uzptkownika bazy SOL Server

Anulu)

Pomoc < Wstecz

Rysunek 46. Okno kreatora archiwum
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10. W nastepnym kroku kreatora (patrz Rysunek 47) — podaj login i hasto
uzytkownika bazy SQL Server, a nast¢pnie kliknij przycisk Dalej.
Jesli w poprzednim kroku trzecim wybrano tworzenie nowego konta
uzytkownika MS SQL Server, to w dodatkowym polu Potwierdz hasto
uzytkownika nalezy wpisa¢ hasto podane w polu Hasto uzytkownika (patrz
Rysunek 48).
Jesli w poprzednim kroku wybrano autoryzacje systemu Windows, to krok
ten jest pomijany.
Jesli uzytkownik wskaze istniejaca baze, ktora zostala utworzona w
poprzedniej wersji programu PtATNIK, zostanie uruchomiona konwersja
bazy danych (patrz 5.1.1.3 Konwersja bazy archiwum).

[E’i Kreator konfiguracji archiwum ﬁ
‘Wprowad? dane uzptkownika, ktérego konto ma byé wykorzystane do
Buat':riyzacii podczas Faczenia z bazg danych archiwum i kliknij przpcisk
Log'in uzytkownika |0D
Hasto uzytkownika i*’1
Pomoc < Wstecz Dalej » Anuluj

Rysunek 47. Okno kreatora konfiguracji archiwum — wprowadzanie danych

uzytkownika
I, kreator konfiguracii archiwum 13 x|

Wprowad'z;‘,dane uiyikowﬁika, ktﬁ;ego konta ma zostac utworzone na
wskazanym serwerze SOL i kliknij przpcisk Dalej.

Login uzytkownika IOD

Hasko uzytkownika I**

Potwierd? hasko uzytkownika I ]

Pomoc < Wstecz J Dalej > Anuluj

Rysunek 48. Okno kreatora archiwum — krok wystepuje w przypadku zaktadania
nowego konta
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11. Kolejny krok kreatora pojawi si¢ tylko, gdy tworzymy nowsg baze¢ (patrz
Rysunek 49). W tym kroku nalezy wybra¢ rodzaj autoryzacji danych
uzytkownika, ktory ma uprawnienia administracyjne serwera MS SQL
Server. Podanie konta uzytkownika z uprawnieniami administracyjnymi jest
niezbedne do przeprowadzenia konwersji bazy lub utworzenia nowej bazy.
Po wyborze rodzaju autoryzacji kliknij przycisk Dalej.

[B, kreator konfiguracji archiwum il x|

‘wbierz rodzaj autoryzaci danych uzytkownika podezas
tworzenia bazy danych archiwum i kliknij przpcisk Dalej;

O Uzy; autoryzacii systemu Windows

o 2] do autoryzaciiistniejgcego konta uzptkownika
“ihazy SOL Server -

Uwaga! Utworzenie bazy danych wymaga odpowiednich uprawhier.
pewnij sig, 2 twdj poziom uprawnier pozwala na utworzenie bazy
danych na wskazanym serwerze SOL, w razie potrzeby zasiegnij
infarmacii U jego administratora,

Pomoc < Wstecz Dalej > Anuluj

Rysunek 49. Okno kreatora archiwum — (tworzenie bazy)

12. Nastepny krok kreatora pojawia si¢ tylko, jesli w kroku pigtym wybrano
rodzaj autoryzacji z wykorzystanie istniejagcego konta uzytkownika MS SQL
Server. Wprowadz login i hasto uzytkownika majacego uprawnienia
administracyjne systemu MS SQL Server (np. uzytkownik ,,sa”’), a nastepnie
kliknij przycisk Utworz (patrz Rysunek 50).

5 eoator konfiguracy archiwum x
Podaj dane ué}ﬂ(owhika, ktéry posiada uprawnienia wystarczajgce
do tworzenia bazy na wskazahym senwerze i klikni przycisk Utwdrz.
Login uzytkownika lsa
Hasko uzytkownika l**""**"""
Pomoc < Wstecz. Utwirz Anuluj

Rysunek 50. Okno kreatora archiwum — tworzenie bazy
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13. Po poprawnym utworzeniu bazy archiwum konfiguracja archiwum zostanie
zapisana w programie. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Parametry
archiwum (patrz Rysunek 51), z biezacymi parametrami domys$lnego
archiwum programu.

[B, ustawienia archiwum )

J Baza Pomoc

=10 ]

j W& Zmier baze archiwum | &

Typ bazy danych:
Nazwa serwera:
Nazwa bazy danych:

Typ autoryzacii:

MS SQL Server
ZR4_SRY
ARCHIWUM

autoryzacja z uzyciem podanego konta

Login uzytkownika bazy danych:  platnik

Rysunek 51. Okno parametry archiwum

5.1.1.2 Konfiguracja archiwum dla bazy MS Access

Uruchamiany jest ten sam Kreator konfiguracji archiwum, jednak z mniejsza
liczba krokéw. Konfiguracja przebiega analogicznie do konfiguracji dla bazy MS

SQL Serwer. Roznica dotyczy drugiego i zarazem ostatniego kroku kreatora.

Wskaz lokalizacje bazy i wprowadz nazwe pliku dla nowo tworzonego
archiwum. Podaj hasto, ktore bedzie uzywane do potaczenia z archiwum, i kliknij
przycisk Utworz (patrz Rysunek 52). W trakcie konfigurowania archiwum
bedacego bazg MS Access, rowniez moze by¢ uruchomiona konwersja bazy. W
przypadku bazy Access nie ma koniecznosci podawania dodatkowych
parametréw potaczenia (loginu i hasta) w celu przeprowadzenia konwersji bazy.

E Kreator potaczenia z baza danych

-,

Przed utwarzeniem nowe| bazy danych M5 Access muszisz wekazad
nazwe oraz lokalizacie pliku, kian bedzie (g zawierat:

C:\Program Filesdszeco Poland S2\Pratnik\Baze Frzeglada...

Podaj hasto, ktdre bedzie wymagane podczaz kazdorazowego
konfigurawania potgczenia z baza danypch:

MHMREMENN

Hazto bazy danypch

Pobwierdzenie haska |

Po wyborze lokalizac)i | nadaniu haska klikni pravcisk Ubwiarz, aby
ubwaorzes nowa baze danych, przeprowadzic test (g poprawnogc i
uztamic |3 jako baze akbwng.

Parmoe < Wiztecz Uhwidrz Anulu

Rysunek 52. Okno kreatora archiwum — baza MS Access

Funkcje administracyjne
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5.1.1.3 Konwersja bazy archiwum

76

I5, Kreator konfiguracii archiwum . x|

Jesli uzytkownik wskaze istniejaca baze archiwum, ktora zostala utworzona w
poprzedniej wersji programu PtATNIK, zostanie uruchomiona konwersja bazy
danych. Konwersja zmodyfikuje strukturg bazy tak, aby umozliwi¢ prace z baza
w aktualnej wersji programu. Jesli ustawienia bazy danych archiwum zostaty
przechwycone wraz z roboczg bazg danych utworzong w ktorej$ z poprzednich
wersji programu, to ponowne konfigurowanie archiwum nie jest konieczne.
W tym przypadku konwersja bazy archiwum zostanie wywotana przy probie
archiwizacji lub odtwarzania z wykorzystaniem tej bazy.

Funkcja konwersji programu P£ATNIK 10.02.002 moze przekonwertowaé baze
danych utworzong w kazdej z poprzednich wersji programu.

Uwaga!

Po przekonwertowaniu bazy danych do wersji wymaganej przez program
PtATNIK 10.02.002, nie bedzie mozliwosci pracy z bazag za pomoca
poprzednich wersji programu.

Aby wykonac¢ konwersj¢ bazy archiwum:

1. Kliknij przycisk Dalej w oknie Kreatora konfiguracji archiwum (patrz
Rysunek 53), ktére pojawi sie podczas proby lgczenia z bazg archiwum
utworzong w poprzedniej wersji programu lub podczas archiwizacji danych.
Przed konwersja zostanie utworzona kopia zapasowa bazy w wersji zgodnej
z poprzednia wersjg programu.

Baza danych, z ktorg cheesz nawigzac potaczenie wymaga konwersji
do postaci wymagane| przez aktualng wersje programu.

[V Utwérz kopie zapasowa pliku bazy archiwum

\Barch_20041116184845

Kliknij przycisk Dalej, zeby uruchomié proces konwersii bazy archivwum
oraz przeprowadzic test je] poprawnosci.

Uwagal Konwersja [est procesem nieodwracalnym. po jej wykonahiu z
bazy nie beda moaky korzystad starsze wersie proaramu Pratnik.

Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 53. Okno Kreatora konfiguracji archiwum — konwersja bazy

2. Kolejny krok kreatora pojawi si¢ tylko, gdy zachodzi koniecznos¢ konwersji
istniejacej bazy MS SQL (patrz Rysunek 54). W tym kroku nalezy wybraé¢
rodzaj autoryzacji danych uzytkownika, ktéry ma uprawnienia
administracyjne serwera MS SQL Server. Podanie konta uzytkownika z
uprawnieniami administracyjnymi jest niezb¢dne do przeprowadzenia
konwersji bazy. Po wyborze rodzaju autoryzacji kliknij przycisk Dalej.
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[B, kreator konfiguracji archiwum . 5‘

Wyﬁierz_rodzai autoryzaci danych d'zytkownika»podczas
konwersii bazy danych i klikni] przvcisk Dalej.

O Uzyj autoryzacii systemu Windows

. Uzyj do autoryzacii istnigjgcego konta uzykkownka '
~ ‘hazy SOL Server

Uwaga! KOI’IWBfSla bazy danych wymaga odpowiednich uprawruen
Upewnij sie, 28 twj poz:om uplawmen pozwala na wykonanie zmian
w bazie danych, w razie potrzeby zasiggnij informacii u administratora
wskazanego semwera SOL.

Pornoc <Wstecz || Dalei> Al

Rysunek 54. Okno Kreatora konfiguracji archiwum — wybor rodzaju autoryzacji

3. Nastegpny krok kreatora (patrz Rysunek 55) pojawia si¢ tylko, jesli w kroku
poprzednim wybrano rodzaj autoryzacji z wykorzystanie istniejgcego konta
uzytkownika MS SQL Server. Wprowadz login i hasto uzytkownika
majgcego uprawnienia administracyjne systemu MS SQL Server (np.
uzytkownik ,,sa”), a naste¢pnie kliknij przycisk Polgcz.

B kreator konfiguraci archiwum i _>Q
Podaj dane uzytkowmka ktéry posiada wystarczajace uprawnienia
do wykonania kanwersi bazy danych i kliknij przycisk Potacz
Login uzptkownika lsa
Hasto uzytkownika |
Poroc < Wstecz Potacz Anuluj

Rysunek 55. Okno Kreatora konfiguracji archiwum — podawanie danych uzytkownika

4. Po pomyslnym zakonczeniu konwersji bazy archiwum na ekranie zostanie
wyswietlone okno (patrz Rysunek 56), kliknij przycisk Dalej, aby ustawic¢
konwertowang baze jako aktywna.
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IB, Kreator konfiguraciji archiwum )5]

Konwersja bazy danych archiwum przebiegha pompsinie - baza jest
gotowa do pracy z aktualng wersja programu Pratnik. Kliknij praycisk
Dalej, by ustawic jg jakao aktywna baze archivwum.

;
=l
o
Qi
_g e
avs

Pomoc < istene

Anuluj

Rysunek 56. Okno Kreatora konfiguracji archiwum — zakoriczenie konwersji

5.1.2 Archiwizacja ptatnika

Funkcja stuzy do archiwizacji wszystkich zasobow ptatnika. Zadanie realizowane
jest w wyniku dziatania Kreatora archiwizacji ptatnika.

Aby zarchiwizowac¢ platnika:

1. Uruchom program PLATNIK i zaloguj si¢ jako administrator programu.
2. Z menu Ptatnik wybierz polecenie Rejestr platnikow.

3. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Rejestr ptatnikéw (patrz Rysunek 76).
Wybierz z listy ptatnika, ktorego chcesz zarchiwizowac. Nastepnie z menu
Narzedzia wybierz polecenie Archiwizuj.

4. Po uruchomieniu funkcji na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator
archiwizacji platnika (patrz Rysunek 57). Wybierz odpowiednia opcje w
zaleznoSci od tego, czy chcesz zarchiwizowaé ptatnika w domy$lnym
archiwum programu, czy wyeksportowa¢ go do innej bazy robocze;j i kliknij
przycisk Dalej.

Jesli cheesz usungé platnika z bazy roboczej, zaznacz opcje PO zakoriczonej
archiwizacji, usun zasoby pftatnika z bazy roboczej.
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B kreator archiwizacji platnika - krok 1 / 4 El

wiitarny w kreatorze archiwizac)i pkatnika. Ereator len umozlivia wyelkonanie
archiwizac) zazobdw wybranego phatnika.

Chie, aby zazoby phatnika zostaty preeniezione do:

® ‘domysineqo archivum programu

(2 zewnetrzne| bazy danych

-‘-‘i [v Po zakoficzone] archiwizacii, usur zasoby pratnika z bazy roboczs

s i
-
<

d

Parmoc < Wistenz Dalej = Anulu

Rysunek 57. Okno kreatora archiwizacji ptatnika — krok 1/3

5. W przypadku archiwizacji do innej bazy roboczej kreator ma cztery kroki.
Wyglad okna dialogowego kreatora jest rozny w zalezno$ci od rodzaju bazy.
W przypadku bazy MS SQL Server wybierz z listy lub wprowadz
samodzielnie nazwe¢ serwera, na ktorym znajduje si¢ baza, w ktorej chcesz
zarchiwizowa¢ dane platnika. Wprowadz nazwe bazy danych (patrz Rysunek
58), wybierz rodzaj autoryzacji i Kkliknij przycisk  Dalej.
W przypadku bazy MS Access podaj lokalizacje pliku bazy, wprowadz hasto
bazy (patrz Rysunek 59) i kliknij przycisk Dalej.

B kreator archiwizacji ptatnika - krok 2 / 4 ﬂ

Wwiprowadz dane semwera Microzoft SOL | nazwe docelowe] bazy darpch, do
ktare] 2ostana praeniesione 2asaby archiwizowanego prathika i klikni
praycizk [algj.

Mazwa zenmera: |2F= 4_5RY j

Mazwa hazy: |.¢.FI CHWwWILM

[ Autoryzacia systemu windows

L zutk ik |sa

EEREEEETY

Hasko:

Paomoc | < Wiztecz Dalej = Anulu

Rysunek 58. Okno kreatora archiwizacji ptatnika — krok 2/4 (MS SQL Server)
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Uwagal

@ W polu Nazwa serwera nie nalezy wprowadza¢ predefiniowanego aliasu
"(local)", poniewaz moze to uniemozliwi¢ wykonanie archiwizacji. Zawsze
nalezy podawaé pelna nazweg serwera, czyli nazweg komputera, na ktorym
zainstalowano serwer SQL, oraz nazwe instancji oddzielong znakiem "\" (tylko
w przypadku, gdy serwer zostat zainstalowany z nazwang instancja).

Przyktadowo, jesli na komputerze o nazwiec ZR4 SRV zainstalowano serwer
SQL pod nazwa instancji PLATNIK, to pelna nazwa serwera bedzie nastepujaca:
ZR4 _SRV\PLATNIK. Nazwe komputera mozna opcjonalnie zastgpi¢ jego
adresem IP. Jesli 192.168.0.1 to adres przywotywanego w przykladzie
komputera ZR4 SRV, to nazwe serwera mozna zapisaC nastgpujaco:
192.168.0.1\PLATNIK.

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instanciji,
nalezy podac¢ jedynie nazwe tego komputera lub jego adres IP.

I kreator archiwizacji platnika - krok 2 / 4 El

Wizkaz lokalizacie docelowe] bazy MS Access, do ktdre] zostana
przeniesiohe zasoby archiwizowanego pratnika i klikni) prapcizk D ale).

Sciezka do bazy: | DsARCHMWUIMNBAZS, ARCHWILIM.MDE J

xscxxxxxm1

Hasto:

Paomoc £ Wistecz Dalej = Anulu

Rysunek 59. Okno kreatora archiwizacji ptatnika — krok 2/4 (MS Access)

6. Po zakonczeniu funkcji wyswietlana jest w oknie kreatora informacja
0 pomyslnie zakonczonej archiwizacji (patrz Rysunek 60).

Dokumentacja administratora



B kreator archiwizacji platnika - krok 5 5/4 El

Archiwizacia zakofczwa zie pompsinie,

Parmoc < Wistenz Zarmkhi| Sl

Rysunek 60. Okno kreatora archiwizacji ptatnika — krok 4/4

5.1.3 Odtwarzanie ptatnika z archiwum

Funkcja pozwala na odtworzenie wszystkich zasobow ptatnika z domyslnego
archiwum programu lub innej bazy roboczej. Zadanie realizowane jest w wyniku
dzialania Kreatora odtwarzania ptatnika.

Aby uruchomi¢ Kreatora archiwizacji ptatnika:

1.
2.
3.

Funkcje administracyjne

Uruchom program PLATNIK i zaloguj sie jako administrator programu.
Z menu Ptatnik wybierz polecenie Rejestr platnikow.

Na ekranie zostanie wyswietlone okno Rejestr platnikéw (patrz Rysunek 76).
Z menu Narzedzia wybierz polecenie Odtworz z archiwum.

Po uruchomieniu funkcji na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator
odtwarzania platnika (patrz Rysunek 61). Wybierz odpowiedniag opcje
w zaleznosci od tego, czy chcesz odtwarzaé ptatnika z domyslnego archiwum
programu, czy importowac go z innej bazy roboczej. Kliknij przycisk Dalej.
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E Kreator cdtwarzania zasobdw platnika - krok 1/ 3 >

Wikarny w Kreatorze odhwarzania zazobow pratnika. Freator ten umozlivia
odbwiorzenie zazobow pratnika 2 archiwum programu lub zewnetrzne) bazy
danych.

Choe odtworzys zazoby platrika z;

® idormyilnega archivum prooram

O zewnetrzng] bazy danych

Parnoc < Wistenz Dalej » Anulu

Rysunek 61. Okno kreatora odtwarzania zasoboéw ptatnika — krok 1/5

5. W przypadku odtwarzania z innej bazy roboczej kreator ma pig¢ krokow.
Wyglad okna dialogowego kreatora jest rozny w zalezno$ci od rodzaju bazy.
W przypadku bazy MS SQL Server wybierz z listy lub wprowadz
samodzielnie nazwe serwera, na ktorym znajduje si¢ baza, z ktorej chcesz
odtwarza¢ dane ptatnika. Wprowadz nazwg bazy danych (patrz Rysunek 62),
wybierz rodzaj autoryzacji i kliknij przycisk Dalej.
W przypadku bazy MS Access podaj lokalizacje pliku bazy, wprowadz hasto
bazy (patrz Rysunek 63) i kliknij przycisk Dalej.

E Kreator cdtwarzania zaschow platnika - krok 2/ 5 X

WiprowadZ dane zemwera Microzoft SOL | nazwe bazy danpch, 2 kidrej
choesz odbworzpd zazoby plathika | weigni) praycizk Dale).

Mazwa serwera: |APS000652644SALEXPRESS -

Mazwa bazy: |-5-H CHIWM

[ Autozacia systemu Windows

Uzpthownik |54

xxxxxxxx71

Haska:

Paomoc | ¢ Wistecz Dalej > Anuilu

Rysunek 62. Okno kreatora odtwarzania zasobow ptatnika — krok 2/5 (MS SQL Server)
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Uwagal

@ W polu Nazwa serwera nie nalezy wprowadza¢ predefiniowanego aliasu
"(local)", poniewaz moze to uniemozliwi¢ wykonanie odtwarzania. Zawsze
nalezy podawaé pelna nazweg serwera, czyli nazweg komputera, na ktorym
zainstalowano serwer SQL, oraz nazwe instancji oddzielong znakiem "\" (tylko
w przypadku, gdy serwer zostat zainstalowany z nazwang instancja).

Przyktadowo, jesli na komputerze o nazwiec ZR4 SRV zainstalowano serwer
SQL pod nazwa instancji PLATNIK, to pelna nazwa serwera bedzie nastepujaca:
ZR4 _SRV\PLATNIK. Nazwe komputera mozna opcjonalnie zastgpi¢ jego
adresem IP. Jesli 192.168.0.1 to adres przywolywanego w przyktadzie
komputera ZR4 SRV, to nazwe serwera mozna zapisaC nastgpujaco:
192.168.0.1\PLATNIK.

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instanciji,
nalezy podac¢ jedynie nazwe tego komputera lub jego adres IP.

ﬂ Kreator odtwarzania zasobdw platnika - krok 2/ 5 =

Wwizkaz lakalizacie bazy M5 Access, 2 ktdre) choesz odiwarzud zazoby
pratnik.a i woigni pravcizk Dale),

Sciezka do bazy: | EABAZANPEATMIET MDE

Hasbo: 0 |

Paomoc ¢ Wistecz Dalej > Anulu

Rysunek 63. Okno kreatora odtwarzania zasobow platnika — krok 2/5 (MS Access)

6. W kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 64) wyswiectlona jest lista
ptatnikow dostepnych do odtworzenia. Wybierz jednego z nich i kliknij
przycisk Dalej.
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E Kreator cdtwarzania zasobdw platnika - krok 2/ 5 >

Winbierz phatnika do odbworzenia | klikni) prapcizk D ale).

Symbol MIP REGOM Ft

I

Pamoc < Wiztecz Dalej > Anulu

Rysunek 64. Okno kreatora odtwarzania zasoboéw ptatnika — krok 2/5

7. Po zakonczeniu funkcji wyswietlana jest w oknie kreatora informacja o
pomyslnie zakonczonym odtworzeniu zasobow platnika, kliknij przycisk
Zamknij.

5.1.4 Archiwizacja zestawu dokumentéow

Funkcja stuzy do archiwizowania potwierdzonych i/lub historycznych zestawow
dokumentow. Dokumenty archiwizowa¢ mozna jedynie w domysSlnym
archiwum. Aby moéc uzywaé funkcji, nalezy wpierw dokona¢ konfiguracji
archiwum programu (patrz rozdziat 5.1.1 Konfigurowanie archiwum).

Aby wykona¢ archiwizacje dokumentow:

1. Uruchom program PtATNIK i przejdz do widoku Zestawy wyslane.

2. Przy pomocy mechanizmu multiselekcji zaznacz sposréd widocznych
w widoku zestawow te, ktore chcesz zarchiwizowac.

Aby na liscie zaznaczy¢ zestawy, ktore nie sgsiaduja ze soba, kliknij nazwe jednego z
nich, a nastepnie nacisnij klawisz CTRL i przytrzymujac go, klikaj kolejno nazwy
pozostatych zestawow.

Aby na liscie zaznaczy¢ zestawy sgsiadujgce ze soba, kliknij nazwe pierwszego zestawu
W grupie, a nastepnie nacis$nij klawisz SHIFT i przytrzymujac go, kliknij nazwe
ostatniego zestawu w grupie.

Jesli zaznaczony zostat niewtasciwy zestaw, nacisnij klawisz CTRL i przytrzymujac go,
kliknij nazwe niepotrzebnego zestawu.

3. Z menu Administracja wybierz polecenie Archiwizuj zestaw
dokumentéw.

4. Na ekranie zostanie wy$wietlone okno dialogowe z pytaniem (patrz Rysunek
65). W zaleznosci od udzielonej odpowiedzi, wybrane do archiwizacji
zestawy zostang usunigte z bazy roboczej (po pomyslnym zakonczeniu
archiwizacji) lub w niej pozostana.
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Pratnic =

Zzy chcesz, aby po zakonczeniu archiwizacii wybrane zestawy wraz z zawarkymi w nich dokumentami zostaty usuniete
z bazy roboczej?

Rysunek 65. Okno dialogowe wy$wietlane podczas archiwizacji dokumentow.

5. Po pomysSlnym przeprowadzeniu archiwizacji dokumentow, wyswietlony
bedzie komunikat (patrz Rysunek 66).

Platnil x|

@ Archivizacia zakonczyta sie pormyElnie,

Rysunek 66. Komunikat archiwizacji dokumentow.

5.1.5 Odtwarzanie zestawu dokumentow z
archiwum

Funkcja stuzy do odtwarzania z domyslnego archiwum programu zestawow
dokumentow, ktoére zostaly w uprzednio zarchiwizowane przy uzyciu funkcji
Archiwizacja dokumentow.

Aby odtworzy¢ dokumenty z archiwum programu:

1. Uruchom program PLATNIK i przejdz do widoku Zestawy wyslane.
2. Z menu Narzedzia wybierz polecenie Odtworz zestaw z archiwum...

3. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Archiwum dokumentow zawierajace
liste zestawOw zarchiwizowanych w archiwum programu.

4. Za pomoca mechanizmu multiselekcji zaznacz te zestawy, ktore chcesz
odtworzy¢ z archiwum, i kliknij przycisk Odtworz.

5.1.6 Archiwizowanie danych zwigzanych z
przekazem elektronicznym

W celu zminimalizowania szkdd spowodowanych ewentualng awarig komputera,
nalezy co pewien czas archiwizowac (w postaci kopii bezpieczenstwa) te dane,
ktorych strata jest niepozadana.

W celu dokonania archiwizacji istotnych dla programu P:ATNIK danych
zwigzanych z obsluga przekazu elektronicznego, nalezy zachowac:

Funkcje administracyjne 85



certyfikat platnika zapisany do pliku,

pliki przesytek (pliki KSI MAIL zawierajace przygotowane do wystania
zestawy dokumentow),

pliki potwierdzenia przyjecia przesytek przez ZUS.

Uwaga!

W celu zabezpieczenia si¢ przed utratag danych (np. w wyniku uszkodzenia pliku
bazy danych w nastgpstwie awarii komputera lub naglego braku w dostawie
energii elektrycznej) nalezy regularnie wykonywac fizyczne kopie plikow bazy
danych Access (bazy roboczej i archiwum), po kazdorazowym wprowadzeniu
wigkszej partii danych lub przed wykonywaniem czynno$ci administracyjnych
(np. konwersji bazy). Skopiowane pliki nalezy traktowaé¢ jako kopie
bezpieczenstwa i przechowywac na trwatych nosnikach danych (ptyta CD, tasma,
pendrive itp.)

Uwaga!

W celu zabezpieczenia si¢ przed utratg danych programu PtATNIK, ktora moze
mieC miejsce w nastepstwie awarii systemu, nalezy regularnie wykonywac kopie
bezpieczenstwa baz danych (bazy roboczej i1 archiwum) przy uzyciu
standardowych mechanizméw archiwizacji systemu MS SQL Server. Czynnosci
takich nalezy dokonywa¢ okresowo, po kazdorazowym wprowadzeniu wigkszej
partii danych lub przed wykonywaniem niektérych czynnos$ci administracyjnych
(np. konwersji bazy). JeSli nie ma mozliwosci uzycia wspomnianego
mechanizmu archiwizacji, mozna takze skopiowac¢ i zabezpieczy¢ pliki bazy
danych - wymaga to uprzedniego zatrzymania serwera. Kopie bezpieczenstwa
nalezy przechowywac na trwatych no$nikach danych (ptyta CD, tasma, pendrive

itp.)

5.2 Zarzadzanie uprawnieniami
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Funkcja pozwala na dopisywanie i usuwanie uzytkownikéw programu oraz
zmiang haset i danych uzytkownikéw. W programie P£ATNIK hasta uzywane sa
w dwach sytuacjach:

aby kontrolowac¢ dostgp do bazy danych zawierajacej dane osobowe,
aby sprawdza¢ informacje o dokumentach zablokowanych podczas pracy
Z programem.

W czasie instalacji programu zaktadany jest standardowy uzytkownik
administrator, ktory ma uprawienie do wszystkich funkcji programu.

5.2.1 Zmiana danych administratora

Funkcja pozwala na zmian¢ danych oraz hasta administratora systemu. Jest
dostepna tylko dla uzytkownika o uprawnieniach administratora.

Hasto administratora programu jest wazne 30 dni. Po uptywie tego czasu
program wymusza jego zmiane.
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Aby zmieni¢ dane lub hasto administratora:

5. Zmenu Administracja wybierz polecenie Zmien dane administratora.

6. Na ekranie zostanie wyswietlona okno Zmiana danych administratora (patrz
Rysunek 67 - wprowadz poprawne dane i zatwierdz wprowadzone zmiany,
klikajac przycisk OK.

IB, zmiana danych administratora i x|

I ADAM
Nazwisko INOWAK
Pomoc Zmieti hasto... ‘ Petne dane... l 0K Anulyj

Rysunek 67. Okno dialogowe: Zmiana danych administratora

7. Jesli chcesz rowniez zmieni¢ hasto, kliknij przycisk Zmien hasto, a nastepnie

w oknie, ktore pokaze si¢ na ekranie (patrz Rysunek 68), wprowadz hasto
dotychczasowe i dwukrotnie nowe hasto oraz potwierdz wprowadzone
zmiany.
Jesli chcesz wprowadzi¢ pozostate dane, kliknij przycisk Pefne dane,
anastepnie w oknie, ktore pokaze si¢ na ekranie (patrz Rysunek 69),
wprowadz pozostale dane administratora oraz potwierdz wprowadzone
zmiany.

@ Hasto musi sktadac si¢ co najmniej z 8 znakow, zawiera¢ mate i wielkie litery
oraz cyfry lub znaki specjalne.

IB, zmiana danych administratora i x|

RRRRRX

Dotychczasowe hasto:

RRHREK

Nowe hasto:

Potwierdzenie hasta: l”’"‘"’1

Pomoc 0K Anului

Rysunek 68. Okno dialogowe: Zmiana hasta administratora
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|E'_; Pelne dane administratora _hl _ﬁl
[Dane identyfikacyjne
PESEL | MIP | 9230006653
E‘;kdj:'uientu l_T gu:uel[;ierthu !
Imnie pienwsze |.-’-'-.EI.-'1'-.M
Mazwizko FEOAE,
Dane adrezowe
F.od pocztaw | a1-155
Misiscomodé | GDYNI
Wojewddztwo | POMORSKIE kd
Ulica P INN,
Murner domu |4 Murner lok.ahy 4
Pomoc (K] Al
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Rysunek 69. Okno dialogowe: Pelne dane administratora

5.2.2 Dodawanie uzytkownikéw

Zaktadanie kont dla nowych uzytkownikow jest mozliwe tylko przez
administratora programu PtATNIK. Kazdy uzytkownik jest identyfikowany
poprzez nazwisko i imig, login oraz uprawnienia do pracy z danym ptatnikiem.

Aby utworzy¢ konto uzytkownika:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Administracja/Uzytkownicy.

Mozesz rowniez na pasku ikon wybraé¢ zaktadke Administracja, a nastepnie klikna¢ ikone
Uzytkownicy.

2. W obszarze roboczym Uzytkownicy z menu Program wybierz polecenie
Nowy.

Polecenie Nowy dostepne jest rowniez jako przycisk na pasku narzedzi " lub w menu
podrecznym, wyswietlajacym si¢ po kliknieciu prawym klawiszem myszy na panelu

w widoku Uzytkownicy.

Mozesz rowniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRL+N na klawiaturze.
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3. Na ekranie zostanie wyswietlone okno dialogowe Dane uzytkownika (patrz
Rysunek 70) - wypelnij wszystkie pola, a nastgpnie kliknij przycisk
Uprawnienia, aby nada¢ uzytkownikowi prawa do pracy z ptatnikiem

sktadek.

&

oraz cyfry lub znaki specjalne.

I, ane uzytkownika E

Hasto musi sktadaé si¢ co najmniej z 8 znakow, zawiera¢ mate i wielkie litery

Login ||

Imie l

Nazwisko |

Hasto |

Potwierdzenie |

[ Blokada uzytkownika

Pomoc Uprawnienia... ‘ Petne dane... ‘ oK

Anuluj

Rysunek 70. Okno dialogowe: Dane uzytkownika

4. Na ekranie pojawi si¢ okno Lista pfatnikéw (patrz Rysunek 71), w ktorym
zaznacz platnika lub platnikow, z ktérymi uzytkownik bedzie mogt
pracowac, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ swoj wybor.

\Wskaz uprawnienia uzytkawnika dla poszczegdlnych platnikow

Lista platnikéw i x|

Ll
L]
L]
Ll
Ll

bol pkatnika | Sasy

brany
vl

=

Anuluj

|

Rysunek 71. Okno dialogowe: Lista ptatnikéw
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lﬁ_‘ Pelne dane uzytkownika

Dane identyfikacyjine

5. Kliknij przycisk Pefne dane, aby uzupetni¢ pozostate dane uzytkownika.
6. Na ekranie pojawi si¢ okno Pelne dane uzytkownika (patrz Rysunek 72),
wprowadz dane i kliknij przycisk OK.

=N X

PESEL

Rodzaj
dokumentu

Imie pierwsze

Nazwisko

Dane adresowe

[ NIP [

I"j] Seriainr |
! dokumentu

Kod pocztowy
Miejscowosé
Wojewddztwo
Ulica

Numer domu

Pomoc

MNumer lokalu I

oK Anulu

Rysunek 72. Okno dialogowe: Petne dane uzytkownika

7. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno Dane uzytkownika i zapisaé
wprowadzone dane.

5.2.3 Edycja danych uzytkownika

Funkcja ta pozwala na modyfikacj¢ danych o uzytkownikach programu, ich
uprawnieniach do pracy oraz na uzupehienie petnych danych uzytkownikow.
Edycja danych uzytkownika jest dostgpna tylko dla administratora programu,
a w zakresie zmiany hasta i uzupehienia pelnych danych - takze dla innych
uzytkownikow (patrz rozdziat 5.2.4 Zmiana danych uzytkownika).

Aby zmodyfikowa¢ dane o uzytkownikach:

1. Zalogyj si¢ jako administrator.

2. Z menu Widok wybierz polecenie Administracja/Uzytkownicy.

3. W obszarze roboczym Uzytkownicy wskaz uzytkownika, ktorego hasto
chcesz zmienié, a nastepnie z menu Program wybierz polecenie Otworz.

Polecenie Otworz dostepne jest rowniez jako przycisk na pasku narzedzi ! lub

W menu podrgcznym, wyswietlajacym si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na
panelu w widoku Uzytkownicy.

Mozesz rowniez uzy¢ kombinacji klawiszy CTRLA+O na klawiaturze.
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4. W oknie dialogowym Dane uzytkownika (patrz Rysunek 73) zmien dane
uzytkownika i zaakceptuj te zmiany, klikajac przycisk OK.
Jesli chcesz dokona¢ zmian w uprawnieniach uzytkownika do pracy z
ptatnikami, kliknij przycisk Uprawnienia, a nastgpnie zaznacz platnika i
kliknij przycisk OK.
Jesli cheesz zmieni¢ lub uzupetni¢ pozostate dane uzytkownika, w otwartym
oknie Dane uzytkownika Kliknij przycisk Pelne dane, wprowadz
odpowiednie dane i kliknij przycisk OK.

Aby nada¢ lub zmieni¢ uprawnienia do pracy z platnikami, w otwartym oknie Dane
uzytkownika (patrz Rysunek 73) Kliknij przycisk Uprawnienia, a nastepnie zaznacz
ptatnika i kliknij przycisk OK.

IB, Dane uzytkownika N x|

Login [NDWAKA
I |ADAM
Nazwisko [NDWAK
Hasto —
Potwierdzenie |
[ Blokada uzytkownika

Pomoc Uprawnienia... ‘ Petne dane... ’ DK Anuluj

Rysunek 73. Okno dialogowe: Dane uzytkownika

Aby zalogowac si¢ do programu jako uzytkownik, nalezy w oknie logowania wpisac¢ swoj
Login i hasto.

5.2.4 Zmiana danych uzytkownika

Funkcja zmiany danych uzytkownika jest dostepna dla zwyktych uzytkownikow
i pozwala na zmiang hasta (tylko w zakresie wlasnego hasta) oraz zmiane pelnych
danych uzytkownika. Oznacza to, ze Kowalski Jan moze zmieni¢ tylko swoje
hasto.

@ Hasto uzytkownika programu jest wazne 30 dni. Po uptywie tego czasu
program wymusza jego zmiane.
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Aby zmieni¢ hasto uzytkownika:

1. Zalogyj si¢ jako uzytkownik.

2. Zmenu Administracja wybierz polecenie Zmien dane uzytkownika....

3. Na ekranie zostanie wys$wietlone okno Zmiana danych uzytkownika (patrz
Rysunek 74). Kliknij przycisk Zmien hasto lub Peine dane i zmien
odpowiednie dane.

IEL Zmiana danych uzytkownika ] x|

e \ MAREK

Nazwisko l KOWALSKI

Pomoc Zmiefi hasto... 1 Petne dane... l

Rysunek 74. Okno dialogowe: Zmiana danych uzytkownika

4. W oknie dialogowym Zmiana hasta uzytkownika (patrz Rysunek 75)
wprowadz haslo dotychczasowe i nowe haslo, a nastgpnie potwierdz je
W nastepnym polu i kliknij przycisk OK. Od tej pory przy kazdym kolejnym
logowaniu si¢ do programu musisz podawac nowe hasto.

5. W oknie dialogowym Pelne dane uzytkownika (patrz Rysunek 72) wprowadz
odpowiednie dane i kliknij przycisk OK.

6. Kliknij przycisk Zamknij.

[B, zmiana hasta uzytkownika: ANIA - x|

Dotychczasowe hasto: ]|

Nowe hasto: ‘

Potwierdzenie hasta: ‘

Pomoc oK Anulyj

Rysunek 75. Okno dialogowe: Zmiana hasta uzytkownika

5.3 Obstuga Rejestru ptatnikow

Rejestr platnikow jest miejscem przechowywania danych wszystkich ptatnikow
sktadek wprowadzanych do bazy. Rejestr platnikow jest dostgpny w menu
Ptatnik lub po wcisnieciu klawisza F8 w dowolnym widoku.
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Rejestr ptatnikéw umozliwia:

wprowadzenie nowego platnika,

wybor ptatnika do kontekstu pracy,

edycje, przegladanie i usuwanie ptatnika (patrz rozdzial Obstuga danych
platnika w Dokumentacji uzytkownika),

zmiang symbolu ptatnika,

archiwizacje zasobow ptatnika,

odtwarzanie zasobow platnika z archiwum,

nadawanie uzytkownikom uprawnien do pracy z ptatnikiem.

zmiang bazy danych (patrz rozdziat 5.5.3 Wskazanie lokalizacji bazy
danych).

Tylko administrator programu ma dostep do wszystkich ptatnikéw sktadek
dostepnych w rejestrze oraz moze dodawac platnikéw i nadawac uprawnienia
innym uzytkownikom. Takze funkcje zwigzane z archiwizacja i zmiang bazy sg
dostepne tylko dla administratora. Zwykty uzytkownik programu moze wybraé
jako kontekst pracy tylko takiego ptatnika, do ktorego obstugi posiada
uprawnienia. Istnieje mozliwo$¢ wyboru platnika przy starcie programu, opcja ta
jest szczegbOlnie pomocna biurom rachunkowym, ktére przygotowuja
dokumentny za wielu ptatnikow.

5.3.1 Wybér ptatnika do kontekstu

Funkcja umozliwia wybor ptatnika, dla ktorego beda wykonywane w programie
wszystkie czynnosci zwigzane z obstuga dokumentéw ubezpieczeniowych. Po
dokonaniu wyboru wszystkie funkcje programu sa wykonywane jedynie
w obrgbie danych wybranego ptatnika.

Istnieje mozliwo$¢ wyboru ptatnika przy kazdym uruchomieniu programu. Jest
to szczegoblnie przydatne w przypadku pracy biur rachunkowych.

Uzytkownik programu moze wskaza¢ kazdego z ptatnikow, do ktérych posiada
uprawnienia. Uprawnienia do pracy z ptatnikiem nadaje administrator (patrz
rozdziat 5.2.3 Edycja danych uzytkownika).

Aby wybra¢ platnika do kontekstu:

1. Z menu Ptatnik wybierz polecenie Rejestr platnikéw. Mozesz rowniez uzy¢
klawisza FS8.

Platnik, ktory jest aktualnie wybrany do kontekstu, jest oznaczony ikong d

2. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Rejestr platnikow (patrz Rysunek 76)
— wybierz platnika, z ktérym chcesz pracowac, i kliknij przycisk Wybierz do
kontekstu.

Wybdr klawisza z pierwsza literg nazwy ptatnika powoduje skok do ptatnika,
ktorego nazwa rozpoczyna si¢ od tej litery.

Mozna inaczej:
Kliknij dwukrotnie na wybranej pozycji, aby wybra¢ ptatnika do kontekstu.
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2] Rejestr platnikéw e

JEl'atnik Marzedzia Pomoc

J [ @ Ej b4 | &ﬂybierz do kontekstu | &

Kliknij dwukrotnie na webrang pozycie, aby wybrad platnika do kontekstu,

| Syl /| Nazwa skrécona | Nazwizko

feliks FELIKS USEUGI MaDEJ

FELIKS-centrala FELIKS USEUGI MADEJ
g [GAWLIE.  [GAWLIK USEUG

TESTOWY TEST

<] | -

Aktualne dane identyfikacyine phatnika "GawLIE"

NIP (1111111111 REGON | 569234562

FESEL | Rodza Seriainr l—
dokurnentu dokumentu

Mazwa skrdcona |I3.-’-'-.WLIK USELGI

M azwiska | GanwiLIK

Imig pignusze [ToMasz [[ilgtfn ;‘;}fﬁﬁenia 01-01-1960 ~

Rysunek 76. Okno dialogowe: Rejestr ptatnikéw

5.3.2 Rejestracja nowego ptatnika

Funkcja ta umozliwia rejestracj¢ nowego platnika przez utworzenie nowej
Kartoteki ptatnika w bazie danych. Rejestracja obejmuje podanie nazwy ptatnika
widocznej na liscie w rejestrze (jest to najczeSciej nazwa skrocona platnika),
okreslenie typu platnika (osoba prawna, osoba fizyczna) oraz uzupehienie
danych ptatnika przez wprowadzenie manualne danych. Rejestracja nowego
ptatnika dostepna jest tylko dla uzytkownika o uprawnieniach administratora
programu.

W programie, dokumentacji i pomocy elektronicznej pod okresleniem ,,0soba prawna”
kryje si¢ osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawne;j.
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Aby zarejestrowaé nowego platnika:

1. Z menu Ptatnik wybierz polecenie Rejestr platnikéw.

2. Na ekranie pojawi si¢ okno Rejestr platnikow (patrz Rysunek 76) — kliknij
przycisk Nowy, aby doda¢ nowego ptatnika.

3. W oknie powitalnym Kreatora tworzenia nowego ptatnika (patrz Rysunek 77)
kliknij przycisk Dalej i postgpuj zgodnie ze wskazowkami kreatora.

— —————
E Kreator tworzenia nowego platnika - krok 1/ 6 &J

Wfitarmy w Kreatorze bworzenia nowego phatnika.

K.reator ken pomoze Ci ubworzys Kartoteke phatnika | wprowadzic do nigj
dane recznie lub poprzez impart z pliku “.rep.

Zaimportowane moga b blko te dane, ktare wehodza w zakres Eartateki
phatnika biezgce| wersji prograrm.

Klikrij praycizk D ale) | poztepu) zgodnie ze wekazdwkami Kreatora.

Pomoc Ao

Rysunek 77. Okno powitalne kreatora

4. W oknie, ktore pojawi si¢ na ekranie (patrz Rysunek 78), wprowadz nazwe
ptatnika i okresl typ osoby: fizyczna lub prawna, a nastgpnie kliknij przycisk
OK.

Jesli jestes ptatnikiem, ktory przekazuje dokumenty za innych ptatnikow, np.
@ biurem rachunkowym, to zaznacz pole wyboru Posiadam uprawnienia do
przesytania dokumentow za siebie i za innych ptatnikéw.

— —
E Kreator tworzenia nowego platnika - krok 2/ 6 ﬁ

Wprowadz symbal | webierz typ pratnika.

Symbal platnik.a:
Biura Rachunkowe EFEET

® Phatrik - ozoba fizyczna
2 Phatrik - osoba prawna

Program umnozliwia utworzenie pratnika, ktam ma mozliwoss przekazywania
dokumentaw za innwch platnikaw, Jegh pkatnik, jest podmictemn
Lpowaznionym zaznacs pole wyboru,

Posiadam uprawnienia do przesyhania dokumentdw za siebie | za
inmych platnik e,

Paomoc < Wistecz Dralej = Arlug

Rysunek 78. Okno dialogowe: Kreator tworzenia nowego pfatnika — krok 2/6
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5. W kolejnym kroku wybierz sposob wprowadzenia danych platnika i kliknij
przycisk Dalej.

6. Obecnie w oknie jest dostgpna tylko jedna opcja Manualne wprowadzanie
danych pftatnika.

ﬂ Kreator tworzenia nowego platnika - krok 3 /6 I&J

Okregl zpozob wprowadzania darywch phatnik.a.

8]

® M anualne wprowadzanie danych phatnika

Fo wprowadzeniu danych pratnika, nadaj uzytkownikom programu
uprawnienia do pracy 2 dodanym pratnikigm.

Pomoc < Wistecz Dalej » Anuluy

&

Rysunek 79. Okno dialogowe: Kreator tworzenia nowego ptatnika — krok 3/6

7. Na ekranie pojawi si¢ komunikat informujacy o dodaniu ptatnika do rejestru
- kliknij przycisk OK.

8. Podczas r¢cznego wprowadzania danych, wypetij kolejne zaktadki okna
Kartoteka ptatnika.

9. Zweryfikuj poprawnos¢ wprowadzonych danych, klikajac przycisk
Weryfikuj.

10. Zapisz i zamknij kartoteke platnika, klikajac przycisk Zapisz i zamknij.

Po zakonczeniu wprowadzania danych ptatnika nadaj uzytkownikom
uprawnienia do pracy z ptatnikiem (patrz 5.3.4 Nadawanie uprawnien do pracy z
ptatnikiem).

5.3.3 Zmiana symbolu ptatnika

Symbol ptatnika jest to nazwa identyfikujaca ptatnika w programie PLATNIK.
Nazwa ta pokazuje si¢ na pasku tytutu programu, na liScie w Rejestrze ptatnikow
oraz jako nazwa folderu zawierajgcego informacje roczne i miesi¢czne, raporty z
importu i faczenia kartotek ubezpieczonych. Symbol platnika nie jest
umieszczany w dokumentach ubezpieczeniowych jako nazwa platnika, stanowi
on tylko informacj¢ dla uzytkownika programu.

Aby zmieni¢ symbol ptatnika:

1. Z menu Ptatnik wybierz polecenie Rejestr platnikow.
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Nowy symbol platnika H 2 l'

2.

3.

Na ekranie pojawi si¢ okno robocze Rejestr platnikow (patrz Rysunek 76). Z
listy ptatnikow wskaz jednego ptatnika i z menu Narzedzia wybierz
polecenie Zmien symbol.

Na ekranie otworzy si¢ okno dialogowe Nowy symbol platnika (patrz
Rysunek 80), w ktorym wprowadz aktualny symbol platnika i kliknij
przycisk OK.

Kliknigcie przycisku Anuluj oznacza rezygnacje ze zmiany symbolu ptatnika
i powrdt do okna roboczego zawierajacego liste platnikow.

WrowadZ nowy symbol phatnika 'Biuro rachunkowe EFEKT' gBiuro rachunkowe EFEKT SC

Funkcje administracyjne

Rysunek 80. Okno dialogowe: Nowy symbol ptatnika

4.

Z menu Ptatnik wybierz polecenie Zamknij, aby zamkna¢ okno Rejestr
platnikow.

5.3.4 Nadawanie uprawnien do pracy z ptatnikiem

Funkcja shuzy do nadawania uzytkownikom uprawnien do pracy z ptatnikiem
i jest dostepna tylko dla administratora.

Aby nada¢ uzytkownikom uprawnienia do pracy z ptatnikiem:

1.
2.

Kowalstwo Artystyczne - uprawnienia uzytkownikow x|

Z menu Ptatnik wybierz polecenie Rejestr platnikow.

Na ekranie pojawi si¢ okno robocze Rejestr platnikéw (patrz Rysunek 76).
Wskaz ptlatnika, do pracy z ktorym chcesz nada¢ uprawnienia
uzytkownikom, i z menu Narzedzia wybierz polecenie Uprawnienia.

W oknie, ktore pojawi si¢ na eckranie (patrz Rysunek 81), wskaz
uzytkownikow, ktorym chcesz nadaé uprawnienia, i kliknij przycisk OK, aby
zaakceptowac zmiany.

WWiskaz uzptkownikdw, ktdrzy maja prawo do pracy z pratnikiem

Login | Imie | Nazwisko [ “Wibrany ]
KILERJ JERZY KILER L]
LIPSKIF FERDYNAND LIPSKI [v]

oK Anuluj

Rysunek 81. Okno: Uprawnienia uzytkownikéw do platnika Kowalstwo Artystyczne
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4. Z menu Ptatnik wybierz polecenie Zamknij, aby zamkna¢ okno Rejestr
platnikow.

5.3.5 Usuniecie danych ptatnika

Dane ptatnika z Rejestru ptatnikow mozna usngé tylko w sytuacji, kiedy dla
danego ptatnika nie ma zadnych dokumentow ani kartotek ubezpieczonych.

Aby usung¢ ptatnika z rejestru:

1. Z menu Ptatnik wybierz polecenie Rejestr platnikéw.

2. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Rejestr platnikéw (patrz Rysunek 76)
wskaz platnika, ktorego chcesz usunaé, i kliknij przycisk Usun.

3. Kiliknij przycisk Tak (patrz Rysunek 82) w komunikacie potwierdzajacym
zamiar usuni¢cia danych ptatnika.

Jesli ptatnik posiada jakiekolwiek dokumenty lub w bazie ptatnika istnieje
chociaz jedna kartoteka ubezpieczonego, to takiego ptatnika nie mozna usungé
z rejestru platnikow, co sygnalizuje odpowiedni komunikat.

"\?ﬂ) Czy na pewno cheesz usungc wszystkie dane ptatnika: 'Sklep "aka™?

Nie

Rysunek 82. Okno komunikatu z pytaniem o potwierdzenie zamiaru usuniecia danych
ptatnika

5.4 Dziennik operacji

98

Dziennik operacji stuzy do zapisywania pewnych zdarzen w programie oraz
wyswietlania ich w postaci listy. Rejestracja zdarzen jest szczegdlnie wazna ze
wzgledu na ochrong danych osobowych. Program umozliwia przegladanie
biezacej zawartosci dziennika operacji. Administrator programu moze
przeglada¢ wszystkie zdarzenia zarejestrowane w programie, a uzytkownik tylko
swoje. Zdarzenia z dziennika sg prezentowane na liscie w uktadzie:

Data rejestraciji,

Nazwa operacji,

Login uzytkownika, ktory pracowat z programem,

Identyfikator ptatnika, w kontekscie ktérego zaszto zdarzenie (jezeli zdarzenie
zaszto w kontekscie platnika),

Szczegoty,

Opis zdarzenia.
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Aby przegladaé dziennik zdarzen:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Administracja/Dziennik operacji.
2. Na ekranie pojawi si¢ obszar roboczy Dziennik operacji (patrz Rysunek 83).

Z Platnik - Gawlik Ustugi

B[[=15%

Program Edycja Pratmik Widok Marzedzia Administracja Przekaz ©Olno  Pomoc

A AR

Ubezpieczeni

Dokumenty

Zestawy

D@m= v|&
Dziennik operacji

Data rejestraci

| Mazwa operacii

| Login uz'_l,ltkownikal Identyfikatar phatnika

|Szczegc’¢y| Opis zdarzenia -

Przekaz elektroniczn

Infarmacie z ZLS

Administracia

20-08-2003 14:41:03
20-08-2003 14:41:03
20-08-2003 14:40:34
20-08-2009 14:40:04
20-08-2009 14:35:13
20-08-2003 09: 46:55
20-08-2003 09: 46:42
20-08-2003 08:41:40
20-08-2003 08:22:30
20-08-2003 08:14:25
13-08-2003 15:12:28
13-08-2003 15:09:00
13-08-2003 15:08:31
19-08-2005 15:07:58
19-08-2009 14:06:19
19-08-2009 13:48:35
13-08-2003 171:40:54
13-08-2003 11:40:35
13-08-2003 10:24:35
18-08-2003 15:59:50
18-08-2003 14:46:36
18-08-2003 14:46:03
|

Anulowanie Wyskania zestawu doku...

Edycia zestawu dokumentdm
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Edvcia zestawy dokumentdw
Edycja dokumentu
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Edycja dokumentu
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Zakonczenie pracy z aplikacia
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Administrator
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Adrninistrator
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Gawlik. Ushugi
Gawlik Ustuai
Gawlik Ustuai
Gawlik Ustuai
Gawlik Ustuai
Gawlik. Ustugi
Gawlik. Ustugi
Gawlik Uskugi
Gawlik Uskugi
Gawlik. Ushugi
Gawlik. Ushugi
Gawlik Ustuai
Gawlik Ustuai
Gawlik Ustuai
Gawlik Ustuai
Gawlik. Ustugi
Gawlik. Ustugi
Gawlik Uskugi

0 1 1

S D0RUMENTY ZGEI
S D0KUMENTY ZGEI

SDORUMENTY 261
SDORUMENTY 261
ZUS ZCNA 08-10-200
ZUS ZB& 08-10-2001
ZUS Z5WA 011-2003

ZUS DRA 01-012003
ZUS DRA 01-012003
ZU5 RCA 01-012005

ZUS Z5WA -

S D0RUMENTY ZGEI
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Okres rozliczeniowy: Lipiec 2009

Rysunek 83. Obszar roboczy: Dziennik operacji

5.4.1 Archiwizacja dziennika operacji

Funkcja umozliwia archiwizacj¢ dziennika operacji. Powinna by¢ wykonywana
w wypadku konieczno$ci ograniczenia iloSci wpisow w dzienniku w bazie
danych. Funkcja jest dostepna tylko w widoku Dziennik operacji dla
Administratora.

Aby zarchiwizowac¢ dziennik operacji:

1.
2.

Zaloguj si¢ do programu jako administrator.

Z menu Widok wybierz polecenie Administracja/Dziennik operacji.
W widoku Dziennik operacji z menu Administracja wybierz polecenie

Archiwizuj dziennik operacji.

Jesli w trakcie wykonywania archiwizacji dziennika na bazie pracujg inni

uzytkownicy, na ekranie zostanie wyswietlony komunikat (patrz Rysunek 84),

kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno komunikatu. W takim wypadku
archiwizacje dziennika operacji musisz wykonac p6zniej lub poprosi¢

wszystkich uzytkownikow o zamknigcie programu.

Funkcje administracyjne
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(1 Nie mozna wykonad archiwizacji dziennika operacii.
Archiwizacja jest mozliwa tylko wowezas, ady nikt inny nie korzysta z programu,

Rysunek 84. Okno komunikatu

4. Na ekranie zostanie wys$wietlone okno Archiwizacja dziennika operacji
(patrz Rysunek 85). Okresl dat¢ graniczng archiwizacji - zostang
zarchiwizowane wpisy z dziennika operacji, ktore zarejestrowano do tej daty.
Nastepnie kliknij przycisk OK.

=10 x|

rﬁ, Archiwizacja dziennika operaciji

Uruchomienie funkcji spowoduje przeniesie danych z dziennika operacji do archivwum
dziennika operacii.

Okresl date, do ktérej whacznie majg zostaé zarchiwizowane dane w dzienniku operacii.

123072003+

...............................

Pomoc ¢ oK Anuluj

Rysunek 85. Okno dialogowe: Archiwizacja dziennika operacji

5. Po zakonczeniu archiwizacji dziennika operacji na ekranie pojawi si¢
komunikat (patrz Rysunek 86), kliknij przycisk OK. Wszystkie wpisy, ktore
podlegaty archiwizacji, be¢dzie mozna oglada¢ w widoku Archiwum
dziennika operaciji.

Platnik x|

-
'\1) Dziennik operacii zostat zarchiwizowany poprawnie,

Rysunek 86. Okno komunikatu

5.4.2 Archiwum dziennika operacji

Widok Archiwum dziennika operaciji (patrz Rysunek 87) stuzy do przegladania
zdarzen dziennika operacji, ktore wczesniej zostaly zarchiwizowane. Zdarzenia
w archiwum dziennika operacji sa prezentowane na liScie w uktadzie:
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Data rejestracji,

Nazwa operaciji,

Login uzytkownika, ktory pracowat z programem,

Identyfikator platnika, w kontekscie ktorego zaszto zdarzenie (jezeli
zdarzenie zaszto w kontekscie platnika),

Szczegoly,

Opis zdarzenia.

Kliknigcie na nagléwku kolumny powoduje sortowanie danych wedlug tej
kolumny. W widoku tym dostepny jest rowniez filtr umozliwiajacy
wyszukiwanie zdarzen.

. —
(& Platnik - Gawlik Ustugi =%
|| Program Edycja Platnik Widok Marzedzia Administracja Przekaz Ol Pomoc
o |[0@=Xv|E
il Archiwum dziennika operacii
Dokumenty R —
| Login uzytkownika| |dentyfikator pratnika | Szczeqéty| Opis 2darzenia
Zestawy e Gawlik Uskugi o
Przekaz elektroniczn | 25.06- Edycia parametréw aplikacii Administrator Gawlik Uskugi |
Informacie 2 ZUS 25-06-2007 15:41:41  Uruchomienie aplikacii Administrator Gawlik Ushugi ]
o ; 25-06-2007 15:41:13  Zakonczenie pracy z aplikacia ANIA Gawlik Ushugi |
Administracia . = Epch : *
25-06-2007 15:41:05 Edycija parametrdw aplikacii ANIA Gawlik Ushugi [
25-06-2007 15:38:31  Uruchomienie aplikacii ANIA Gawlik Ushugi |
g 25-06-2007 15:38:31  Rozpoczecie pracy z pratnikiem ANIA, Gawlik Ushugi |
. _ 25-06-2007 15:37:57 Zakoriczenie pracy z aplikacja Administrator Gawlik Ushugi [
CRUCUEAN 5062007 15:37:53  Edycia parametrow aplikaci Administrator  Gawlk Ushugi O
25-06-2007 15:37:37  Nowy uzytkownik Administrator Gawlik Ustugi | ANIA
,/ 25-06-2007 15:26:20  Import dokumentdw Administrator Gawlik Ushugi Wezytanie C:\Program Fil
- | 25-06-2007 14:33:27  Import dokumentdw Administrator Gawlik Ushugi Wezytanie C:\Program Fil
ELLUULIEERI 55 050007 14:27:48  Usuniecie dokumentu Administrator Gawlk Ushugi []  ZUS DRA01-102001
J 25-06-2007 14:27:48  Usuniecie dokumentu Administrator Gawlik Ushugi O ZUS RCA 01-102001
, u 25-06-2007 14:27:48  Usunigcie dokumentu Administrator Gawlik Ushugi O ZUS RZa 01102001
- 25-06-2007 14:27:48  Usunigcie dokumentu Administrator Gawlik Ushugi | ZIUS RSA 01-102001
dzie’:m"’ouprgrac“ 25-06-2007 14:27:19  Edycia dokumentu Administrator Gawlik Ushugi []  2USDRAD1-102001
25-06-2007 14:27:09  Import dokumentdw Administrator Gawlik Ushugi Wezytanie C:\Program Fil
25-06-2007 13:58:05 Edycja parametréw aplikacii Administrator Gawlik Ushugi |
25-06-2007 13:35:03  Uruchomienie aplikacii Administrator Gawlik Ushugi |
25-06-2007 11:31:04  Zakonczenie pracy z aplikacia Administrator Gawlik Ustugi |
J | N
' Liczba elementdw: 0 } ADMINISTRATOR !Baza danych: C:\...RAM FILES|ASSECO POLAND SA\PLATNIK\BAZA\PLATNIK.MDE
l Okres rozliczeniowy: Lipiec 2009 4

Rysunek 87. Okno obszaru roboczego: Archiwum dziennika operacji

5.5 Obstuga bazy danych

Wszystkie dane programu przechowywane sa w bazie danych. Program
umozliwia wskazanie istniejacej bazy danych MS ACCESS lub MS SQL lub
utworzenie nowej za pomoca Kreatora polgczenia z bazq danych.
Skonfigurowanie potaczenia z baza danych jest warunkiem rozpoczgcia pracy z
programem.
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Uwagal

@ Aby po instalacji programu PtATNIK wersja 10.02.002 pracowa¢ z baza
utworzong w ktorej$ z poprzednich wersji programu, nalezy wykona¢ konwersje
takiej bazy. Konwersja bazy jest wykonywana podczas proby pierwszego
taczenia si¢ z bazg utworzong w poprzedniej wersji programu lub podczas pracy
kreatora taczenia z baza danych. W trakcie konwersji bazy danych MS SQL
Server konieczne jest podanie loginu i hasta uzytkownika systemu MS SQL
Server, ktory ma uprawnienia administracyjne (np. uzytkownik ,,sa”).

5.5.1 Twérz baze danych Microsoft Access

Funkcja stuzy do utworzenia nowej bazy danych na programie MS Access.

1. Uruchom program PtATNIK i zaloguj si¢ jako administrator programu.

2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia bazy danych.

3. Na eckranie zostanie wyswietlone okno Ustawienia bazy danych (patrz
Rysunek 99) — kliknij na przycisk Zmien.

4. Po uruchomieniu funkcji na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator

polgczenia z bazg danych (patrz Rysunek 88) — wybierz opcje Utwdrz nowag
baze danych i kliknij przycisk Dalej.

ﬂ Kreator potaczenia z bazag danych ﬁ

W celu nawiazania pobaczenia 2 baza danych wybierz rodza)
wykanywane] operac) | woifni pravcisk Dale).

2 Wskaz istniejaca baze danych

i bwdrz nowa baze danpch

Pomoc Dalej » Anulu

Rysunek 88. Okno dialogowe: Kreator pofgczenia z bazq danych

5. W nastgpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 89) — wybierz typ bazy danych
Microsoft Access, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Tworzenie bazy Microsoft SQL Serwer zostalo opisane w rozdziale 5.5.2
(@D Tworz bazg danych MS SQL.
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E Kreator polgczenia z baza danych Iﬁ

Wibierz typ bazy danych, ktdra ma zostad ubworzona i kliknij pravcizk,
Dale;

® Microzoft Access

20 Microzaft SOL Server

Paomoc £ Wistecz Dalej » Anuluj

Rysunek 89. Okno dialogowe: Kreator pofgczenia z bazq danych — Wybierz typ bazy
danych

6. W kolejnym kroku kreatora kliknij przycisk Przeglgdaj i wskaz lokalizacje,
wpisz nazwe¢ zaktadanego pliku bazy danych oraz kliknij przycisk Zapisz,
a nastgpnie podaj hasto, ktéore bedzie wymagane kazdorazowo podczas
taczenia si¢ z tg bazg (patrz Rysunek 90).
Kliknij przycisk Utwérz, aby utworzy¢é nowa bazeg, przeprowadzi¢ test jej
poprawnosci 1 ustawic ja jako baze aktywna.

Uwagal
@ Haslo, ktére podates, bedzie wymagane przy kazdym potaczeniu z baza, dlatego
koniecznie musisz je zapamigtac.

W podawanym hasle do bazy MS ACCESS nie nalezy podawa¢ znakow
polskich i specjalnych (-/\+).
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Iﬂ Kreator potaczenia z bazg danych Iﬁ

Przed utwarzeniemn nowej bazy danych MS Access muzisz wikazad
nazwe oraz lokalizacie pliku, kkdm bedzie |3 zawierat:

C:AProgramD atabdszeco Poland SAMPIatnikAE aza Frzegladai...

Podaj hasto, ktére bedzie wymagane podczas kazdorazowego
konfigurowania pokaczenia z baza danych:

EETEERTEN

Hasho bazy darwch

Potwierdzenie haskg s

Po wmborze lokalizac)i | nadaniu haska kliknij preycizk Ubwdrz, aby
ubwaorzes nowa baze danych, preeprowadzic test g poprawnoss i
uztawic ja jako baze akhwing.

Pamoc < Wiztecz Uhwirz Anulu

Rysunek 90. Okno dialogowe — Kreator potgczenia z bazq danych

7. Jezeli tworzenie bazy zostalo zakonczone pomyslnie, to po poprawnym
nawigzaniu potgczenia z bazg danych program automatycznie przechodzi do
Rejestru ptatnika. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Rejestr platnikow,
jezeli w bazie nie ma jeszcze danych zadnego ptatnika, zostanie uruchomiony
kreator tworzenia nowego platnika, kliknij przycisk Dalej i postepuj zgodnie
ze wskazowkami kreatora.

8. Poprawne rozpoczecie pracy z platnikiem nie jest mozliwe bez uzupetnienia
danych w kartotece ptatnika. Dane ptatnika mozna wprowadzi¢ manualnie
(patrz rozdziat 6.2.1 Manualne wprowadzanie danych ptatnika).

5.5.2 Tworz baze danych MS SQL

Funkcja stuzy do utworzenia nowej bazy danych na serwerze baz danych MS
SQL Server. Tworzy ona nowa baze oraz domyS$lnego uzytkownika na
wskazanym przez uzytkownika serwerze, umozliwiajac rozpoczecie pracy bez
koniecznosci dodatkowej konfiguracji serwera.

Baze danych mozna zalozy¢ na jednym z serwerdw:

SQL Server 7.0 z Service Pack 4 lub wyzszym,

SQL Server 2000 z Service Pack 1 lub wyzszym,

SQL Server 2005 lub SQL Server 2005 Express Edition,
SQL Server 2008 lub SQL Server 2008 Express Edition,
SQL Server 2012 lub SQL Server 2012 Express Edition,
SQL Server 2014 lub SQL Server 2014 Express Edition,
SQL Server 2016 lub SQL Server 2016 Express Edition,
SQL Server 2017 lub SQL Server 2017 Express Edition.

Uwaga!

(@D Aby utworzy¢ baze danych umozliwiajacg poprawng prace programu, SQL
Server musi pracowa¢ w systemie ze strong kodowg 1250 i polskimi
ustawieniami regionalnymi. Domyslnym jezykiem bazy danych powinien by¢
jezyk polski.
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Aby utworzy¢ bazg danych:

1. Uruchom program PtATNIK i zaloguj si¢ jako administrator programu.

2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia bazy danych.

3. Na ekranie zostanic wyswietlone okno Ustawienia bazy danych (patrz
Rysunek 99) — kliknij na przycisk Zmien.

4. Po uruchomieniu funkcji na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator

polgczenia z bazg danych (patrz Rysunek 91) — wybierz opcje Utworz nowag
baze danych i kliknij przycisk Dalej.

E Kreator potaczenia z bazag danych lﬁ

W celu nawigzania pobgczenia z bazg danpch wpbierz rodza)
wykangwane] operac) | woini pravcizk D ale).

(2 Wekaz istniejaca baze danych

0 Ihwirz nowa baze danych

Bomoc Dalej » Anuluj

Rysunek 91. Okno dialogowe: Kreator potgczenia z bazg danych

5. W nastgpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 92) wybierz typ bazy danych
Microsoft SQL Server, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

Tworzenie bazy Microsoft Access zostato opisane w rozdziale 5.5.1

&
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E Kreator polgczenia z baza danych

S

Wibierz typ bazy danych, ktdra ma zostad ubworzona i kliknij pravcizk,
Dale;

20 Microsoft Access
® Microzaft SOL Server

Paomoc £ Wistecz Dalej » Anuluj

Rysunek 92. Okno dialogowe: Kreator pofgczenia z bazg danych — wybor bazy

6. W kolejnym kroku kreatora wybierz z listy nazwe serwera, na ktorym chcesz
utworzy¢ bazeg, lub wprowadz ja samodzielnie. Wprowadz nazwe, ktora
chcesz nada¢ tworzonej bazie (patrz Rysunek 93), i kliknij przycisk Dalej.

Uwagal!

W nazwie tworzonej bazy danych nie mozna uzywac znakow diakrytycznych
(np. A, 3, A, itp.) oraz niektérych znakéw specjalnych (na przyktad ; ), dlatego
po wprowadzeniu takiego znaku przycisk Dalej zostaje wyszarzany i
niedostepny.

E Kreator polgczenia z baza danych

Wprowadz dane senwera Microzoft SOL, na kidmym ma zoztad
ubworzona nowa baza danych oraz jg) nazwe, a nasteprie klikni
przvcizk, D ale).
Mazwa Serwera SOL |2Fi4_5 Ry j
M azwa bazy darych |Gawlik
Paomoc < Wstecz Dalej » Anuluj

Rysunek 93. Okno dialogowe: Kreator polgczenia z bazg danych
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Uwaga!

W polu Nazwa Serwera SQL nie nalezy wprowadzaé predefiniowanego aliasu
"(local)", poniewaz taka konfiguracja moze uniemozliwi¢ wykonanie
archiwizacji i odtwarzania platnika oraz zestawow dokumentow, a takze
migracji bazy danych. Podczas konfiguracji potaczenia z baza danych zawsze
nalezy podawaé peilng nazwe serwera, czyli nazwe komputera, na ktérym
zainstalowano serwer SQL, oraz nazwe instancji oddzielong znakiem "\" (tylko
w przypadku, gdy serwer zostat zainstalowany z nazwang instancjg).

Przyktadowo, jesli na komputerze o nazwie ZR4 SRV zainstalowano serwer
SQL pod nazwa instancji PLATNIK, to petna nazwa serwera bedzie nastepujaca:
ZR4 _SRV\PLATNIK. Nazwe komputera mozna opcjonalnie zastgpi¢ jego
adresem IP. Jesli 192.168.0.1 to adres przywotywanego w przyktadzie
komputera ZR4 SRV, to nazwe serwera mozna zapisaé nastepujaco:
192.168.0.1\PLATNIK.

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji,
nalezy podac¢ jedynie nazwe tego komputera lub jego adres IP.

Wybierz sposob, w jaki SQL Serwer bedzie dokonywal autoryzacji
uprawnien do utworzonej bazy danych podczas kazdego kolejnego
polaczenia z programem PEATNIK.

Wybierz jedna z pozycji: Uzyj autoryzacji systemu Windows, Uzyj do
autoryzacji istniejgcego konta uzytkownika bazy SQL Server lub Utwérz
konto uzytkownika SQL Server (patrz Rysunek 94). Kliknij przycisk Dalej,
aby przej$¢ do kolejnego kroku.

Podczas tworzenia bazy danych nalezy podaé sposob, w jaki motor bazy danych bedzie
weryfikowat uprawnienia uzytkownika podczas kazdego kolejnego potaczenia
programu PtATNIK z utworzong bazg danych:

e Uzyj autoryzacji systemu Windows — gdy serwer SQL jest skonfigurowany w ten
sposdb, ze rozpoznaje aktualnie zalogowanego uzytkownika systemu (Windows 7,
Windows 8, Windows Server 2008) i sprawdza jego uprawnienia do operacji na
bazie danych. Wybranie tej opcji wymaga z reguly interwencji administratora
serwera SQL.

e Uzyj do autoryzacji istniejacego konta uzytkownika bazy SQL Server - gdy na
serwerze SQL utworzone jest konto 0 okreslonym przez uzytkownika loginie i
hasle. Uzytkownik ten oprocz swoich dotychczasowych uprawnien uzyska takze
uprawnienia do pracy z tworzong bazg danych.

e  Utwoérz konto uzytkownika SQL Server — tworzy na wskazanym serwerze SQL
nowe konto uzytkownika, ktory bedzie posiadal uprawnienia do tworzonej bazy
danych.

Uwaga!
Aby utworzy¢ baze danych, musisz posiada¢ poziom uprawnien odpowiedni do
wykonania tej operacji.
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E Kreator polgczenia z baza danych ﬁ

Wiubierz rodza) autorvzaci danuch ugytkownika, kiam ma zostad
vk orzpstany podczas baczenia z bazg danych i klikni praycizk Dale).

|z autoryzac systemu Windows

s [1zy) do autonyzac isthigjaceqo konta waptkownika
bazy SOL Server

O Ubwidrz konto uzstkownika bazy SOL Server

Paomoc £ Wistecz

Anuluj

Rysunek 94. Okno dialogowe: Kreator pofgczenia z bazq danych

8. Jezeli w poprzednim kroku Kreatora wybrates opcje Uzyj do autoryzacji
istniejgcego konta uzytkownika bazy SQL Server, musisz wprowadzi¢
dane uzytkownika (patrz Rysunek 95). Wprowadz poprawny Login i hasto,
a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.

[ E Kreator potaczenia z bazag danych ﬁ
WprowadZ dane uytkownika, kidrego konta ma byé wykarzystane da
autonyzacj podeczas baczenia z baza danpch i kliknij praycisk Dale.

Login uzytkownika |$qluser
Hasbo uzptkownika o]
Pomoc < Wwistecz Dalej » Anulu

Rysunek 95. Okno dialogowe: Kreator polgczenia z bazq danych

9. Jezeli w poprzednim kroku Kreatora wybrales opcje Utworz konto
uzytkownika SQL Server, musisz wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika
(patrz Rysunek 96). Wprowadz poprawny Login i hasto, potwierdz hasto
(upewnij si¢, ze na wskazanym serwerze nie istnieje juz uzytkownik o takim
samym Loginie), a nastgpnie kliknij przycisk Dalej, aby przej$¢ do kolejnego
kroku.
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ﬂ Kreator potaczenia z bazag danych Iﬁ

Wprowadz dane uzytkownilka, kidreqo konto ma 2ostac ubworzone na
wzkazanym serwerze SOL i kliknij praycizk Dals;.

Login uzptkownika zluzer

HEHRHRMHRK

Hasto uzptkovenik.a

xxxxxxxxx71

Pabwierdzenie hazta

Pomoc < Wistecz Dalej » Anulu

Rysunek 96. Okno dialogowe: Kreator potgczenia z bazq danych

10. Wybierz sposéb autoryzacji, ktory bedzie wykorzystany podczas tworzenia
bazy na serwerze SQL. Wybierz jedna z pozycji: Uzyj autoryzacji systemu
Windows lub Uzyj do autoryzacji istniejgcego konta uzytkownika bazy SQL
Server (patrz Rysunek 97). Jezeli wybierzesz opcj¢ Uzyj autoryzacji
systemu Windows, kliknij przycisk Utwdrz, aby utworzy¢ baze danych.
Jezeli wybierzesz opcje Uzyj do autoryzacji istniejgcego konta
uzytkownika bazy SQL Server, kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do
kolejnego kroku (patrz Rysunek 98). Nalezy w nim poda¢ dane uzytkownika,
ktoéry posiada uprawnienia do utworzenia bazy danych na wskazanym
serwerze SQL. Kiedy wprowadzisz jego Login i hasto, kliknij przycisk
Utworz, aby utworzy¢ baze danych.

Podczas tworzenia bazy danych nalezy poda¢ sposob autoryzacji uzytkownika, ktory ja

tworzy:

e Uzyj autoryzacji systemu Windows — gdy SQL Server jest skonfigurowany w ten
sposdb, ze rozpoznaje aktualnie zalogowanego uzytkownika systemu Windows 7,
Windows 8, Windows 10 oraz Windows Server 2008) i sprawdza jego uprawnienia
do operacji na bazie danych. Wybranie tej opcji wymaga z reguty konsultacji z
administratorem serwera SQL.

e Uzyj do autoryzacji istniejacego konta uzytkownika bazy SQL Server — gdy
mozesz poda¢ dane uzytkownika SQL, ktory posiada uprawnienia wystarczajace do
utworzenia bazy danych na wskazanym serwerze. Jezeli masz watpliwosci co do
poziomu uprawnien, skonsultuj si¢ z administratorem serwera.
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E Kreator polgczenia z baza danych ﬁ

Wiubierz rodza) autorvzaci danych uzytkownika podczas twarzenia
bazy darwch i klikni) praycizk D ale).

iz autorzac) systemnu Windows

s [1zy) do autonyzac isthigjaceqo konta waptkownika
bazy SOL Server

Paomoc £ Wistecz Uhwiarz Anuluj

Rysunek 97. Okno dialogowe: Kreator potgczenia z bazg danych

E Kreator polgczenia z baza danych ﬁ
Podaj dane uzytkownika, khdry pogiada uprawnienia wostarczajgee do
hworzenia bazy na wekazanym senverze i klikni praycizk Ubworz,

Login ugptkownika |Sa
Hasko uiytcownika S——
Paomoc £ Wistecz Uhwiarz Anuluj

Rysunek 98. Okno dialogowe: Kreator polgczenia z bazq danych

11. Jezeli tworzenie bazy zostato zakonczone pomyslnie, to po poprawnym
nawigzaniu potgczenia z baza danych program automatycznie przechodzi do
Rejestru platnika. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Rejestr platnikow i
uruchomiony kreator tworzenia nowego ptatnika. Kliknij przycisk Dalej i
postepuj zgodnie ze wskazowkami kreatora, aby utworzy¢ kontekst ptatnika
(patrz rozdziat 5.3.2 Rejestracja nowego platnika).
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5.5.3 Wskazanie lokalizacji bazy danych

Funkcja umozliwia wskazanie bazy danych, z ktora ma pracowaé program,
i jest dostepna tylko dla uzytkownika o uprawnieniach administratora.

Uwaga!

Aby po instalacji programu PtATNIK wersja 10.02.002 pracowaé z bazg
utworzong w jednej z poprzednich wersji programu, nalezy wykona¢ konwersje
takiej bazy. Konwersja bazy jest wykonywana w trakcie pracy kreatora taczenia
siec z bazg utworzong w  poprzednich  wersjach  programu.
W trakcie konwersji bazy danych MS SQL Server konieczne jest podanie loginu
i hasta uzytkownika systemu MS SQL Server, ktéory ma uprawnienia
administracyjne (np. uzytkownik ,,sa”).

Aby wskaza¢ baze danych:

1. Uruchom program PtATNIK 10.02.002 i zaloguj si¢ jako administrator
programu.

2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia bazy danych.

3. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Ustawienia bazy danych (patrz
Rysunek 99) — kliknij przycisk Zmien baze¢ danych, aby uruchomi¢ kreator
polaczenia z baza danych.

Iﬂ Ustawienia bazy danych

ESEER)

Baza Pomoc

G’ Zmier baze danych @

Typ bazy darych:

Lokalizacia i nazwa pliku;

M5 Access
C:\Program FilesVAzzeco Poland 5A\PlatnikB aza\Platnik.mdb

Rysunek 99. Okno dialogowe: Ustawienia bazy danych

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator polgczenia za bazg danych
(patrz Rysunek 100) — wybierz opcj¢ Wskaz istniejgcg baze danych
i kliknij przycisk Dalej.

Funkcje administracyjne
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E Kreator potaczenia z bazag danych ﬁ

W celu nawiazania pobaczenia 2 baza danych wybierz rodza)
wykanywane] operac) | woifni pravcisk Dale).

® ‘Wskaz istnigjacg baze danych
(2 Ubwidrz nowa baze danych

Pomoc < Wistecs Dalej » Anulu

Rysunek 100. Okno dialogowe: Kreator polgczenia z bazg danych

5. W nastgpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 101) wybierz typ bazy danych,
a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

E Kreator polaczenia z baza danych ﬁ

Wiubierz typ bazy danych, z ktdra ma by nawiazane potaczenie i
kliknij przycizk D ale;.

® Wicrozoft Access

0 Microzaft SAL Server

Pomoc < Wistecz

Anulu

Rysunek 101. Okno dialogowe: Kreator potgczenia z bazg danych — \Wybierz typ bazy
danych

6. Przy potgczeniu z bazg MS Access wskaz lokalizacje bazy, z ktdrg ma zostaé
nawiazane potgczenie, oraz podaj hasto wymagane do potaczenia i kliknij
przycisk Dalej (patrz Rysunek 102).

Jesli chcesz si¢ potaczy¢ z bazg Microsoft SQL, to podaj nazwe serwera
i nazwe bazy danych, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej (patrz Rysunek 103).

Hasto do bazy MS AccCess jest podawane podczas zaktadania tej bazy.
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E Kreator potaczenia z baza danych ﬁ

Wik az lokalizacie bazy MS Access, z ktdra ma zostad nawigzane
potgczenie.

| C:AProgramD ataAzzeco Poland SAMWF atnikhB aza Przeaglada...

Foda) hagto wymagane podeczas potaczenia z bazg danych:

xxxxxxxxx>1

Hasto bazy darnych

Fo wybarze pliku bazy danych i wprowadzeniu hasta klikni praycisk
Potacz, aby poltaczys sie z baza danych, przeprowadzic test g
poprawnosci | ustawic |3 jako baze akbmwng,

Pomoc ¢ Wsteoz Folacz Anuluj

Rysunek 102. Okno dialogowe: Kreator polgczenia z bazg danych — potaczenie z baza

MS Access
E Kreator potaczenia z bazag danych ﬁ
WprowadZ dane senwera Microzoft SOL | nazwe bazy danpch, 2 kidrg
ma zoztad nawigzane potaczenie, a nastepnie klikni pravzizk D ale).
Mazwa Senwera SOL |ZH4_S RY j
MHazwa bazy danych ||:|Iatnik|
Pomoc < Wwistecz Dalej » Anulu

Rysunek 103. Okno dialogowe: Kreator potgczenia z bazg danych — Polaczenie z baza
Microsoft SQL

Uwaga!

@ W polu Nazwa Serwera SQL nie nalezy wprowadza¢ predefiniowanego aliasu
"(local)", poniewaz taka konfiguracja moze uniemozliwi¢ wykonanie
archiwizacji i odtwarzania platnika oraz zestawow dokumentow, a takze
migracji bazy danych. Podczas konfiguracji potaczenia z baza danych zawsze
nalezy podawaé pelna nazweg serwera, czyli nazwe komputera, na ktorym
zainstalowano serwer SQL, oraz nazwe instancji oddzielong znakiem "\" (tylko
w przypadku, gdy serwer zostal zainstalowany z nazwang instancjg).
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Przyktadowo, jesli na komputerze o nazwie ZR4 SRV zainstalowano serwer
SQL pod nazwg instancji PLATNIK, to pelna nazwa serwera bedzie nastgpujaca:
ZR4 SRV\PLATNIK. Nazwe komputera mozna opcjonalnie zastgpi¢ jego
adresem IP. Jesli 192.168.0.1 to adres przywotywanego w przyktadzie
komputera ZR4 SRV, to nazwe serwera mozna zapisa¢ nastepujaco:
192.168.0.1\PLATNIK.

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji,
nalezy poda¢ jedynie nazwe tego komputera lub jego adres IP.

7. Nastepny krok kreatora pojawia si¢ tylko w wypadku polaczenia z baza

Microsoft SQL (patrz Rysunek 104). Po wyborze serwera SQL i wpisaniu
nazwy bazy danych nalezy wybrac rodzaj autoryzacji danych uzytkownika
wykorzystywany podczas polaczenia z baza. Wybierz jedng z pozycji: Uzyj
autoryzacji systemu Windows lub Uzyj do autoryzacji istniejgcego konta
uzytkownika bazy SQL Server.
Jezeli wybrale$ pierwsza opcje, kliknij przycisk Polgcz, aby polaczy¢ sie z
bazg danych. W przypadku wyboru opcji Uzyj do autoryzacji istniejgcego
konta uzytkownika bazy SQL Server nalezy poda¢ w kolejnym kroku
kreatora jego dane — login i hasto (patrz Rysunek 105), a nastepnie klikng¢
przycisk Polgcz.

Podczas taczenia z bazg danych nalezy podaé sposob, w jaki motor bazy danych bedzie
weryfikowat uprawnienia uzytkownika podczas kazdego kolejnego potaczenia
programu PtATNIK ze wskazang baza danych:

e Uzyj autoryzacji systemu Windows — gdy serwer SQL jest skonfigurowany w ten
sposdb, ze rozpoznaje aktualnie zalogowanego uzytkownika systemu (Windows 7,
Windows 8 oraz Windows Server 2008) i sprawdza jego uprawnienia do operacji
na bazie danych. Wybranie tej opcji wymaga z reguty interwencji administratora
serwera SQL.

e Uzyj do autoryzacji istniejacego konta uzytkownika bazy SQL Server — gdy
znasz dane uzytkownika, ktoéry posiada uprawnienia do pracy ze wskazang baza
danych. Najczgsciej bedzie to konto o danych wprowadzonych podczas tworzenia
bazy. Jezeli masz watpliwo$ci dotyczace poziomu uprawnien, skonsultuj si¢ z
administratorem serwera SQL.
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E Kreator polgczenia z baza danych ﬁ

Wiubierz rodza) autorvzaci danuch ugytkownika, kiam ma zostad
vk orzpstany podczas baczenia z bazg danych i klikni praycizk Dale).

|z autoryzac systemu Windows

s [1zy) do autonyzac isthigjaceqo konta waptkownika
bazy SOL Server

Paomoc £ Wistecz Anuluj

Rysunek 104. Okno dialogowe: Kreator polgczenia z bazg danych — autoryzacja

potaczenia
F
E Kreator polgczenia z baza danych ﬁ
WprowadZ dane ugytkownika, kidrego konto ma byé wykorzystane do
automzac) podczas Faczenia z bazg darpch i klikni) praycizk. Pobgcz.
Login ugptkownika |sqluser
Hasta uzptkownik.a Sisa
Paomoc < Wstecz Pokacz Anuluj

Rysunek 105. Okno dialogowe: wprowadzanie danych uzytkownika

8. Jezeli pofaczenie zostalo nawigzane pomyslnie, to na ekranie zostanie
wyswietlone okno Rejestr platnikéw (patrz Rysunek 76), w ktorym wybierz
do kontekstu ptatnika, z ktorym chcesz pracowac.
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5.5.4 Statystyka bazy

Funkcja shuzy do tworzenia statystyki bazy. Podczas jej wykonywania
sprawdzana jest liczba ptatnikow w bazie danych oraz liczba ubezpieczonych i
dokumentow dla kazdego ptatnika. Dokumenty dla kazdego ptatnika istniejacego
w bazie sg wyswietlane w podziale na zgloszeniowe oraz rozliczeniowe z
uwzglednieniem liczby okresow rozliczeniowych.

Aby wykona¢ statystyke bazy:
1. Uruchom program PtATNIK i zaloguj si¢ jako administrator programu.

2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia bazy danych.

3. Na eckranie zostanie wyswietlone okno Ustawienia bazy danych z menu
Baza wybierz polecenie Statystyka bazy danych (patrz Rysunek 99).

4. Wiyniki statystyki bazy zostang wyswietlone w oknie Statystyka bazy (patrz
Rysunek 106). Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno zawierajace
informacje statystyczne.

5. Zamknij okno Parametry bazy danych, klikajac przycisk OK.

Liczba platrik.dw w bazie: 1

Pratril. Gawlik Ustugi

Liczba ubezpieczorywch w bazie plathika Gawlik Ustugi: 35

Liczba dokurmentdw w bazie pkatnika Gawlk Uskug: 31

W by 11 dokumentdw rozliczeniovych dla 3 okresdw rozliczeniowpch
Wty dokurnentdw zghozzeniowych 20
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Rysunek 106. Okno informacyjne: Statystyka bazy

5.5.5 Optymalizacja bazy

Funkcja stuzy do sprawdzenia spdjnosci i poprawnosci bazy danych (w trakcie
optymalizacji migdzy innymi usuwane sg powtarzajace si¢ historyczne rekordy z
kartoteki ptatnika i ubezpieczonych). Zaleca si¢ cyklicznie wykonywanie
optymalizacji bazy danych (np. raz w miesigcu) w celu zmniejszenia jej rozmiaru.

Aby zoptymalizowac bazg:
1. Uruchom program PtATNIK i zaloguj si¢ jako administrator programu.

2. Zmenu Administracja wybierz polecenie Ustawienia bazy danych.

3. Na ekranie zostanie wyswietlone okno Ustawienia bazy danych (patrz
Rysunek 99), z menu Baza wybierz polecenie Optymalizuj baze danych.

4. Proces optymalizacji moze potrwac jaki§ czas, w zaleznosci od wielko$ci
bazy. Po zakonczeniu wykonywania procesu optymalizacji, kliknij przycisk
OK, aby zamkna¢ okno komunikatu (patrz Rysunek 107).
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'\l) Baza zostata zoptymalizowana.
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Rysunek 107. Okno komunikatu

5.5.6 Zmiana hasta bazy danych

Funkcja zmiany hasta do bazy danych jest dostepna tylko dla administratora
programu. Dziatanie jej jest odmienne dla obu rodzajéw baz danych, z ktérymi
moze pracowac program PLATNIK.

Dla bazy MS Access zmieniane jest hasto dostepu do pliku zawierajagcego baze
danych. Od tego momentu kazdorazowe potaczenie z ta baza (zaro6wno z poziomu
programu PtATNIK jak i z poziomu innych aplikacji) bedzie wymagato podania
tego hasta.

Aby wykona¢ zmian¢ hasta, nalezy si¢ upewnié, ze nie jest z nig potagczony
zaden inny uzytkownik, gdyz ta operacja wymaga wylacznego dostepu do pliku
zawierajacego baze. Jezeli jakikolwiek program posiada potaczenie z baza,
préba wykonania operacji zmiany hasta nie powiedzie sie.

Dla bazy SQL Server funkcja pozwala na zmian¢ hasta dla dowolnego
uzytkownika serwera SQL, na ktorym jest potozona baza danych, z ktorg jest
aktualnie potaczony program PtATNIK. Od tego momentu polaczenie z dowolna
bazg danych przy wykorzystaniu konta tego uzytkownika bedzie wymagato
podania nowego hasta.

Zmiana hasta dla uzytkownika wymaga podania poprzedniego hasta! Jezeli nie
znasz tego hasta, nadanie mu nowej wartosci bedzie wymagalo interwencji
administratora serwera SQL.

Zmiana hasta wptynie na wszystkie potaczenia do baz danych na danym
serwerze SQL konfigurowane przy wykorzystaniu konta uzytkownika, ktorego
hasto zostato zmienione. Nalezy si¢ upewnic, ze zmiana hasta zostanie
uwzgledniona zaréwno dla innych instancji programu P£ATNIK, jak tez W
innych aplikacjach, korzystajacych z tego konta. W razie watpliwosci zmiane
hasta nalezy tez konsultowa¢ z administratorem serwera SQL.

Jezeli program PtATNIK posiada potaczenie do archiwum skonfigurowanego
przy wykorzystaniu tego konta uzytkownika, proba skorzystania z archiwum
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spowoduje btad. Aby go unikna¢, nalezy ponownie skonfigurowa¢ potaczenie
z archiwum, podajac nowe hasto uzytkownika.

Aby zmieni¢ hasto bazy:

1. Zalogyj si¢ do programu jako Administrator.
2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienie bazy danych.

3. W oknie Ustawienia bazy danych (patrz Rysunek 108) z menu Baza
wybierz polecenie Zmien hasto.

-,

r]ﬂ Ustawienia bazy danych E]@

Baza Pormnoc

G’ Zmien baze danych @

Typ bazy danych: M5 Access
Lokalizacja i nazwa pliky:  C:A\Program FilesVAzzeco Poland SAVPlatnik\B aza\Platnik.mdb

Rysunek 108. Okno dialogowe: Ustawienia bazy danych

4. Na ekranie pojawi si¢ okno Zmiana bazy danych, dla bazy MS ACCESS
(patrz Rysunek 109) wprowadz dotychczasowe hasto oraz nowe hasto i jego
potwierdzenie, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Jesli chcesz zmieni¢ hasto uzytkownika serwera SQL (patrz Rysunek 110),
to wprowadz jego login, dotychczasowe hasto, nowe hasto oraz jego
potwierdzenie, a nastgpnie kliknij przycisk OK.

Zmiana hasta bazy danych

HEREHHHUREHRRHHH

Datychoczazowe hasto bazy:
NI:IWE hEIS}'I:I hazy: SRR AL HRARARR

HHMRMMHHREMMRNY

Paobwierdzenie hasta:

Paomoc 1] Anuluj

Rysunek 109. Okno dialogowe: Zmiana hasta bazy danych

118 Dokumentacja administratora



Zmiana hasta uzytkownika serwera SQL

[ zutk.onik, sOluzer

xxxxxxxxx

Datychoczazowe haszto uzptkownika

HEXXHRXHRXK

Mowe haszto uzytkownilka

. )
Paobwierdzenie hasta 1

Pomoc ] Arwlu

Funkcje administracyjne

Rysunek 110. Okno dialogowe: Zmiana hasta uzytkownika serwera SQL

5. Z menu Baza wybierz polecenie Zamknij, aby zamkna¢ okno ustawien
bazy danych.

5.5.7 Warunki migracji baz danych w programie
PLATNIK

Wykonanie migracji bazy danych, roboczej lub archiwum, wymaga spelnienia
pewnych warunkow zaleznych od ,.kierunku” migracji oraz lokalizacji serwera
SQL, pliku bazy Microsoft Access oraz programu P£ATNIK. Zar6wno w sytuacji,
gdy  wykonywana jest migracja bazy  Microsoft Access  do
Microsoft SQL Server, jak w przypadku migracji bazy Microsoft SQL Server
do Microsoft Access, konieczne jest zapewnienie bezposredniego dostepu do
pliku bazy Microsoft Access dla serwera Microsoft SQL Server. A doktadniej,
uzytkownik lokalny systemu Windows lub uzytkownik domeny Windows NT,
na koncie ktorego uruchomiono ustuge serwera SQL, musi mie¢ uprawnienia
dostepu do pliku bazy danych Microsoft Access. Ponadto, uzyskanie takiego
dostepu musi by¢ mozliwe z komputera, na ktorym uruchomiony jest serwer
SQL, niezaleznie od tego, czy plik bazy Microsoft Access znajduje si¢ na dysku
lokalnym czy w udziale sieciowym. Konieczno§¢ spetnienia powyzszych
wymogow spowodowana jest tym, ze dla dwoch opisanych powyzej ,.kierunkow”
migracji operacje kopiujace dane miedzy bazami (migrowana a nowo tworzong)
wykonywane sa przez program PtATNIK nie bezposrednio, lecz za
posrednictwem serwera SQL.

Przeprowadzenie migracji pomiedzy dwoma rodzajami baz: Microsoft Access
oraz Microsoft SQL Server, mozliwe bedzie tylko wowczas, gdy na
komputerze, na ktérym uruchomiono program PtATNIK, beda zainstalowane
komponenty dostepu do danych dla obu rodzajéw baz (MS JET i MDAC, patrz
rozdziat 3.1 Wymagania). Komponenty te moga by¢ zainstalowane samodzielnie
przez uzytkownika lub przez pakiet instalacyjny programu PtATNIK (patrz
rozdziat 3.2 Instalacja programu).

Uwaga!

Poniewaz nie istnieje sterownik MS JET dla aplikacji 64-bitowych, nie ma
mozliwos$ci przeprowadzenia migracji bazy MS Access do MS SQL Server, ani
bazy MS SQL Server do MS Access przy uzyciu 64-bitowej wersji
MS SQL Server. Aby przeprowadzi¢ migracj¢ miedzy wymienionymi powyzej
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typami baz, nalezy uzy¢ 32-bitowej wersji MS SQL Server wraz ze
sterownikiem MS JET dla aplikacji 32-bitowych.

Migracja bazy Microsoft Access do Microsoft SOL Server, wymaga spetnienia

warunkow opisanych w jednym z trzech ponizszych wariantow.

Wariant |

1.

Program PtATNIK jest uruchomiony na tym samym komputerze co serwer
SQL, na ktérym ma zosta¢ utworzona nowa baza po migracji.

2. W programie PtATNIK lokalizacja pliku migrowanej bazy Microsoft Access
okreslona jest za pomoca $ciezki na dysku lokalnym komputera.

3. Serwer SQL ma uprawnienia dostgpu do pliku migrowanej bazy
Microsoft Access, ktory jest umieszczony na dysku lokalnym komputera.

Wariant 11

1. Program PtATNIK jest uruchomiony na tym samym komputerze co serwer
SQL, na ktérym ma zosta¢ utworzona nowa baza po migracji.

2. W programie PtATNIK lokalizacja pliku migrowanej bazy Microsoft Access
okreslona jest za pomoca $ciezki sieciowej. Program PtATNIK taczy si¢ z
bazag Microsoft Access udostepniong poprzez udziat sieciowy na tym samym
lub innym komputerze.

3. Serwer SQL ma uprawnienia dostgpu do pliku migrowanej bazy
Microsoft Access, ktory jest udostepniony poprzez udziat sieciowy.

Wariant 111

1. Program PtATNIK jest uruchomiony na innym komputerze niz serwer SQL,
na ktorym ma zosta¢ utworzona nowa baza po migracji.

2. W programie PtATNIK lokalizacja pliku migrowanej bazy Microsoft Access
okreslona jest za pomoca $ciezki sieciowej. Program PtATNIK taczy si¢ z
bazg Microsoft Access udostepniong poprzez udziat sieciowy na tym samym
lub innym komputerze.

3. Serwer SQL ma uprawnienia dostgpu do pliku migrowanej bazy

Microsoft Access, ktory jest udostepniony poprzez udziat sieciowy.

Migracja bazy Microsoft SOL Server do Microsoft Access, wymada spetnienia

warunkéw opisanych w jednym z trzech ponizszych wariantow.

Wariant |

1.

Program PtATNIK jest uruchomiony na tym samym komputerze co serwer
SQL.

2. Lokalizacja nowo tworzonej bazy danych Microsoft Access okreslona jest
za pomocg $ciezki na dysku lokalnym komputera.

3. Serwer SQL ma uprawnienia dostepu do pliku bazy Microsoft Access, ktory
zostal utworzony na dysku lokalnym komputera.

Wariant 11

1. Program PtATNIK jest uruchomiony na tym samym komputerze co serwer

SQL.

Dokumentacja administratora



2. Lokalizacja nowo tworzonej bazy danych Microsoft Access okreslona jest
za pomocg S$ciezki sieciowej. Program PtATNIK tworzac nowa baze
Microsoft Access umieszcza ja w udziale sieciowym, istniejacym na tym
samym lub innym komputerze.

3. Serwer SQL ma uprawnienia dostgpu do pliku nowo tworzonej bazy
Microsoft Access, ktory jest udostepniony poprzez udziat sieciowy.

Wariant 111

1. Program P£ATNIK jest uruchomiony na innym komputerze niz serwer SQL.

2. Lokalizacja nowo tworzonej bazy danych Microsoft Access okreslona jest
za pomocg S$ciezki sieciowej. Program PtATNIK tworzac nowa baze
Microsoft Access umieszcza jg w udziale sieciowym, istniejgcym na tym
samym lub innym komputerze.

3. Serwer SQL ma uprawnienia dostgpu do pliku nowo utworzonej bazy
Microsoft Access, ktory jest udostepniony poprzez udziat sieciowy.

Uwaga!

@ Przeprowadzenie migracji w sytuacji, gdy wykorzystywany jest serwer
Microsoft SQL Server, wymaga uruchomienia ustugi serwera SQL na koncie
uzytkownika innym niz konto uzytkownika LOCAL SYSTEM (system
lokalny). Uzytkownik, na koncie ktorego uruchomiono ustuge serwera SQL,
powinien mie¢ odpowiednie uprawnienia opisane W niniejszym rozdziale.
Wyboru konta do uruchamiania ustugi serwera SQL mozna dokonaé w
programie Microsoft SQL Enterprise Manager lub we wtasciwosciach ushugi,
korzystajac z narzgdzi administracyjnych systemu.

5.5.8 Kreator migracji bazy roboczej

Migracja bazy danych programu PtATNIK polega na utworzeniu nowej bazy
i przeniesieniu do niej danych zapisanych w bazie juz istniejacej. Program
PtATNIK umozliwia dokonanie migracji bazy danych pomig¢dzy dwoma
obstugiwanymi typami baz danych:

o Microsoft Access
oraz
0 Microsoft SQL Server.

Oznacza to, ze bazg programu PtATNIK typu Microsoft Access mozna
przeksztalci¢ w baze typu Microsoft SQL Server lub na odwrot. Mozliwa jest
takze migracja do nowej bazy tego samego typu. Baza danych powstala
W wyniku migracji zawiera doktadnie te same dane co baza zrédtowa migracji, a
jej wersja pozostaje niezmieniona. Migracja bazy roboczej wykonywana jest za
pomocg Kreatora migracji bazy roboczej. Mozliwa jest migracja jedynie tej
bazy, z ktorg obecnie pracuje program P£ATNIK. Proces migracji sklada si¢ z
trzech kolejno nastepujacych etapow:
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e utworzenia nowej bazy danych wybranego typu;
skopiowania danych z bazy wykorzystywanej obecnie do nowo utworzonej;
e zapisanie konfiguracji bazy (powoduje to przelaczenie programu na nowa
baze, etap jest opcjonalny).

5.5.8.1 Migracja bazy roboczej MS Access do MS SQL Server

Aby przeprowadzi¢ migracj¢ roboczej bazy danych:
1. Uruchom program PtATNIK i zalogyj si¢ jako administrator programu.
2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia bazy danych.

3. W oknie Ustawienia bazy danych (patrz Rysunek 99) — z menu Baza
wybierz polecenie Migracja bazy danych.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator migracji bazy roboczej (patrz
Rysunek 111) — wybierz typ bazy danych Microsoft SQL Server i kliknij
przycisk Dalej.

IB, Kreator migracji bazy roboczej ' X|

Dane znajdujace sie w biezace| bazie robocze| zostang skopiowane
do nowe| bazy danych.

“Wybierz typ bazy danych, ktéra ma zostaé utworzona i kliknij przycisk
Dalej:

O Microsoft Access

® Microsoft SOL Server

................................

Dalej> : Anulyj

Pomoc < Wstecz

Rysunek 111. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej

5. W kolejnym kroku kreatora wybierz z listy nazwe serwera, na ktorym chcesz
utworzy¢ baze lub wprowadZ jg samodzielnie. Wprowadz nazwe, ktora
chcesz nada¢ tworzonej bazie (patrz Rysunek 112), i kliknij przycisk Dalej.

Uwagal
@ W nazwie tworzonej bazy danych nie mozna uzywaé znakow diakrytycznych
(np. A, a, A, itp.) oraz niektorych znakéw specjalnych (na przyktad ; ,,srednika”).
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rﬁ‘. Kreator migracji bazy roboczej ll
WprowadZ dane serwera Microsoft SOL, na ktdrym ma zostad
utworzona nowa baza danych oraz e nazwe, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej.
Nazwa Serwera SOL | PP_SRV l]
MNazwa bazy danych | Gawlik
Pomoc <Wstecz ||i Dale> Anului

Funkcje administracyjne

Rysunek 112. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — serwer i baza

Uwaga!

W polu Nazwa Serwera SQL nie nalezy wprowadza¢ predefiniowanego aliasu
"(local)", poniewaz moze to uniemozliwi¢ wykonanie migracji bazy danych.
Zawsze nalezy podawaé pelng nazwe serwera, czyli nazwe komputera, na
ktorym zainstalowano serwer SQL, oraz nazwe instancji oddzielong znakiem "\
(tylko w przypadku, gdy serwer zostat zainstalowany z nazwang instancja).

Przyktadowo, jesli na komputerze o nazwie ZR4 SRV zainstalowano serwer
SQL pod nazwa instancji PLATNIK, to pelna nazwa serwera bedzie nastgpujaca:
ZR4 _SRV\PLATNIK. Nazwe komputera mozna opcjonalnie zastgpi¢ jego
adresem IP. Jesli 192.168.0.1 to adres przywotywanego w przyktadzie
komputera ZR4 SRV, to nazwe serwera mozna zapisa¢ nastepujaco:
192.168.0.1\PLATNIK.

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji,
nalezy podac¢ jedynie nazwe tego komputera lub jego adres IP.

6. Wybierz sposob, w jaki SQL Serwer bedzie dokonywal autoryzacji

uprawnien do utworzonej bazy danych podczas kazdego kolejnego
polaczenia z programem PtATNIK.
Wybierz jedna z pozycji: Uzyj autoryzacji systemu Windows, Uzyj do
autoryzacji istniejgcego konta uzytkownika bazy SQL Server lub Utworz
konto uzytkownika SQL Server (patrz Rysunek 113). Kliknij przycisk Dalej,
aby przej$¢ do kolejnego kroku.

Podczas tworzenia bazy danych nalezy poda¢ sposob, w jaki motor bazy danych bedzie
weryfikowal uprawnienia uzytkownika podczas kazdego kolejnego polaczenia
programu P£ATNIK z utworzong bazg danych:

e Uzyj autoryzacji systemu Windows — gdy serwer SQL jest skonfigurowany w ten
sposdb, ze rozpoznaje aktualnie zalogowanego uzytkownika systemu (Windows 7,
Windows 8 oraz Windows Server 2008) i sprawdza jego uprawnienia do operacji
na bazie danych. Wybranie tej opcji wymaga z reguty interwencji administratora
serwera SQL.
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e Uzyj do autoryzacji istniejacego konta uzytkownika bazy SQL Server - gdy na
serwerze SQL utworzone jest konto o okre§lanym przez uzytkownika loginie i
hasle. Uzytkownik ten oprocz swoich dotychczasowych uprawnien uzyska takze
uprawnienia do pracy z tworzong bazg danych.

e  Utwoérz konto uzytkownika SQL Server — tworzy na wskazanym serwerze SQL
nowe konto uzytkownika, ktory bedzie posiadat uprawnienia do tworzonej bazy
danych.

Uwagal
@ Aby utworzy¢ baze danych, musisz posiada¢ poziom uprawnien odpowiedni do
wykonania tej operacji.

IEJ Kreator migracji bazy roboczej 'y ll

“Wybierz rodzaj autoryzacji uzytkownika bazy danych i kliknij przycisk
Dalej.

® |2y autoryzacii systemu Windows

0 Uzy| do autoryzacii istniejgcego konta uzytkownika
bazy SOL Server

O Utwérz konta uzytkownika bazy SOL Server

Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 113. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — rodzaj autoryzacji

7. Jezeli w poprzednim kroku Kreatora wybrates opcje Uzyj do autoryzacji
istniejgcego konta uzytkownika bazy SQL Server, musisz wprowadzi¢
dane uzytkownika (patrz Rysunek 114). Wprowadz poprawny Login i hasto,
a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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IB, kreator migracji bazy roboczej 5]

WorowadZ dane uzytkownika, ktdrego konto ma byc wykorzystane do
autoryzacji podczas baczenia z baza danych i kliknij przycisk Dalej.

Login uzptkownika lopt

Hasto uzytkownika lxxx

Pomoc < Wstecz

Anuluj

Rysunek 114. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — login i hasto

8. Jezeli w poprzednim kroku Kreatora wybrates opcje Utworz konto
uzytkownika SQL Server, musisz wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika
(patrz Rysunek 115). Wprowadz poprawny Login i hasto, potwierdz hasto
(upewnij si¢, ze na wskazanym serwerze nie istnieje juz uzytkownik o takim
samym Loginie), a nastgpnie kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego
kroku.

x
WprowadZ dane uzptkownika, ktdrego konta ma zostaé utworzone na
wskazanym serwerze SOL i kliknij przycisk Dalej.

Login uzptkownika Iopt
Hasto uzytkownika l***
Potwierdzenie hasta l pe
Pomoc <Wistecz || Dalel> Anui

Rysunek 115. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — nowy login i hasto
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9.

Wybierz sposob autoryzacji, ktory bedzie wykorzystany podczas tworzenia
bazy na serwerze SQL. Wybierz jedng z pozycji: Uzyj autoryzacji systemu
Windows lub Uzyj do autoryzacji istniejgcego konta uzytkownika bazy SQL
Server (patrz Rysunek 116). Jezeli wybierzesz opcje Uzyj autoryzaciji
systemu Windows, kliknij przycisk Utwdrz, aby utworzy¢ baze danych.
Jezeli wybierzesz opcje UZzyj do autoryzacji istniejgcego konta
uzytkownika bazy SQL Server, kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do
kolejnego kroku (patrz Rysunek 117). Nalezy w nim poda¢ dane
uzytkownika, ktory posiada uprawnienia do utworzenia bazy danych na
wskazanym serwerze SQL. Kiedy wprowadzisz jego Login i hasto, kliknij
przycisk Utworz, aby utworzy¢ nowa bazg, i rozpoczaé kopiowanie danych.

Podczas tworzenia bazy danych nalezy poda¢ sposob autoryzacji uzytkownika, ktory ja
tworzy:

rP-J Kreator migracji bazy roboczej _)5]

Uzyj autoryzacji systemu Windows — gdy SQL Server jest skonfigurowany w ten
sposdb, ze rozpoznaje aktualnie zalogowanego uzytkownika systemu (Windows 7,
Windows 8 oraz Windows Server 2008) i sprawdza jego uprawnienia do operacji
na bazie danych. Wybranie tej opcji wymaga z reguty konsultacji z
administratorem serwera SQL.

Uzyj do autoryzacji istniejacego konta uzytkownika bazy SQL Server — gdy
mozesz poda¢ dane uzytkownika SQL, ktéry posiada uprawnienia wystarczajace do
utworzenia bazy danych na wskazanym serwerze. Jezeli masz watpliwosci co do
poziomu uprawnien, skonsultuj si¢ z administratorem serwera.

Wybierz rodzaj autoryzacji danych uzytkownika podczas tworzenia
bazy danych i kliknij przycisk Dalej.
® |Jz2yj autoryzacii systemu Windows

0o Uzyj do autoryzacii istniejacego konta uzytkownika
bazy SOL Server

Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 116. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — autoryzacja tworcy
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IB, Kreator migracji bazy roboczej x|

Podaj dane uzytkownika, ktdry posiada uprawnienia wystarczajgce do
tworzenia bazy na wskazanym serwerze i kliknij przycisk Utwarz.

Login uzytkownika |sa

REHRRKK

Hasto uzytkownika

Pomoc < Wstecz Anuluj

rﬁ_ Kreator migracji bazy roboczej ﬁ[
Trwa tworzenie bazy danych..
Pomoc < Wteoz Daler> Snulu

Rysunek 117. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — login twércy

10. Jezeli wszystkie parametry podane w poprzednich oknach byly poprawne,

nastgpi przejScie do kolejnego kroku kreatora, utworzona zostanie nowa
robocza baza danych, do ktorej skopiowane zostang dane pochodzace z tabel
bazy uzywanej obecnie. Widoczny w oknie pasek postgpu prezentuje
zawansowanie procesu kopiowania (patrz Rysunek 118).

Funkcje administracyjne

Rysunek 118. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — tworzenie bazy

11. Jezeli tworzenie bazy i kopiowanie danych zostato zakonczone pomyslnie,

kreator przejdzie do ostatniego kroku, w ktéorym bedzie mozna
skonfigurowaé nowo utworzong baze robocza jako biezaca bazg programu
PLtATNIK (patrz Rysunek 119).

Jezeli chcesz rozpoczac prace z baze robocza utworzong w wyniku migracji,
zaznacz opcje Ustaw utworzong baze jako baze roboczg i kliknij
przycisk Zakoncz (patrz Rysunek 119). Program przetaczy si¢ na nowa baze
i zapisze nowe ustawienia.
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rl:-{ Kreator migracji bazy roboczej 3 ﬂ

Migracja danych do nowej bazy przebiegta pomysinie.
Kliknij przycisk Zakoricz, aby zamknaé okno Kreatora.

[v Ustaw utworzona baze jako baze robocza

Pomoc < Wstecz Snulu]

Rysunek 119. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — konfiguracja bazy

Uwaga!

Jezeli istniato archiwum utworzone na podstawie bazy roboczej (przed jej
migracja), to po przetaczeniu programu na nowo utworzong bazg robocza nalezy
dokona¢ migracji tego archiwum. W przeciwnym razie nie bedzie mozliwosci
korzystania z archiwum utworzonego przed migracja bazy roboczej (patrz
rozdziat 5.5.9 Kreator migracji archiwum).

5.5.8.2 Migracja bazy roboczej MS SQL Server do MS Access

128

Aby przeprowadzi¢ migracj¢ roboczej bazy danych:

1. Uruchom program PLATNIK i zaloguj si¢ jako administrator programu.
2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia bazy danych.
3. W oknie Ustawienia bazy danych (patrz Rysunek 99) —z menu Baza wybierz

polecenie Migracja bazy danych.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator migracji bazy roboczej (patrz

Rysunek 120) —wybierz typ bazy danych Microsoft Access i kliknij przycisk
Dalej.
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IB, Kreator migraciji bazy roboczej ] 5‘

Dane znajdujgce sie w biezace] bazie robocze| zostang skopiowane
do nowej bazy danych.

“Wbierz typ bazy danych, ktdra ma zostac utworzona i kliknij praycisk
Dalej:

® Microsoft Access
O Microsoft SAL Server

Pomoc < Wstecz Dalej > Anuluj

Rysunek 120. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej

5. W nastgpnym kroku kliknij przycisk Przeglgdaj, wskaz lokalizacje, wpisz
nazwe zakladanego pliku bazy danych oraz kliknij przycisk Zapisz.
Nastepnie wpisz hasto i potwierdzenie hasta, ktore begdzie wymagane
kazdorazowo podczas taczenia si¢ z tg baza (patrz Rysunek 121) oraz kliknij
przycisk Utwdrz, aby utworzy¢ nowa bazg, i rozpoczac¢ kopiowanie danych.

IB, Kreator migracji bazy roboczej ] 5]

Przed utworzeniem nowej bazy danych MS Access musisz wskazad
lokalizacie pliku, ktory bedzie jg zawierat:

|C:\Baza\Gawlik.mdb Przegladai... |

Podaj hasto, ktdre bedzie wymagane podczas kazdorazowego
konfigurowania potaczenia z baza danych:

Hasto bazy danych [xxxxxxxxx

RERRHRRHK

Potwierdzenie hasta

Po wyborze lokalizacii i nadaniu hasta kliknij przycisk Dalej.

Pomoc | < Wstecz l Anuluj

Rysunek 121. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — wskazanie pliku
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6. Jezeli wszystkie parametry podane w poprzednim oknie byly poprawne,
nastapi przej$cie do kolejnego kroku kreatora, utworzona zostanie nowa
robocza baza danych, do ktorej skopiowane zostang dane bazy uzywanej
obecnie. Widoczny w oknie pasek postgpu prezentuje zawansowanie procesu
kopiowania (patrz Rysunek 122).

’E_ Kreator migracji bazy roboczej i 5[
Trwa tworzenie bazy danych...
Pomoc < Wisteoz Daler> Snulu

Rysunek 122. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — tworzenie bazy

7. Jezeli tworzenie bazy i kopiowanie danych zostalo zakonczone pomyslnie,

kreator przejdzie do ostatniego kroku, w ktorym bedzie mozna
skonfigurowa¢ nowo utworzong bazg robocza jako biezaca bazg programu
PLATNIK (patrz Rysunek 123).
Jezeli cheesz rozpoczaé prace z bazg robocza utworzong w wyniku migracji,
zaznacz opcje Ustaw utworzong baze jako baze roboczg i Kliknij
przycisk Zakorcz. Program przetaczy si¢ na nowag baze i zapisze nowe
ustawienia.

rl5_ Kreator migracji bazy roboczej ) _>_(_|

Migracja danych do nowej bazy przebiegta pomysinie.
Kliknij przycisk Zakoricz, aby zamkngé okno Kreatora.

[v Ustaw utworzona baze jako baze robocza

Pomoc < Wisteoz

Snulu

Rysunek 123. Okno dialogowe: Kreator migracji bazy roboczej — konfiguracja bazy
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Uwaga!

@; Jezeli istniato archiwum utworzone na podstawie bazy roboczej (przed jej
migracja), to po przetaczeniu programu na nowo utworzong baze robocza nalezy
dokonaé¢ migracji tego archiwum. W przeciwnym razie nie bgdzie mozliwosci
korzystania z archiwum utworzonego przed migracja bazy roboczej (patrz
rozdziat 5.5.9 Kreator migracji archiwum).

5.5.9 Kreator migracji archiwum

Migracja archiwum programu PtATNIK polega na utworzeniu nowej bazy
archiwum i przeniesieniu do niej danych zapisanych w archiwum istniejacym.
Archiwum ktore moze by¢ migrowane, to takie ktore bylo utworzone na
podstawie biezacej bazy roboczej. Jezeli uprzednio przeprowadzono migracje
bazy roboczej, to istnieje mozliwo$é przeprowadzenia migracji archiwum
utworzonego przed migracja bazy roboczej. W takiej sytuacji ustawienia
archiwum sprzed migracji bazy roboczej wciaz sa w niej pamigtane i mogg
postuzy¢ do przeprowadzenia migracji tego archiwum.

Program PtATNIK umozliwia dokonanie migracji archiwum pomiedzy dwoma
obstugiwanymi typami baz danych:

0 Microsoft Access
oraz
0 Microsoft SQL Server.

Oznacza to, ze bazg archiwum programu P£ATNIK typu Microsoft Access mozna
przeksztalcic w bazg archiwum typu Microsoft SQL Server lub na odwrot.
Mozliwa jest takze migracja do nowej bazy archiwum tego samego typu. Typ
nowo tworzonego archiwum zalezy od typu biezacej bazy roboczej, z ktéra
skojarzone jest migrowane archiwum. Typ ten musi by¢ taki sam dla obu baz:
biezacej bazy roboczej i nowo tworzonego archiwum. Baza archiwum powstata
w wyniku migracji zawiera doktadnie te same dane co baza zrédtowa archiwum,
a jej wersja pozostaje niezmieniona.

Migracja archiwum wykonywana jest za pomoca Kreatora migracji archiwum.
Proces migracji archiwum sktada si¢ z czterech kolejno nastepujacych etapow:

wskazanie istniejacego archiwum do migracji;

utworzenia nowego archiwum (tego samego typu co biezaca baza robocza);
skopiowania danych ze wskazanego archiwum do nowo utworzonego;
zapisanie konfiguracji archiwum (powoduje ustawienie nowo utworzonego
archiwum jako domys$lnego archiwum programu PtATNIK, etap jest
opcjonalny).

5.5.9.1 Migracja bazy archiwum MS Access do MS SQL Server

Aby przeprowadzi¢ migracj¢ bazy archiwum Microsoft Access do bazy MS
SQL Serwer:

1. Uruchom program PLATNIK i zaloguj sie jako administrator programu.
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2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia archiwum.

3. W oknie Ustawienia archiwum (patrz Rysunek 51) —z menu Baza wybierz
polecenie Migracja bazy archiwum.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator migracji archiwum (patrz
Rysunek 124) — wskaz zrédto danych do migracji archiwum, wybierajac
jedna z opcji i kliknij przycisk Dalej.

Jezeli wybrana zostanie opcja Uzyj aktualnie skonfigurowanego
archiwum nastagpi migracja bazy archiwum zapisanej w ustawieniach
archiwum biezgacej bazy roboczej (patrz Rysunek 133).

Jezeli wybrano opcje Wskaz inne archiwum, kreator umozliwi wskazanie
innej bazy archiwum.

IEJ_ Kreator migracji archiwum B, 7 ﬁl

W celu przeprowadzenia migracji archivwum programu do nowej bazy
wybierz Zrédto danych i kliknij przycisk Dalej.

® |Jzyj aktualnie skonfigurowanego archivwum
O Wskaz inne archiwum

Pomoc < WWstecz Anuluj

Rysunek 124. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum

5. Jezeli w poprzednim kroku wybrano opcje Wsskaz inne archiwum, Kreator
przejdzie do kroku wyboru rodzaju bazy archiwum (patrz Rysunek 125).
Wybierz rodzaj bazy danych archiwum Microsoft Access (rodzaj bazy, ktora
ma by¢ migrowana), a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

IE[ Kreator migracji archiwum i _§|

“Wybierz typ bazy danych, z ktéra ma byé nawigzane potaczenie i
kliknij przycisk Dalej.

® Microsoft Access
O Microsoft SAL Server

Pomoc J <ﬂ8teCZJ

Anuluj

Rysunek 125. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — rodzaj bazy archiwum
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6. Wskaz lokalizacje i wprowadz nazwe pliku bazy archiwum do migracji.
Podaj hasto, ktore bedzie uzyte do potaczenia z archiwum i kliknij przycisk
Dalej (patrz Rysunek 126).

IB, kreator migracji archiwum ' ll

Wskaz lokalizacje bazy MS Access, w ktdre znajduje sie archiwum
programu.

|C:\Baza\GawIik_arch.mdb Przegladai... |

Podaj hasto wymagane podczas potgczenia z bazg archivwum:

Hasto bazy danych | s

Po wyborze pliku bazy danych archiwum i wprowadzeniu hasta kliknij
przycisk Dalej, aby przeprowadzié test je] poprawnosci oraz
kontynuowac migracje.

Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 126. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — wskaz archiwum

7. W kolejnym kroku kreatora, wybierz z listy nazwe serwera, na ktérym chcesz
utworzy¢ nowe archiwum lub wprowadz ja samodzielnie. Wprowadz nazwe,
ktora chcesz nada¢ tworzonej bazie (patrz Rysunek 127) i kliknij przycisk
Dalej.

IB, kreator migracji archiwum i 7 ll

WprowadZ dane serwera Microsoft SOL, na ktéym ma zostac

utworzona baza danych archiwum oraz jej nazwe, a nastepnie kliknij
przycisk Dalej.
MNazwa Serwera SOL lPP_S Rv ﬂ
MNazwa bazy danych [Gawlik_archiwum
Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 127. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — wskaz archiwum
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rlf{ Kreator migracji bazy roboczej )_<]

Uwagal

W polu Nazwa Serwera SQL nie nalezy wprowadzaé predefiniowanego aliasu
"(local)", poniewaz moze to uniemozliwi¢ wykonanie migracji archiwum.
Zawsze nalezy podawacC pelng nazwe serwera, czyli nazwe komputera, na
ktorym zainstalowano serwer SQL, oraz nazwg instancji oddzielong znakiem "\"
(tylko w przypadku, gdy serwer zostat zainstalowany z nazwang instancja).

Przyktadowo, jesli na komputerze o nazwiec ZR4 SRV zainstalowano serwer
SQL pod nazwa instancji PLATNIK, to pelna nazwa serwera bedzie nastepujaca:
ZR4 _SRV\PLATNIK. Nazwe komputera mozna opcjonalnie zastgpi¢ jego
adresem IP. Jesli 192.168.0.1 to adres przywolywanego w przyktadzie
komputera ZR4 SRV, to nazwe serwera mozna zapisaC nastgpujaco:
192.168.0.1\PLATNIK.

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji,
nalezy podac¢ jedynie nazwe tego komputera lub jego adres IP.

8. W nastepnym kroku kreatora (patrz Rysunek 128) — wybierz rodzaj
autoryzacji danych uzytkownika, ktory ma zosta¢ wykorzystany do taczenia
si¢ z baza danych podczas pracy programu, a nast¢pnie kliknij przycisk
Dalej.

Podczas tworzenia nowego archiwum kreator daje mozliwo$¢ wyboru sposrod trzech
mozliwosci:

e autoryzacja systemu Windows,

e uzycie istniejacego konta,

e utworzenie nowego konta uzytkownika MS SQL Server.

W przypadku wykorzystania istniejagcego konta, podanemu uzytkownikowi zostang
nadane uprawnienia do pracy z nowo utworzong baza. Gdy wybierzemy opcje
tworzenia nowego konta uzytkownika, podany uzytkownik zostanie utworzony i takze
zostang mu nadane odpowiednie uprawnienia do bazy. Natomiast, jesli wskazujemy
istniejace archiwum, to mamy do wyboru tylko dwie opcje: autoryzacja systemu
Windows lub uzycie istniejacego konta. Przy wskazywaniu istniejacego archiwum oraz
istniejacego konta uzytkownika MS SQL Server, wskazany uzytkownik musi juz
posiada¢ uprawnienia do pracy z bazg archiwum.

“Wybierz rodzaj autoryzacii uzyptkownika bazy danych i kliknij przycisk
Dalej.
® |Jzy] autoryzacii systemu Windows

0 Uzy| do autoryzacii istniejgcego konta uzytkownika
bazy SOL Server

O Utwérz konto uzytkownika bazy SOL Server

Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 128. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — rodzaj autoryzacji
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9. W nastgpnym kroku kreatora (patrz Rysunek 129) — podaj login i hasto
uzytkownika bazy SQL Server, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej.
Jesli w poprzednim kroku trzecim wybrano tworzenie nowego konta
uzytkownika MS SQL Server, to w dodatkowym polu Potwierdz hasto
uzytkownika nalezy wpisa¢ hasto podane w polu Hasto uzytkownika (patrz
Rysunek 130).
Jesli w poprzednim kroku wybrano autoryzacje¢ systemu Windows, to krok
ten jest pomijany.

x
WprowadZ dane uzytkownika, ktérego konto ma byé wykorzystane do
[a)t;’tlgri'yzacii podczas faczenia z bazg danych archiwum i kliknij przycisk
Login uzytkownika Iopt
Hasto uzytkownika I**"*""
Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 129. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — wprowadzanie danych
uzytkownika

x
WprowadZ dane uzptkownika, ktérego konta ma zostaé utworzone na
wskazanym serwerze SOL i kliknij przycisk Dalej.

Login uzytkownika Iopt
Hasto uzytkownika I"*"*"*"*
Potwierdzenie hasta I"*"*"*"*
Pomoc J < Wstecz Anuluj

Rysunek 130. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — krok wystepuje w
przypadku zaktadania nowego konta
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IB, kreator migracji archiwum _>$|

10. W kolejnym kroku nalezy wybra¢ rodzaj autoryzacji danych uzytkownika,

ktéry ma uprawnienia administracyjne serwera MS SQL Server (patrz
Rysunek  131). Podanie konta uzytkownika z uprawnieniami
administracyjnymi jest niezbedne do utworzenia nowej bazy i
przeprowadzenia migracji. Po wyborze rodzaju autoryzacji kliknij przycisk
Dalej.

Wybierz rodzaj autoryzacji danych uzytkownika podczas tworzenia
bazy danych archivwum i kliknij przycisk Dalej.

® |Jzy) autoryzacii systemu Windows

0o Uzy| do autoryzacii istniejgcego konta uzytkownika
bazy SOL Server

Uwaga!l Utworzenie bazy danych wymaga odpowiednich uprawnieri.
Upewnij sig, Ze twd| poziom uprawnien pozwala na utworzenie bazy
danych na wskazanym serwerze SOL, w razie potrzeby zasiegnij
informacii u jego administratora.

Pomoc < Wstecz

Anuluj

x
Podaj dane uzytkownika, ktdry posiada uprawnienia wystarczajgce do
tworzenia bazy na wskazanym serwerze i kliknij przycisk Utwarz.

Login uzptkownika |sa
Hasto uzytkownika gy
Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 131. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — rodzaj autoryzacji
podczas tworzenia bazy danych.

11. Nastepny krok kreatora pojawia si¢ tylko, jesli w kroku poprzednim wybrano

rodzaj autoryzacji z wykorzystaniem istniejagcego konta uzytkownika MS
SQL Server. Wprowadz login i hasto uzytkownika majacego uprawnienia
administracyjne systemu MS SQL Server (np. uzytkownik ,,sa””), a nastepnie
kliknij przycisk Utworz (patrz Rysunek 132).

Rysunek 132. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — wprowadzanie danych
uzytkownika z uprawnieniami do tworzenia bazy danych.
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12. Jezeli wszystkie parametry podane w poprzednich oknach byly poprawne,
nastgpi przejScie do kolejnego kroku kreatora, utworzone zostanie nowe
archiwum, do ktorego skopiowane zostang dane pochodzace z tabel
migrowanego archiwum. Widoczny w oknie pasek postepu prezentuje
zawansowanie procesu kopiowania (patrz Rysunek 133).

’E_ Kreator migracji archiwum 7 5[

Trwa tworzenie bazy danych archivwum...

Pomoc < Wisteoz Daler> Snulu

Rysunek 133. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — tworzenie archiwum

13. Jezeli tworzenie bazy archiwum i kopiowanie danych zostato zakonczone
pomyslnie, kreator przejdzie do ostatniego kroku, w ktérym bedzie mozna
skonfigurowaé nowo utworzone archiwum jako biezgce archiwum programu
PLATNIK (patrz Rysunek 134).

rﬁ_ Kreator migracji archiwum ﬁ[

Migracja danych do nowego archiwum przebiegta pomysinie.
Nowa baza archiwum jest gotowa do pracy.

[v Ustaw utworzone archiwum jako aktualne

Pomoc < Wstenz

Snulu

Rysunek 134. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — konfiguracja archiwum

5.5.9.2 Migracja bazy archiwum MS SQL Server do MS Access

Aby przeprowadzi¢ migracje istniejgcego archiwum Microsoft SQL Server do
bazy MS Access:
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1. Uruchom program PtATNIK i zaloguj si¢ jako administrator programu.
Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia archiwum.

3. W oknie Ustawienia archiwum (patrz Rysunek 51) — z menu Baza wybierz
polecenie Migracja bazy archiwum.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Kreator migracji archiwum (patrz

Rysunek 135) — wskaz zrodto danych do migracji archiwum, wybierajac
jedng z opcji i kliknij przycisk Dalej.
Jezeli wybrana zostanie opcja UZzyj aktualnie skonfigurowanego
archiwum nastgpi migracja archiwum (patrz Rysunek 141), ktore jest
zapisane w ustawieniach archiwum w biezacej bazie roboczej. Jezeli
wybrano opcje Wskaz inne archiwum, kreator umozliwi wskazanie bazy
archiwum.

’l—:{ Kreator migracji archiwum i 5]

W celu przeprowadzenia migracii archivwum programu do nowej bazy
wybierz Zrodbo danych i kliknij przycisk Dalej.

® |Jzyj aktualnie skonfigurowanego archivwum

O Wskaz inne archivwum

................................

Pomoc < Wistenz i Dalej> Anuluj

Rysunek 135. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum

5. Jezeli w poprzednim kroku wybrano opcje Wiskaz inne archiwum, kreator
przejdzie do kroku wyboru rodzaju bazy archiwum (patrz Rysunek 136).
Wyhbierz rodzaj bazy danych archiwum Microsoft SQL Server (rodzaj bazy
wzorcowej), a nastgpnie kliknij przycisk Dalej.

IB, Kreator migracji archiwum i ‘5]

“Wbierz typ bazy danych, z ktdrg ma byé nawigzane potgczenie i
kliknij przycisk Dalej.

O Microsoft Access

® Microsoft SOL Server

Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 136. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — rodzaj bazy archiwum
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6. W kolejnym kroku kreatora, wybierz z listy nazwe serwera, na ktorym
znajduje si¢ baza archiwum do migracji lub wprowadz ja samodzielnie.
Wprowadz nazwe bazy archiwum (patrz Rysunek 137) i Kliknij przycisk
Dalej.

rl:-{. Kreator migracji archiwum ) 5]

WprowadZ dane serwera Microsoft SOL i nazwe bazy danych, ktdrg

zawiera archiwum programu | weishij przycisk Dalej.
Nazwa Serwera SOL | PP_SRV :]
MNazwa bazy danych | Gawlik_arch
Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 137. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — wskaz archiwum

Uwagal

@ W polu Nazwa Serwera SQL nie nalezy wprowadzac predefiniowanego aliasu
"(local)", poniewaz moze to uniemozliwi¢ wykonanie migracji archiwum.
Zawsze nalezy podawaé pelng nazwe serwera, czyli nazwe komputera, na
ktorym zainstalowano serwer SQL, oraz nazwe instancji oddzielong znakiem "\"
(tylko w przypadku gdy serwer zostat zainstalowany z nazwang instancja).

Przyktadowo, jesli na komputerze o nazwie PP_SRV zainstalowano serwer SQL
pod nazwg instancji PLATNIK, to pelna nazwa serwera bedzie nastepujaca:
PP_SRV\PLATNIK. Nazwe komputera mozna opcjonalnie zastgpi¢ jego
adresem IP. Je$li 192.168.0.1 to adres przywolywanego w przykltadzie
komputera PP SRV, to nazwe serwera mozna zapisaé nastepujgco:
192.168.0.1\PLATNIK.

W przypadku gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji,
nalezy poda¢ jedynie nazwe tego komputera lub jego adres IP.

7. W nastepnym kroku kreatora (patrz Rysunek 138) — wybierz rodzaj
autoryzacji danych uzytkownika, ktory ma zosta¢ wykorzystany do
polaczenia si¢ z bazg archiwum do migracji, a nastgpnie kliknij przycisk
Dalej.
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’E! Kreator migracji archiwum a1 _ﬁ

Wybierz rodzaj autoryzacji danych uzytkownika, ktéry ma zostad
wykorzystany podczas taczenia z baza danych i kliknij przycisk Dalej.

® |Jzyj autoryzacii systemu Windows

0 Uzyj do autoryzaci istniejgcego konta uzyptkownika
bazy SOL Server

Pomoc < Wstecz

||
8
0,
v

Anuluj

Rysunek 138. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — rodzaj autoryzacji

8. W nastgpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 139) — podaj login i hasto
uzytkownika bazy SQL Server, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.
Jesli w poprzednim kroku wybrano autoryzacje systemu Windows, to krok
ten jest pomijany.

IB, kreator migracji archiwum i x|

WprowadZ dane uzytkownika, ktdrego konto ma byé wykorzystane do
autoryzacii podczas baczenia z baza danych i kliknij przycisk Dalej.

Login uzytkownika lopt

RRHRRK

Hasto uzytkownika

Pomoc < Wstecz Anuluj

Rysunek 139. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — wprowadzanie danych
uzytkownika

9. W nastepnym kroku kliknij przycisk Przeglgdaj, wskaz lokalizacje, wpisz
nazwe zaktadanego pliku bazy danych archiwum i kliknij przycisk Zapisz,
a nastgpnie podaj hasto, ktore bedzie wymagane kazdorazowo podczas
aczenia sie z bazg archiwum (patrz Rysunek 140). Kliknij przycisk Utworz,
aby utworzy¢ nowe archiwum, i rozpocza¢ kopiowanie danych.
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’E! Kreator migracji archiwum a1 _ﬁ

Przed utworzeniem nowego archiwum musisz wskazaé lokalizacie
pliku, w ktdrym zostanie zapisane:

l C:\Baza\Gawlik_archiwum.mdb Przegladai...

Podaj hasto, ktdre bedzie wymagane podczas kazdorazowego
potaczenia z bazg danych archivwum:

Hasko bazy danych [xxxxxxxxx

RERRHRRHK

Potwierdzenie hasta

Po wyborze lokalizacji | nadaniu hasta kliknij przycisk Utwérz, aby
utworzyé nowg baze danych archiwum i przeprowadzic test jej
poprawnosci.

Pomoc I < Wstecz I

Anuluj

Rysunek 140. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — wprowadzanie danych
uzytkownika z uprawnieniami do tworzenia bazy danych.

10. Jezeli wszystkie parametry podane w poprzednich oknach byly poprawne,
nastgpi przejscie do kolejnego kroku kreatora, utworzone zostanie nowe
archiwum, do ktérego skopiowane zostang dane pochodzace z tabel
migrowanego archiwum. Widoczny w oknie pasek postepu prezentuje
zawansowanie procesu kopiowania (patrz Rysunek 133).

"5, Kreator migracji archiwum 1 5[

Trwa tworzenie bazy danych archivwum...

Pomoc < Wisteoz Daler> Snulu

Rysunek 141. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — tworzenie archiwum

11. Jezeli tworzenie bazy archiwum i kopiowanie danych zostato zakonczone
pomyslnie, kreator przejdzie do ostatniego kroku, w ktorym bedzie mozna
skonfigurowac¢ nowo utworzone archiwum jako biezace archiwum programu
PLtATNIK (patrz Rysunek 134).

Funkcje administracyjne 141



IB, kreator migracji archiwum ﬂ

Migracja danych do nowego archiwum przebiegta pomysinie.
Nowa baza archiwum jest gotowa do pracy.

[v Ustaw utworzone archiwum jako aktualne

Pomoc < \Wstecz Snuluf

Rysunek 142. Okno dialogowe: Kreator migracji archiwum — konfiguracja archiwum
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Rozdzial

INNE ZADANIA
ADMINISTRATORA

6.1 Jak rozpoczaé prace z programem PtATNIK?

Punktem wyjscia do realizacji wszystkich zadan uzytkownika jest instalacja
programu P£ATNIK.

Czynnosci niezbedne do przeprowadzenia prawidlowej instalacji programu
przedstawione zostaty w rozdziale poswigconym instalacji i konfiguracji
programu PtATNIK (patrz 3.2 Instalacja programu).

Przedstawione w dokumencie zadania wykonywane sg po uruchomieniu
programu PtATNIK zgodnie z instrukcjg rozpoczgcia i zakonczenia pracy, gdzie
zostato opisane potaczenie si¢ bazg danych.

6.1.1 Praca z baza utworzong w poprzedniej
wersji programu

Jesli cheesz pracowac z baza utworzong w jednej z poprzednich wersji programu,
po pierwszym potaczeniu si¢ z takg baza bedzie wykonana konwersja bazy.

Praca z baza utworzona w poprzednich wersjach programu jest zalecana dla
wszystkich ptatnikow, ktorzy uzywali poprzednich wersji programu PtATNIK.
Baza danych z poprzedniej wersji programu zawiera wszystkie dane potrzebne
do biezacej pracy i nie wymaga ponownego wprowadzania danych ptatnika,
ubezpieczonych i dokumentéw ubezpieczeniowych.
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6.1.2 Praca z nowg baza

Jesli cheesz pracowa¢ z nowa baza lub dopiero rozpoczynasz prace z programem
PLATNIK, to kolejne czynnos$ci niezb¢dne do prawidlowego dziatania musisz
wykona¢ wedtug nastepujacych krokow:

wprowadzenie danych platnika (patrz rozdziat 5.3.2 Rejestracja nowego
ptatnika), tylko jesli uzytkownik chce pracowac na nowej bazie,
konfiguracja programu (patrz rozdziat 4.1 Konfiguracja programu),
konfiguracja parametrow przekazu elektronicznego (patrz rozdziat
4.2 Konfiguracja przekazu elektronicznego),

zasilenie inicjalne kartotek.

Ogdlny schemat postepowania podczas instalacji i pierwszego uruchomienia
programu zostat przestawiony ponizej (patrz Rysunek 143).

Na prawej czesci diagramu przedstawione sg etapy, na ktdre proces pierwszego
uruchomienia zostal podzielony. W niektoérych punktach diagramu umieszczone
zostaly pytania, na ktére nalezy odpowiedzie¢. Od podjetych decyzji zalezy
dalszy przebieg procesu.

Lewa czeg$¢ diagramu zawiera komentarz do poszczegolnych etapow.
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Instalacja i pierwsze uruchomienie programu

Celem etapu jest zainstalowanie oprogramowania Ptatnik na Twoim
komputerze.

Instalacja programu Ptatnik

Program Ptatnik gromadzi informacje w bazie danych, chronionej hastem, do
ktorej dostep majg jedynie uprawnieni uzytkownicy. Podczas pierwszego
uruchomienia programu nalezy skonfigurowac potgczenie z istniejgca bazg lub
utworzy¢ nowg baze danych. Po zakoriczeniu etapu mozesz wprowadzaé
pierwsze informacje do programu.

v

v

Utworzenie bazy danych,
Ustalenie hasta dostepu do
bazy

Praca z bazg danych z
poprzedniej wersji
programu. Konwersja bazy.

Jesli zostata utworzona nowa baza danych, to nalezy wprowadzi¢ do niej dane
ptatnika. Dane do kartoteki ptatnika mozna wprowadzi¢ manualnie z klawiatury.

Jesli pracujesz z baza, ktéra powstata w poprzedniej wersji programu, to dane
ptatnika juz masz wprowadzone i mozesz przystapi¢ do pracy z programem.
Dane zgromadzone w kartotece ptatnika bedg przepisywane do tworzonych
dokumentéw ubezpieczeniowych.

Mozesz wprowadzi¢ dane wiecej niz jednego ptatnika. Dotyczy to w
szczegdlnosci podmiotéw przygotowujgcych dokumenty za kilku ptatnikéw - np.
biur rachunkowych. W takiej sytuacji operacje wprowadzenia danych do
kartoteki nalezy powtérzy¢.

Aby utatwi¢ przekazywanie dokumentéw za kilku ptatnikéw ustaw tryb pracy
Biura rachunkowego.

3

Utworzenie Kartoteki
ptatnika w Rejestrze
o ptatnikow,
Konfiguracja danych
charakterystycznych dla
ptatnika

TAK

Czy bedziesz
obstugiwat kolejnego
ptatnika w programie?
np. Biuro Rachunkowe

Na tym etapie pracy powiniene$ skonfigurowa¢ parametry niezbedne do
elektronicznego przesytania dokumentéw. Nalezy okresli¢:

- metode przekazywania danych,

Certyfikat niezbedny do komunikacji z ZUS.

Po zakonczeniu tego etapu mozesz juz wprowadzaé dokumenty
ubezpieczeniowe i przekazywac je do ZUS.

NIE

v

Konfiguracja ustawien dla
przekazu elektronicznego

Przed przystgpieniem do tworzenia dokumentéw nalezy potwierdzi¢ dane w
Rejestrze ptatnika i ubezpieczonych, na podstawie danych z ZUS. Wysytanie
dokumentéw drogg elektroniczng nie jest mozliwe przed wczesniejszg
aktualizacjg komponentéw programu i danych w rejestrze ptatnika.

Czy mam Aktu
potwierdzone dane

w ZUS

NIE—

Rejestrze ptatnika i
ubezpieczonych

alizacja danych w

Jesli istnieje taka potrzeba mozesz wczyta¢ dokumenty przechowywane w
postaci plikéw KEDU (oraz pliki *.kch) utworzone przy pomocy programu
Ptatnik wersja 4.01.001 lub wczes$niejszej.

Pozwoli to na

- zasilenie bazy dokumentami historycznymi (co umozliwi przegladanie
wczesniej przekazanych dokumentéw i tworzenie na ich podstawie dokumenty
korygujacych),

- zasilenie rejestru ubezpieczonych (dzieki temu nie bedziesz musiat uzupetniaé¢
ich recznie).

Przed przystgpieniem do tej operacji zalecane jest przejrzenie i uporzadkowanie
danych (plikéw *.kdu) wczesniej przekazanych do ZUS. Zasilenie inicjalne
mozesz wykonywac etapowo, praktycznie w dowolnym momencie pracy z
programem.

TAK

Zasilenie inicjalne 4—TAK his

y chcesz wezt
dokumenty

wczesniejszej
wersji programu

toryczne z

Ptatnik?

Program
Ptatnik gotowy
do pracy

NIE:

Rysunek 143. Schemat postgpowania: Instalacja i pierwsze uruchomienie
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6.2 Jak zarejestrowa¢é ptatnika?

146

Rejestracja nowego ptatnika w programie P£ATNIK wigze si¢ z dodaniem ptatnika
do rejestru i jest wspomagana kreatorem. Dodanie ptatnika do Rejestru
ptatnikow, czyli utworzenie nowej Kartoteki ptatnika w bazie programu, moze
by¢ wykonywane tylko przez uzytkownika o uprawnieniach administratora.

Do kartoteki nalezy wprowadzi¢ wszystkie dane ptatnika (identyfikacyjne, adres
siedziby, adres do korespondencji, dane rozliczeniowe (stop¢ procentowa sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe) oraz dane o rachunkach bankowych), poniewaz
beda one wykorzystywane przy tworzeniu dokumentow.

Dane platnika nalezy wprowadzi¢ do kartoteki manualnie (korzystajac z
klawiatury).

Zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych w dokumentach

zwigzanych z ubezpieczeniami spoltecznymi nalezy podawac:

o W przypadku ptatnikéw sktadek — numery NIP i REGON, a jezeli ptatnikowi
sktadek nie nadano tych numeréw lub jednego z nich — numer PESEL lub serig¢ i
numer dowodu osobistego albo paszportu;

e w przypadku ubezpieczonych — numer PESEL, a w razie gdy ubezpieczonemu nie
nadano numeru PESEL - seri¢ i numer dowodu osobistego lub paszportu.

6.2.1 Manualne wprowadzanie danych pfatnika

Aby wprowadzi¢ dane platnika korzystajac z klawiatury:

1. Otworz Rejestr ptatnikow (patrz rozdziat 5.3.2 Rejestracja nowego platnika).

2. Dodaj nowego ptatnika do rejestru, postepujac zgodnie ze wskazdéwkami
kreatora (patrz rozdziat 5.3.2 Rejestracja nowego ptatnika - krok 2).

3. W trzecim kroku kreatora wybierz opcj¢ Manualne wprowadzenie danych
ptatnika.

4. Wprowadz wszystkie dane platnika, uzupelniajac pola w kolejnych
zaktadkach okna.

5. Przeprowadz weryfikacje wprowadzonych danych.
6. Zapisz wprowadzone dane i zamknij kartoteke.

7. Jesli cheesz rozpoczaé prace z ptatnikiem, ktory zostat dodany do rejestru, to
wybierz go jako kontekst pracy (patrz rozdziat 5.3.1 Wybdr platnika do
kontekstu)

W efekcie platnik zostanie zarejestrowany w rejestrze platnikoéw, a jego dane
uzupetlnione w kartotece. Komplet danych identyfikacyjnych platnika bedzie
automatycznie uzupetniany we wszystkich tworzonych dokumentach.

W sytuacji, gdy platnik otrzymal z ZUS indywidualny rachunek sktadkowy
(NRS) przypisany ptatnikowi i nie dokonuje synchronizacji danych, poprzez
automatyczng aktualizacje danych z ZUS, wowczas nalezy dodatkowo uzupehié
w Kartotece ptatnika, nadany numer rachunku sktadkowego. Informacja o
indywidualnym rachunku sktadkowym (NRS) znajduje si¢ na zaktadce Inne
dane.
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6.3 Jak rozpocza¢ prace w systemie Elektronicznej
Wymiany Dokumentow?

W obecnej wersji programu P£ATNIK mozliwa jest wytacznie wspotpraca z EWD
(z systemem Elektronicznej Wymiany Dokumentow).

W zwigzku z tym nie ma potrzeby wykonywania dodatkowej konfiguracji
programu, aby uaktywni¢ wspotprace z EWD.

6.4 Jak pobraé¢ dane z ZUS

&

Obecna wersja programu umozliwia ptatnikom pobranie z ZUS danych stuzacych
poprawie jakoS$ci tworzonych dokumentéw ubezpieczeniowych.

Dane te pobiera si¢ automatycznie za pomoca funkcji aktualizujacych:

e komponenty (biblioteki, stowniki, pliki konfiguracyjne) programu
PtATNIK,
e dane ptatnika i ubezpieczonych znajdujace si¢ w ZUS.

Aby pobra¢ dane platnika i ubezpieczonych z ZUS, uzytkownik programu musi
posiada¢ wazny certyfikat kwalifikowany oraz odpowiadajacy mu klucz
prywatny (patrz rozdziat 4.2.4 Ustawienia certyfikatow).

Konieczne jest réwniez posiadanie w programie aktualnego certyfikatu ZUS.

Aby mozliwe byto pobieranie z ZUS danych ptatnika i ubezpieczonych, nalezy

wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Ustaw w parametrach przekazu elektronicznego odpowiedni certyfikat
kwalifikowany.

2. Ustaw w parametrach przekazu -elektronicznego opcje polaczenia z
internetem (patrz rozdziat 4.2.3 Ustawienia komunikacji z ZUS).

3. Uruchom funkcje¢ Aktualizuj komponenty programu i dane platnika...

Podczas wysylki dokumentéw bezposrednio z programu moze pojawiaé sig¢
komunikat "Certyfikat sesji SSL zawiera btedy".

W razie jego wystapienia w ustawieniach internetowych (menu
Start\Ustawienia\Panel sterowania\Opcje internetowe\ zaktadka Zaawansowane\
sekcja Zabezpieczenia) nalezy odznaczyé opcje Sprawdz, czy certyfikat
serwera nie zostat cofniety.

6.5 Jak przygotowaé przegladarke WWW do potaczenia

z EWD?

Aby moéc nawigza¢ potgczenie z EWD, nalezy zainstalowaé przegladarke
internetowg o sile szyfrowania 128 bitow.

W praktyce instalacja najnowszej wersji programu Internet Explorer (zgodnie z
wymaganiami systemowymi) gwarantuje spetnienie tego warunku.

Inne zadania administratora 147



Niniejsza procedura powotuje si¢ na menu i uktad polecen przegladarki Internet

(e Explorer.

6.5.1 Polagczenie z EWD

Po zainstalowaniu przegladarki mozliwy jest juz dostep do EWD przez serwis
WWW.

Aby polaczy¢ sic z EWD w ZUS:

1. Uruchom przegladarke.

2. W polu Adres w przegladarce wpisz adres internetowy EWD:
https://www.ewd2.wroclaw.zus.pl i Kliknij przycisk Przejdz.

Adresy stron internetowych, na ktére ptatnik moze przekazywaé¢ dokumenty
ubezpieczeniowe oraz z ktorych nalezy pobieraé potwierdzenia za pomoca Systemu
Dwustronnej Wymiany Informacji:

e www.ewd2.warszawa.zus.pl
e www.ewd2.wroclaw.zus.pl

3. Na stronie gtownej EWD (patrz Rysunek 144) po lewej stronie umieszczone

sg ikony:
e strony umozliwiajagcej] wysytanie dokumentow elektronicznych
do ZUS
e strony umozliwiajacej pobieranie dokumentdw elektronicznych
z ZUS.

e strony pomocy.

Kliknij na ikong strony wysytania do ZUS.
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https://www.ewd2.wroclaw.zus.pl/
https://www.ewd2.warszawa.zus.pl/
https://www.ewd2.wroclaw.zus.pl/

5 EWD X +

<« C | @ https//www.ewd2.warszawa.zus.pl| w 0

Elektroniczna Wymiana Dokumentow

Strona umozliwiajaca - A :
oAbl |/ 1121 Y na stronach ZUS umozliwiajacych wymiane

elektronicznych do ZUS

dokumentow elektronicznych

Strona umozliwiajaca

odbieranie dokumentow y . . . <
elektronicznych Prosimy o prowadzenie wymiany elektronicznej dokumentéw z ZUS

z wykorzystaniem stron o nastepujacych adresach:

Strona pomocy

Powyzsze adresy sa rownorzedne i obojetne jest, ktory z nich zostanie
wykorzystany do wystania dokumentow. W celu usprawnienia transmisji
sugerujemy wybranie serwera znajdujacego sie najblizej miejsca zamieszkania.

do gory ®

Rysunek 144. Strona gtéowna EWD

4. Na wyswietlonej stronie (patrz Rysunek 145) kliknij przycisk Przeglgdaj,
wskaz plik z przesytkg do wystania i kliknij przycisk Wyslij.
Wysylany plik zostal przygotowany za pomoca metody Wysytka
samodzielna - patrz rozdziat 4.2.1.1 Okreslenie metody przekazu.

Inne zadania administratora 149



5 EWD x +
< C @ https:;//www.ewd2.warszawa.zus.pl/WyslijPrzesylke.aspx DA 0

Elektroniczna Wymiana Dokumentow

) Wysyltanie dokumentow elektronicznych do ZUS
% Strona gtowna

-

Strona przeznaczona jest do wysytania do ZUS dokumentow
elektronicznych przygotowanych przy uzyciu programu interfejsowego.

B Strona pomocy
Procedura wysytania dokumentéw elektronicznych do ZUS:
1. Wypelnij pole "Plilk do wystania" wpisujac pelna sciezke dostepu do pliku,

w ktérym zapisane sg dokumenty (np G: \zus\0102199929I ewd),
albo wskaz ten plik korzystajac z przycisku "Przegladal.

Jwaga: Pliki mozna przesyiac tylko pojedynczo
2. Nacisnij przycisk "Wyslij przesylke

3. Po poprawnym zakonczeniu transmisji na ekranie pojawi sie komunikat
zawierajacy identyfikator. Zanotuj go lub zapisz w pliku. Identyfikator ten jest
niezbedny do p6zniejszego pobierania z tych stron potwierdzenia wystania
dokumentow.

Jesli podczas transmisji pliku wystapi btad (na ekranie nie pojawi sie komunikat
z identyfikatorem), wyslij plik ponownie.

Plik do wystania:
Wybierz plik \Nle wybrano pliku | Wyslij przesytke |

Rysunek 145. Strona umozliwiajaca wysytanie do ZUS

5. Po pomyslnym wystaniu wysSwietlany jest identyfikator nadany przesyltce.
Skopiuj go do schowka lub zapisz w pliku i zarejestruj w programie
(wprowadzanie identyfikatora przesylki w EWD jest analogiczne do
wprowadzania identyfikatora potwierdzenia w dotychczasowym kanale).

6. Po przetworzeniu wystanych dokumentéw, ZUS nadaje do skrytki przesytke
zwrotng. W celu odebrania przesytki z ZUS kliknij ikong¢ strony pobierania
dokumentow z ZUS.

7. Na stronie zawierajacej potwierdzenia z ZUS (patrz Rysunek 146) wprowadz
identyfikator przesytki, dla ktorej potwierdzenie chcesz pobrac,
1 kliknij przycisk pokaz potwierdzenia.
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5 EWD X -+

< C @& https://www.ewd2.warszawa.zus.pl/PotwierdzeniaPrzesylki.aspx w Q

_Elektroniczna Wymiana Dokumentow

Dokumenty w Twojej skrytce w ZUS
Identyfikator przesylki:
( Pokaz potwierdzenia |

Wprowadz identyfikator przesylki.
Pob. Identyfikator Data nad. Typ

Rysunek 146. Strona do pobierania przesytek z ZUS

8. Wyswietlone zostanie okno zawierajace listg¢ potwierdzen, zaznacz
potwierdzenie ktore cheesz pobrac i kliknij przycisk Pobierz potwierdzenie.

9. Nastepnie wyswietlone zostanie okno Pobieranie pliku,
w ktorym kliknij przycisk Zapisz.

10. Nastepnie wyswietlone zostanie okno Zapisywanie jako, w ktorym wskaz
lokalizacj¢ do zapisu pliku z przesytka i zatwierdz wybor klikajac przycisk
Zapisz.

11. Pobrang przesytke zarejestruj w programie funkcja pobierania z pliku (patrz
Dokumentacja uzytkownika rozdziat Pobranie przesytki z pliku).

6.6 Organizacja danych

Zardéwno rodzaj bazy danych jak i sposob rozmieszczenia danych programu
PLATNIK nalezy dostosowa¢ do indywidualnych potrzeb uzytkownika programu.
Program PtATNIK pozwala na korzystanie z dwoch roznych rodzajow baz
danych: bazy MS Access lub bazy systemu MS SQL Server (patrz rozdziat
3.2 Instalacja programu). Bazy te r6znig si¢ znacznie pod wieloma wzgledami.
Baza MS Access jest plikowg baza danych, do ktorej dostep uzyskujemy za
posrednictwem aparatu Microsoft Jet. Konfiguracja potaczenia oraz obstuga
takiej bazy jest stosunkowo prosta i nie wymaga od uzytkownika programu
PLATNIK szczegotowej wiedzy na temat technologii baz danych. Plik bazy
danych MS Access moze osiggna¢ maksymalny rozmiar 2GB, jednak nie zaleca
si¢ utrzymywania duzych baz programu PtATNIK w tej technologii. Ze wzgledu
na wydajnos$¢ programu baza danych MS Access zalecana jest tylko wtedy, gdy
przewidujemy, ze ilo$¢ przechowywanych w niej i przetwarzanych danych
bedzie stosunkowo niewielka, tzn. nie wigksza niz kilkaset nowych dokumentow
w ciggu miesigca (Uwaga! Mierzac ilo$¢ przetwarzanych danych, nalezy liczy¢
bloki wielokrotne dokumentéw jako osobne dokumenty).

Inne zadania administratora 151



152

W przypadku ptatnikéw przygotowujacych wicksze ilosci dokumentow nalezy
wybra¢ rozwigzanie oparte na systemie MS SQL Server.

Microsoft SQL Server, niezaleznie od wersji, jest rozwigzaniem okre§lanym
jako System Zarzadzania Relacyjnymi Bazami Danych (ang. RDBMS). Dostep
do danych realizowany jest za posrednictwem serwera, ktory kontroluje
przyporzadkowane mu relacyjne bazy danych. Obstuga tego typu rozwigzania
jest znacznie bardziej skomplikowana niz obstuga prostych baz plikowych.
System MS SQL Server posiada wiele mechanizméw stosowanych w duzych
systemach bazodanowych, zapewniajacych bezpieczenstwo danych i wydajnosé¢

pracy.

Przyktadowo mozna tu wymieni¢ m.in.:

ztozony mechanizm uprawnien dost¢pu do danych i funkcji systemu;
mechanizm masowego importu danych z zewnetrznych zrodet;

mechanizmy archiwizacji i odtwarzania danych;

mechanizm wydajnej pracy wielostanowiskowej z wykorzystaniem réznych
protokotow sieciowych;

mozliwo$¢ wykonywania szeregu instrukcji jezyka SQL w mozliwych do
wycofania transakcjach.

Uwaga!

W przypadku korzystania z innych wersji systemu MS SQL Server niz
dostarczana wraz programem PtATNIK, nalezy zapoznaé si¢ ze szczegOlowymi
warunkami licencji produktu okreslonymi przez producenta oprogramowania.

Niezaleznie od rodzaju wybranej bazy zaleca si¢ wykonywanie okre§lonych
czynnos$ci majacych na celu utrzymanie wydajnosci pracy bazy danych. Dotyczy
to sytuacji, w ktorej mamy do czynienia z comiesieczny przyrostem znacznej
liczby dokumentoéw. Np. kilkaset dokumentéw w bazie MS Access lub kilka
tysiecy dokumentow w bazie MS SQL Server wliczajac bloki wielokrotne. W
celu zapewnienia wydajnej pracy zalecane jest utworzenie domys$lnego archiwum
programu i wykonywanie archiwizacji zestawow dokumentow (patrz rozdziat
5.1 Archiwizacja danych). Prowadzi to do zmniejszenia rozmiaréw bazy, z czym
wiaze si¢ wzrost szybkosci wykonywanych operacji.

6.6.1 Korzystanie z bazy danych MS Access

W przypadku wyboru bazy danych MS Access, uzytkownik ma mozliwosé
okreslenia lokalizacji pliku bazy dla kazdej nowo tworzonej bazy danych (patrz
rozdziat 5.5.1 Twoérz baze danych Microsoft Access). Przy wyborze lokalizacji
bazy nalezy zadba¢ o wystarczajgca ilo$¢ wolnego miejsca na dysku oraz o
mozliwos¢ dostgpu do pliku dla wszystkich uzytkownikdéw pracujgcych z
programem PtATNIK. Plik bazy MS Access mozna umiesci¢c w katalogu
udostepnianym poprzez sie¢ lokalng. Pozwala to instancjom programu PLATNIK,
ktore dziatajg na roznych komputerach sieci lokalnej, na réwnolegte laczenie si¢
baza, czyli na prace wielostanowiskows.
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Dla bazy MS Access tworzonej przez program PtATNIK nie definiuje sie
osobnych uzytkownikow bazy, a zatem nie mozna takze zdefiniowac réznych
poziomoéw uprawnien do bazy. Oznacza to, ze istnieje tylko jeden poziom
uprawnien, a plik bazy zabezpieczony jest jednym hastem. Po nawigzaniu
polaczenia z bazg mozliwe bedzie wykonanie wszystkich funkcji, na jakie
pozwala program PtATNIK, bez koniecznosci dodatkowej autoryzacji tzw.
superuzytkownika bazy (ang. superuser), tak jak to ma miejsce w przypadku baz
MS SQL Server.

@ Uwaga!

W celu zabezpieczenia si¢ przed utrata danych (np. w wyniku uszkodzenia pliku
bazy danych w nastgpstwie awarii komputera lub nagltego braku w dostawie
energii elektrycznej) nalezy regularnie wykonywac fizyczne kopie plikow bazy
danych Access (bazy roboczej i archiwum), po kazdorazowym wprowadzeniu
wigkszej partii danych lub przed wykonywaniem czynnosci administracyjnych
(np. konwersji bazy). Skopiowane pliki nalezy traktowaé jako kopie
bezpieczenstwa i przechowywac na trwatych nosnikach danych (ptyta CD, tasma,

itp.)

6.6.2 Korzystanie z bazy danych systemu MS SQL
Server

Jesli uzytkownik zdecyduje si¢ na korzystanie z bazy MS SQL Server,
konieczne bedzie zainstalowanie serwera baz danych. Po zainstalowaniu serwera,
przy pierwszym uruchomieniu programu P£ATNIK nalezy utworzy¢ bazg robocza
(patrz rozdziat 5.5.2 Tworz baze danych MS SQL). Zostanie ona utworzona na
serwerze w lokalizacji okreslonej podczas instalacji programu wraz z serwerem
SQL. Dostep do danych jest realizowany za posrednictwem serwera, dlatego
trzeba zapewni¢ mozliwos¢ komunikacji sieciowej pomigdzy komputerami z
zainstalowanym programem PtATNIK a serwerem MS SQL (wymog ten nie
dotyczy pracy lokalnej, czyli bezposrednio na komputerze z zainstalowanym
serwerem).

MS SQL Server posiada ztozony system uprawnien dostgpu do baz oraz funkcji
serwera. Aby moc wykonywaé operacje na serwerze (np. tworzenie bazy,
polaczenie z istniejagca baza, wyszukiwanie i edycja danych), nalezy sig¢
zalogowa¢ na konto uzytkownika serwera. Kont uzytkownikéw moze by¢ wiele
i moga oni mie¢ rozny poziom uprawnien. W zaleznosci od poziomu uprawnien
mozliwe jest (badz nie) wykonywanie okreslonych czynnosci. Do codziennej
pracy z programem PtATNIK nalezy skonfigurowac potaczenie z baza danych
uzywajac konta uzytkownika serwera MS SQL, ktory ma uprawnienia do odczytu
i zapisu w wybranej bazie. Uzytkownik ten nie musi mie¢ zadnych dodatkowych,
specjalnych uprawnien. Konto takiego uzytkownika mozemy utworzy¢ na
serwerze podczas tworzenia nowej bazy danych. Utworzonemu w ten sposob
uzytkownikowi zostang nadane prawa niezbedne do pracy z baza danych.
Uprawnienia takie sa tez nadawane uzytkownikowi serwera, ktory istniat juz
przed tworzeniem nowej bazy i zostal wskazany podczas jej tworzenia, jako
uzytkownik, ktorego konto ma by¢ wykorzystywane do pracy z nowo utworzong
bazg (patrz rozdziat 5.5.2 Twoérz baze danych MS SQL).
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Do wykonania niektorych funkcji programu P£ATNIK (np. tworzenie nowej bazy,
konwersja bazy) konieczne jest uzycie konta uzytkownika o zwigkszonych
uprawnieniach. W przypadku wykonywania takich funkcji, uzytkownik
programu PtATNIK jest kazdorazowo proszony o podanie nazwy i hasta
uzytkownika serwera MS SQL majacego specjalne uprawnienia (dane te nie sa
zapisywane w programie PLATNIK ze wzglgdu na bezpieczenstwo serwera).

Jesli program PtATNIK prosi o podanie hasta uzytkownika serwera o specjalnych
uprawnieniach, mozemy uzy¢ konta uzytkownika o nazwie ,,sa”. Jest to konto
administratora systemu MS SQL Server (ang. system administrator), ktore
istnieje na kazdym serwerze tego rodzaju. Uzytkownik ,sa” ma wszelkie
mozliwe uprawnienia.

Uwaga!

W celu zabezpieczenia si¢ przed utrata danych programu PtATNIK, ktora moze
mie¢ miejsce w nastepstwie awarii systemu, nalezy regularnie wykonywac kopie
bezpieczenstwa baz danych (bazy roboczej i archiwum) przy uzyciu
standardowych mechanizmow archiwizacji systemu MS SQL Server. CzynnoS$ci
takich nalezy dokonywac¢ okresowo, po kazdorazowym wprowadzeniu wigkszej
partii danych lub przed wykonywaniem niektoérych czynnosci administracyjnych
(np. konwersji bazy). Jesli nie ma mozliwosci uzycia wspomnianego
mechanizmu archiwizacji, mozna takze skopiowaé¢ i zabezpieczy¢ pliki bazy
danych - wymaga to uprzedniego zatrzymania serwera. Kopie bezpieczenstwa
nalezy przechowywac na trwatych nosnikach danych (ptyta CD, tasma, itp.)

6.7 Utworzenie kopii bezpieczenstwa bazy MS SQL Server
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6.7.1 SQL Server Management Studio

Jesli uzytkownik dysponuje pelng wersja systemu MS SQL Server, moze
wykonywac kopie zapasowe baz danych uzywajac do tego celu graficznej konsoli
SQL Server Management Studio / SQL Server Enterprise Manager,
odpowiedniej dla posiadanej przez niego wersji systemu SQL Server.

6.7.2 Z linii polecen

Wraz z motorem baz danych Microsoft SQL dostarczane jest narzedzie osql.exe
pozwalajace na wykonywanie polecen jezyka SQL. Za pomoca tego programu
mozna utworzy¢ kopi¢ bezpieczenstwa bazy danych (ang. database backup)
wykonujac polecenie BACKUP DATABASE.

Aby wykona¢ kopig¢ bezpieczenstwa bazy danych, uruchom na komputerze z
zainstalowanym motorem Microsoft SQL Server 2005 Express Edition okno
wiersza polecen systemu Windows i wprowadz polecenie wedlug ponizszego
wzoru:

C:\>osgl -S "<serwer>" -U "<uzytkownik>" -P "<hasio>" -Q "BACKUP
DATABASE <nazwa bazy> TO DISK ='<lokalizacja kopii>' WITH NAME =
'<nazwa kopii>', FORMAT"
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Opis poszczegdlnych parametrow:

<serwer> - nazwa serwera MS SQL z baza programu P£ATNIK
<uzytkownik> - nazwa uzytkownika serwera MS SQL, ktéory ma
uprawnienia do wykonywania kopii zapasowych baz danych na serwerze MS
SQL (np. uzytkownik ,,sa”)

<hasto> - hasto uzytkownika <uzytkownik>

<nazwa_bazy> - nazwa bazy danych programu P£ATNIK
<lokalizacja_kopii> - nazwa dla nowo tworzonego pliku kopii zapasowej
wraz lokalizacja na dysku (parametr ten zawsze oznacza lokalizacje na
serwerze)

<nazwa_kopii> - nazwa logiczna dla nowo tworzonej kopii bazy danych

Przyktadowo, jesli chcemy wykona¢ kopig bezpieczenstwa bazy danych o nazwie
platnik, ktora znajduje si¢ na serwerze MS SQL o nazwie PLACE\PLATNIK,
uzywajac do autoryzacji konta sa z hastem sapwd, mozemy wpisac:

C:\>osgl -S "PLACE\PLATNIK" -U "sa" -P "sapwd" -Q "BACKUP DATABASE
platnik TO DISK ='C:\BACKUP\platnik backup.dat' WITH NAME =
'platnik backup', FORMAT"

Jesli kopia zapasowa zostanie wykonana bez bledow, na ekranie wiesza polecen
pojawi si¢ komunikat ,,BACKUP DATABASE successfully processed...”, a w
katalogu okreslonym w parametrze <lokalizacja kopii> zostanie
utworzony plik kopii zapasowej bazy.

@ Uwaga!

Powtorne wykonanie kopii bezpieczenstwa bazy z podaniem tego samego pliku
(przy wykorzystaniu powyzszego przykladu), spowoduje zastapienie
(nadpisanie) zachowanego w pliku kopii stanu bazy stanem obecnym. Jezeli
zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia stanu bazy z roéznych okresow, nalezy
wykonywa¢ kopie bezpieczenstwa w osobnych plikach.

@ W systemie MS SQL Server 2005 Express Edition zamiast narzedzia
OSQL.EXE mozna takze uzy¢ podobnego narzedzia SQLCMD.EXE. Obstuga
obu narzedzi jest podobna (w zakresie opisanym w niniejszej dokumentacji jest
identyczna).
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6.8 Odtworzenie bazy MS SQL Server z pliku kopii

bezpieczenstwa
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6.8.1 SQL Server Management Studio

Jesli uzytkownik dysponuje pelna wersja systemu MS SQL Server, moze
wykonywa¢ odtwarzanie bazy z kopii zapasowej uzywajac do tego celu
graficznej konsoli SQL Server Management Studio /
SQL Server Enterprise Manager, odpowiedniej dla posiadanej przez niego wersji
systemu SQL Server.

6.8.2 Z linii polecen

Do odtworzenia bazy danych z pliku kopii bezpieczenstwa mozna uzy¢ narzedzia
osql.exe. Tworzenie kopii bezpieczefistwa za pomoca tego samego narzedzia,
zostato opisane w rozdziale 6.7 Utworzenie kopii bezpieczenstwa bazy MS SQL
Server. Za pomoca tego programu mozna odtworzy¢ baze danych z kopii
bezpieczenstwa wykonujac poleceniec RESTORE DATABASE. Odtwarzanie
spowoduje powrot do stanu bazy, jaki istniat w momencie utworzeni pliku kopii
zapasowej. Oznacza to, ze wszelkie zmiany wprowadzone po wykonaniu kopii
bezpieczenstwa, z ktorej odtwarzamy baze, begda utracone. W celu
zabezpieczenia stanu bazy, zaleca si¢ bezposrednio przed wykonaniem
odtwarzania utworzenie aktualnej kopii zapasowej bazy w innym pliku niz ten, z
ktérego baza ma by¢ odtwarzana.

Aby odtworzy¢ baze danych z pliku kopii bezpieczenstwa utworzonego zgodnie
z instrukcja przedstawiong w rozdziale 6.7 Utworzenie kopii bezpieczenstwa
bazy MS SQL Server, uruchom na komputerze z zainstalowanym motorem SQL
Server okno wiersza polecen systemu Windows 1 wprowadz polecenie wedtug
ponizszego wzoru:

C:\>o0sqgl -S "<serwer>" -U "<uzytkownik>" -P "<hasf?o>" -Q "RESTORE
DATABASE <nazwa bazy> FROM DISK ='<lIlokalizacja kopii>' WITH FILE =
l"

Opis poszczegdlnych parametrow:

<serwer> - nazwa serwera MS SQL z baza programu P£ATNIK
<uzytkownik> - nazwa uzytkownika serwera MS SQL, ktory ma
uprawnienia do wykonywania kopii zapasowych baz danych na serwerze MS
SQL (np. uzytkownik ,,sa”)

<hasto> - hastouzytkownika <uzytkownik>

<nazwa_ bazy> - nhazwa odtwarzanej bazy danych programu PtATNIK
<lokalizacja kopii> - mnazwa pliku (wraz jego lokalizacja na
dysku) zawierajacego kopi¢ zapasowg utworzona zgodnie z instrukcjg z
rozdziatu 6.7.

Uwaga!

W momencie odtwarzania, baza danych nie moze by¢ uzywana przez program
PtATNIK (ani zaden inny). Oznacza to, ze nie moze by¢ zadnych aktywnych
potaczen do bazy podczas odtwarzania. W przeciwnym przypadku odtwarzanie
nie zostanie wykonane.
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Przyktadowo, jesli chcemy odtworzy¢ z pliku platnik backup.dat bazg
danych o nazwie platnik (plik musi zawiera¢ kopi¢ bezpieczenstwa tej bazy) na
serwerze MS SQL o nazwie PLACE\PLATNIK, uzywajac do autoryzacji konta
sa z hastem sapwd, mozemy wpisac:

C:\>osgl -S "PLACE\PLATNIK" -U "sa" -P "sapwd" —-Q "RESTORE DATABASE
platnik FROM DISK ='C:\BACKUP\platnik backup.dat' WITH FILE = 1"

Jesli kopia zapasowa zostanie wykonana bez bledow, na ekranie wiesza polecen
pojawi si¢ komunikat ,RESTORE DATABASE successfully processed...”, a
zawarto$¢ bazy danych bedzie zgodna ze stanem jaki istniat w momencie
utworzenia kopii bezpieczenstwa.

@ Uwaga!

Po odtworzeniu bazy danych z pliku kopii bezpieczenstwa w bazie nie bedzie
dokumentow i innych danych wprowadzonych po utworzeniu tego pliku. W celu
zabezpieczenia tych danych, zlecane jest utworzenie w osobnym pliku aktualnej
kopii bezpieczenstwa bazy (zgodnie z instrukcja w rozdziale 6.7 Utworzenie
kopii bezpieczenstwa bazy MS SQL Server) tuz przed wykonaniem odtwarzania.

@ W systemie MS SQL Server 2005 Express Edition zamiast narzedzia
OSQL.EXE mozna takze uzy¢ podobnego narzgdzia SQLCMD.EXE. Obstuga
obu narzedzi jest podobna (w zakresie opisanym w niniejszej dokumentacji jest
identyczna).

6.9 Zmiana limitu czasu wykonywania zapytan SQL

MS SQL Serwer stwarza mozliwos¢ ustalenia limitu czasu (ang timeout)
potrzebnego na wykonanie pojedynczego zapytania jezyka SQL. Domyslna
warto$¢ limitu tego parametru wynosi 600 sekund, czyli 10 minut. Oznacza to,
ze wykonanie kazdego zapytania SQL, ktore nie zakonczy si¢ w czasie ponizej
600 sekund, zostanie przerwane i anulowane. Takie przerwanie moze
uniemozliwi¢ wykonanie niektorych operacji programu PtATNIK. Sytuacja ta
moze zaistnie¢, gdy program probuje wykona¢ zapytanie SQL na duzej ilosci
danych, na zakonczenie ktdrego potrzeba wigcej czasu niz ustalony limit (np.
podczas konwersji bazy danych, archiwizacji lub odtwarzania duzej ilosci
dokumentow). Problem ten mozna rozwigza¢ zwigkszajac limit czasu na
serwerze. W tym celu mozna uzy¢ narzedzia osql.exe dostarczanego wraz z
motorem bazy danych MS SQL Server (takze z wersja dostarczang wraz z
programem PtATNIK).

Aby zmieni¢ limit czasu na serwerze MS SQL, uruchom na komputerze z

zainstalowanym motorem bazy danych okno wiersza polecen systemu Windows
i wprowadz polecenie wedlug ponizszego wzoru:
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C:\>osql =8 "<serwer>" -U "<uzytkownik>" =P "<hasio>" -0
"sp configure @configname = 'remote query timeout', Qconfigvalue =
'<wartos¢ limitu>'"

Opis poszczeg6lnych parametrow:

<serwer> - nazwa serwera MS SQL z bazg programu PtATNIK
<uzytkownik> - nazwa uzytkownika serwera MS SQL, ktéory ma
uprawnienia do wykonywania polecen konfiguracyjnych na serwerze MS
SQL (np. uzytkownik ,,sa”

<hasto> - hasto uzytkownika <uzytkownik>

<wartos¢ limitu> - liczba sekund, do jakiej chcemy zwigkszy¢ limit
czasu wykonywania zapytan (domy$lnie 600, maksymalnie 2147483647).

Po zmianie konfiguracji za pomoca procedury sp_configure, nalezy wykonaé
polecenie RECONFIGURE, aby serwer zaczat dziala¢ z nowymi ustawieniami
parametru.

C:\>osqgl -S "<serwer>" -U "<uzytkownik>" -P "<hasio>" -Q
"RECONFIGURE"

Przyktadowo, chcemy na serwerze o nazwie PLACE\PLATNIK zwigkszy¢ limit
czasu do jednej godziny (3600 sekund), uzywajac do autoryzacji konta sa z
hastem sapwd, mozemy wpisac:

C:\>osgl -S "PLACE\PLATNIK" -U "sa" -P "sapwd" -Q "sp configure
@configname = 'remote query timeout', @configvalue = '3600'"

Jesli polecenie zostanie wykonane bez bledow, na ekranie wiesza polecen pojawi
si¢ komunikat:

DBCC execution completed. If DBCC printed error messages, contact your
system administrator. Configuration option 'remote query timeout (s)' changed
from 600 to 3600. Run the RECONFIGURE statement to install.”

Aby serwer zaczat dziata¢ z nowymi ustawieniami, nalezy wykonaé¢ ponizsze
polecenie:

C:\>osgl -S "PLACE\PLATNIK" -U "sa" -P "sapwd" -Q "RECONFIGURE"

@ Jesli uzytkownik dysponuje pelna wersja systemu MS SQL Server, moze
wykonywa¢ zmiany konfiguracyjne serwera uzywajac graficznej konsoli MS
SQL Server Enterprise Manager.
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Jesli uzytkownik dysponuje wersja systemu MS SQL Server 2005 lub nowsza,
moze wykonywaé odtwarzanie bazy z kopii zapasowej uzywajac do tego celu
narzedzi z graficznym interfejsem uzytkownika:

MS SQL Server Enterprise Management Studio

lub

MS SQL Server Enterprise Management Studio Express.

@ W systemie MS SQL Server 2005 Express Edition zamiast narz¢dzia
OSQL.EXE mozna takze uzy¢ podobnego narzgdzia SQLCMD.EXE. Obstuga
obu narzedzi jest podobna (w zakresie opisanym w niniejszej dokumentacji jest
identyczna).
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Rozdziat

DODATKI

7.1 Konwersja bazy danych
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&

Uwaga!
Program P£ATNIK 10.02.002 pracuje z baza danych wtasciwa dla nowej wersji
programu.

Zmiany funkcjonalno$ci programu PtATNIK, w tym wprowadzenie obstugi
nowych  formularzy ZUS oraz rozszerzenie  zakresu informacji
przechowywanych w kartotece ubezpieczonego, powoduja koniecznos¢
dokonania odpowiednich modyfikacji w strukturze bazy danych. Wiaze si¢ z tym
potrzeba uruchomienia funkcji konwertujacej baze danych, ktora byta utworzona
w poprzedniej wersji programu. Zgodno$¢ wersji bazy danych z wersja programu
PtATNIK sprawdzana jest kazdorazowo przy nawigzywaniu potaczenia z baza.
W sytuacji, gdy wersja bazy jest starsza niz wymagana przez biezaca wersj¢
programu, konwersja uruchamiana jest automatycznie. Wymdg konwers;ji
dotyczy zarowno bazy roboczej jak i bazy archiwum.

Konwersja bazy roboczej moze by¢ uruchomiona podczas wykonywania
nastepujacych zadan programu:

1. Logowanie do programu PtATNIK.

Dokumentacja administratora



Dodatki

2. Konfigurowanie potaczenia z istniejacg baza danych za pomoca Kreatora
polaczenia z baza danych.

Konwersja bazy archiwum moze by¢ uruchomiona podczas:

1. Konfigurowania polaczenia z istniejacg baza danych za pomoca Kreatora
konfiguracji archiwum.

2. Archiwizacji lub odtwarzania ptatnika za pomocg Kreatora archiwizacji
(odtwarzania) platnika.

3. Archiwizacji lub odtwarzania zestawow dokumentow ubezpieczeniowych.

W trakcie konwersji bazy danych MS SQL Server konieczne jest podanie
identyfikatora i hasta uzytkownika MS SQL Server, ktéry ma uprawnienia
administracyjne serwera (np. uzytkownik ,sa”) lub ma uprawnienia do
administrowania konwertowang baza danych.

Funkcja konwersji programu P£ATNIK 10.02.002 moze przekonwertowaé baze
danych utworzong w kazdej z poprzednich wersji programu.

Uwaga!

Po przekonwertowaniu bazy danych do wersji wymaganej przez program
PtATNIK 10.02.002, nie bedzie mozliwosci pracy z baza za pomoca
poprzednich wersji programu.

Po uruchomieniu funkcji konwersji, program PtATNIK proponuje utworzenie
kopii bezpieczenstwa bazy danych w stanie przed konwersja. Ze wzgledu na
bezpieczenstwo danych zalecane jest utworzenie takiej kopii. Kopia
bezpieczenstwa bazy MS Access tworzona jest w tej samej lokalizacji, w ktorej
znajduje si¢ konwertowana baza. Kopia zapasowa bazy MS SQL Server
tworzona jest zawsze na serwerze przy wykorzystaniu mechanizmu archiwizacji
MS SQL Server.

Program instalacyjny programu PtATNIK 10.02.002 przechwytuje ustawienia
poprzedniej wersji programu (w tym ustawienia bazy danych).

Aby wykona¢ konwersje bazy danych do wersji wymaganej przez aktualng
wersje programu PLATNIK:

1. Uruchom Kreator polgczenia z bazq danych (patrz 5.5.3 Wskazanie
lokalizacji bazy danych) i wskaz bazg danych, ktorag chcesz
przekonwertowac.

2. Kliknij przycisk Dalej w oknie kreatora informujacego o koniecznosci
konwersji (patrz Rysunek 147).
Kopia zapasowa pliku bazy domy$lnie jest tworzona w miejscu lokalizacji
bazy.
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Rysunek 147. Okno kreatora potaczenia z baza
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Kolejny krok kreatora pojawi sig tylko, gdy zachodzi konieczno$¢ konwers;ji
istniejacej bazy MS SQL (patrz Rysunek 148). W tym kroku nalezy wybrac¢
rodzaj autoryzacji danych uzytkownika, ktory ma uprawnienia
administracyjne serwera MS SQL Server. Podanie konta uzytkownika z
uprawnieniami administracyjnymi jest niezb¢dne do przeprowadzenia
konwersji bazy. Po wyborze rodzaju autoryzacji kliknij przycisk Dalej.

‘Whbierz rodzaj autoryzaci danych uzptkownika podczas konwersj
bazy danych i kliknij przycisk Dalej.

® Uz autoryzac) systemu Windows

e Uzyj do autoryzacii istniejgcego konta uzptkownika
bazy SOL Server

Uwagal Konwersja bazy danych wymaga odpowiednich uprawnier.
Upewnij sig, Ze twoj poziom uprawnieri pozwala ha wykonanie zmian
w bazie danych, w razie potrzeby zasiegnij informacii u administratora
wskazanego serwera SOL,

Pomoc < Wstecz Dalej » Anuluj

Rysunek 148. Okno kreatora potaczenia z bazg — wybor rodzaju autoryzacji

4.

Nastepny krok kreatora (patrz Rysunek 149) pojawia sig¢ tylko, jesli w kroku
poprzednim wybrano rodzaj autoryzacji z wykorzystanie istniejacego konta
uzytkownika MS SQL Server. Wprowadz login i hasto uzytkownika
majgcego uprawnienia administracyjne systemu MS SQL Server (np.
uzytkownik ,,sa”), a nastepnie Kliknij przycisk Polgcz.

Dokumentacja administratora



[B, kreator potaczenia z baza danych 5 )ﬂ

Poda dan_e uz‘}t&pwﬁﬂs_a,_ ktéry posiada wystarczajgce uprawnienia
do wykonania konwersii bazy dahych i kliknij przycisk Potacz,

Loginuzptkownika [sa

Hasto usytkownika lxxxxxxxx1

Pomoc < Wstecz. H Potacz | Anuluj

Rysunek 149. Okno kreatora potaczenia z bazg — podaj dane uzytkownika

5. Zostanie uruchomiony proces tworzenia kopii zapasowej bazy
i konwertowania struktury bazy.

6. W kolejnym oknie kreatora (patrz Rysunek 150) kliknij przycisk Potgcz, aby
ustawi¢ baze jako aktywna.

B, kreator polaczenia z baza danych s )ﬂ

Konwersia bazy danych przebiegl'a pomyélnie - baza jest gotowa do
pracy z aktualng wersia programut Pratnik. Kliknij przycisk Potacz, by
ustawic j3 jako baz_e, aktgwnq.

Pomoc < iatens

Rysunek 150. Okno kreatora polaczenia z baza

@ Uwaga!

Konwersja moze by¢ procesem dtugotrwatym i nie nalezy jej przerywac.
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7.2 Sprawdzenie autentycznosci wersji instalacyjnej

programu PLATNIK

164

Program P£ATNIK zostal zabezpieczony przed sfatszowaniem oraz potencjalnymi
zmianami w kodzie, dokonanymi przez osoby niepowotane. Bezpieczna
dystrybucja programoéw instalacyjnych przez Internet mozliwa jest dzigki
dotaczeniu do aplikacji podpisu cyfrowego wykonanego w technologii Microsoft
Authenticode™.

Microsoft Authenticode™ umozliwia zabezpieczanie wykonywalnych plikow
binarnych exe, bibliotek dzielonych dll, plikdéw ocx oraz pakietoéw cab.
Technologia ta pozwala uzytkownikowi zidentyfikowaé wydawce
oprogramowania oraz stwierdzi¢, czy program nie zostal zmieniony od czasu

jego publikacii.

W celu sprawdzenia autentyczno$ci wersji instalacyjnej aplikacji nalezy
sprawdzi¢ podpisy dotagczone do plikow instalacyjnych aplikacji (z
rozszerzeniem exe) pobranych ze strony WWW.
Do zweryfikowania poprawnosci podpisu cyfrowego oraz autentycznosci danego
programu stuza certyfikaty wydane przez Centrum Certyfikacji producentowi
oprogramowania Asseco Poland SA. Certyfikaty dotaczone sg zawsze do
podpisu, aby kazdy uzytkownik mogt w prosty sposob zweryfikowacd
autentyczno$¢ posiadanego oprogramowania.

Pliki programu PtATNIK WERSJA 10.02.002 zostaly podpisane przy uzyciu
certyfikatu wydanego dla Asseco Poland SA w drzewie certyfikacji Certum CA.

Aby zweryfikowa¢ podpis pod plikiem:
1. Uruchom Eksplorator Windows iwyszukaj plik, ktory chcesz
zweryfikowac.

2. Zaznacz ten plik i kliknij prawym klawiszem myszki (przy ustawieniach dla
0s0b praworgcznych). Z menu podrecznego wybierz polecenie Wlasciwosci.

3. W oknie Wiasciwosci (patrz Rysunek 151) przejdZz na zaktadke Podpisy
cyfrowe.
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Dodatki

Wiasciwoici: Setup.exe

=

Lista podpisdw

Mazwisko osoby... Adres e-mail:

Sygnatura czasowa

Asseco Poland 5A certksi@assecopl 17 Iutego 2015 09:01:32

Szczegoly

Fabezpieczenia I Szczegoly | Poprzednie wersje

Ogdine I Zgodnosé | Podpisy cyfrowe

OK || Anui

Zastosy

Rysunek 151. Walidacja podpisu — zaktadka Podpisy cyfrowe

4. Zaznacz podpis Asseco Poland SA na liscie podpiséw i kliknij przycisk

Szczegoly.

5. W oknie Szczegoly podpisu cyfrowego (patrz Rysunek 152) powinna
znajdowac sie informacja: Podpis cyfrowy jest w porzadku.
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Szezegoty podpisu cyfrowego Iilﬁ

Ogdlne | ZaaWansowane

— ", Informacje podpisu cyfrowego
—
-i-i/ Podpis cyfrowy jest w porzadku,

Informacje o osobie podpisujace]

Imie i nazwisko;

Adres e-mail: |cerﬁcsi@asseu:u:u.pl
Czas podpisu: |17 lutego 2015 09:01:32
Wyswiet certyfikat
Kontrasygnatury
Mazwisko osoby... Adres e-mail: Sygnatura czasowa
Certum Time-5ta... Miedostepny 17 lutego 2015 09:01:32

iy

e

Rysunek 152. Walidacja podpisu — szczegoty podpisu cyfrowego

Mozesz rowniez sprawdzi¢ czas podpisania pliku na liscie wspotpodpisow.

Jezeli w oknie Szczegoly podpisu cyfrowego znajduje si¢ informacja, ze certyfikat
punktu zaufania nie zostat prawidtowo zweryfikowany, oznacza to, ze nie zostat
on umieszczony w magazynie zaufanych certyfikatow w Twoim systemie.
W takiej sytuacji powinienes:
zainstalowac certyfikat "Certum CA" i/albo "Certum Trusted Network CA"
- jest to czynnos¢ jednorazowa,
lub uaktualni¢ swoj system Windows (pobierajac odpowiednie dodatki ze
strony windowsupdate.microsoft.com).

Aby zainstalowa¢ certyfikat "Certum CA" i/albo "Certum Trusted Network CA™:

1. W oknie Szczegdly podpisu cyfrowego kliknij przycisk Wyswietl certyfikat.

2. W oknie Certyfikat (dla certyfikatu Asseco Poland SA) na zakladce Sciezka
certyfikacji zaznacz certyfikat "Certum CA"/"Certum Trusted Network CA" i
Kliknij przycisk Wyswietl certyfikat.

3. W oknie Certyfikat (dla certyfikatu "Certum CA"/"Certum Trusted Network
CA") na zaktadce Ogolne kliknij przycisk Zainstaluj certyfikat.
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7.3 Prawa autorskie

Pelnia autorskich praw majatkowych do programu komputerowego oraz do
wszystkich, nie bedacych programami komputerowymi, utworow wchodzacych
w jego sktad, a takze wszystkie prawa zwigzane ze wszystkimi bazami danych
wykorzystywanymi przez program komputerowy, niezaleznie od ich ochrony
prawnoautorskiej przystuguja Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych z siedzibg w
Warszawie.

(C) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych ul. Szamocka 3,5 01-748 Warszawa.
Wszystkie prawa zastrzezone.

W niniejszym produkcie wykorzystano nastgpujace oprogramowanie:

e Dbibliotek¢ kryptograficzng SSLeay, Copyright (C) 1995-1998 Eric
Young (eay@cryptsoft.com),

e oprogramowanie, ktoérego autorem  jest Tim Hudson
(tih@cryptsoft.com),

e oprogramowanie przygotowywane w ramach Projektu OpenSSL do
wykorzystania

o W OpenSSL Toolkit (http://www.openssl.org/ ),

e komponenty  przygotowywane w ramach  projektu  Mono
(http://www.mono-project.com/docs/about-mono/),

e Dbibliotekg¢ Microsoft.Xades.dll, Copyright (C) 2010 by Microsoft,
wykorzystywana do przetwarzania koperty kryptograficzne;,
udostepnionag na licencji:
http://www.cecill.info/licences/Licence_CeCILL-B_V1-en.txt, ze
zmianami wprowadzonymi przez Asseco Poland SA w czerwcu 2016r.

Wszelkie prawa zastrzezone.

7.4 Przechowywanie hasta do bazy danych

Hasto podawane podczas tworzenia bazy danych nalezy koniecznie zapamigtaé
lub zapisac i chroni¢ przed udostgpnieniem osobom niepowotanym (np. umiescié
w zalakowanej kopercie w sejfie). Jego utrata spowoduje brak mozliwosci
ponownego potaczenia z baza danych, np. w przypadku awarii komputera.

Hasto do bazy danych mozna zmieni¢ w oknie Ustawienia bazy danych (patrz
rozdzial 5.5.6 Zmiana hasta bazy danych).

7.5 Wykaz btedéw w informacjach otrzymywanych z ZUS

Dodatki

Kazdy przesylany do ZUS dokument zawierajacy elektroniczne dokumenty
ubezpieczeniowe jest weryfikowany pod katem poprawnosci.

Jesli podczas weryfikacji stwierdzone zostang jakies btedy, wowczas ptatnik
otrzyma informacj¢ zwrotng z wykrytym btedem. Czg$¢ ponizszych bledow
wys$wietlana jest juz w momencie przekazywania plikow do ZUS, za$ inne
znajdujg si¢ przygotowywanym przez ZUS pliku potwierdzenia. Ponizej opisane
zostaly najczes$ciej pojawiajace si¢ btedy.
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Przesytka zawiera blad
deszyfracji.

Status przetwarzania:

Przesytka nieprzyjeta do ZUS
Rodzaj bledu:

Deszyfracja przesytki niemozliwa

Rozwigzanie problemu:

W przestanej przez Panstwa przesylce wystapit blad,
uniemozliwiajacy jej odczyt. Moze to wynika¢ z fizycznego
uszkodzenia przesylki przestanej do Zaktadu. Nalezy ponownie
przygotowac przesytke i przesta¢ ja do ZUS.

Przesytka zawiera blad
dekompresji

Status przetwarzania:

Przesytka nieprzyjegta do ZUS
Rodzaj btedu:

Dekompresja przesyltki niemozliwa

Rozwigzanie problemu:

W przestanej przez Panstwa przesylce wystapit btad,
uniemozliwiajacy jej odczyt. Moze to wynika¢ z fizycznego
uszkodzenia przesytki przestanej do Zaktadu. Nalezy ponownie
przygotowac przesytke i przesta¢ ja do ZUS.

Przesytka zawiera blad
weryfikacji podpisu

Status przetwarzania:
Przesyltka nieprzyjeta do ZUS
Rodzaj bledu:

Btad weryfikacji podpisu

Rozwigzanie problemu:

Przestana przez Panstwa przesytka jest opatrzona podpisem, dla
ktérego niemozliwe byto wykonanie poprawnej weryfikacji. Nalezy
ponownie przygotowaé przesytke do wystania przy uzyciu waznego
klucza wystawionego przez Kwalifikowane Centrum Certyfikacji,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewngtrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE, wraz z przepisami wykonawczymi, a nast¢pnie przestaé
ja do ZUS.

Wystawca certyfikatu
uzytego do podpisu nie
jest akceptowany przez
ZUS

Status przetwarzania:

Przesytka nieprzyjeta do ZUS

Rodzaj bledu:

Wystawca certyfikatu nieakceptowany przez ZUS

Elektroniczna Wymiana Dokumentow:

Rozwiazanie problemu:

Przestana przez Panstwa przesytka jest opatrzona podpisem
weryfikowanym za pomocg certyfikatu wystawionego przez Centrum
Certyfikacji nie akceptowane przez ZUS. Nalezy ponownie
przygotowac przesytke do wystania przy uzyciu waznego klucza
wystawionego przez Kwalifikowane Centrum Certyfikacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE, wraz z
przepisami wykonawczymi, a nast¢pnie przesta¢ ja do ZUS
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Certyfikat wystawiono do
innego celu niz zostat on
obecnie wykorzystany.

Status przetwarzania:

Przesytka nieprzyjeta do ZUS

Rodzaj btedu:

Przeznaczenie certyfikatu nie pozwala na jego wykorzystywanie do
przygotowywania przesylek do ZUS

Rozwiazanie problemu:

Przestana przez Panstwa przesytka opatrzona jest podpisem
weryfikowanym certyfikatem, ktérego przeznaczenie nie pozwala na
wykorzystywanie do tworzenia przesytek do ZUS. Nalezy ponownie
przygotowac przesytke do wystania przy uzyciu waznego klucza
wystawionego przez Kwalifikowane Centrum Certyfikacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE, wraz z
przepisami wykonawczymi, a nastgpnie przestac jg do ZUS.

Btad weryfikacji podpisu
zawartego w certyfikacie

Status przetwarzania:

Przesyltka nieprzyjeta do ZUS

Rodzaj bledu:

Btad weryfikacji podpisu w certyfikacie

Rozwiazanie problemu:

Certyfikat, z ktorego korzystali Panstwo przy tworzeniu przesytki jest
opatrzony niepoprawnie weryfikujacym si¢ podpisem Centrum
Certyfikacji. Przed ponownym przekazaniem przesytki nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacj¢ poprawnosci certyfikatu kwalifikowanego,
wystawionego przez Kwalifikowane Centrum Certyfikacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE, wraz z
przepisami wykonawczymi, a nastgpnie przesta¢ ja do ZUS.
Koniecznie nalezy zweryfikowa¢ odcisk klucza prywatnego Centrum
Certyfikacji.

Zostat przekroczony okres
waznosci certyfikatu

Status przetwarzania:

Przesytka nieprzyjeta do ZUS

Rodzaj bledu:

Przekroczony okres waznosci certyfikatu

Rozwigzanie problemu:

Zgodnie z danymi zawartymi w certyfikacie, uptynat okres waznos$ci
dla klucza, z ktérego korzystali Panstwo przy tworzeniu przesyiki.
Nalezy przeprowadzi¢ odnowienie klucza wystawionego przez
Kwalifikowane Centrum Certyfikacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca
2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w
odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajace dyrektywe 1999/93/WE, wraz z przepisami
wykonawczymi, a nastgpnie przestac ja do ZUS.

Certyfikat znajduje si¢ na
liscie certyfikatow
uniewaznionych

Status przetwarzania:
Przesytka nieprzyjeta do ZUS
Rodzaj bledu:

Dodatki
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Certyfikat uniewazniony

Rozwiazanie problemu:

Certyfikat, z ktorego korzystali Panstwo przy tworzeniu przesytki
zostal uniewazniony. Przed ponownym przestaniem przesylki nalezy
uzyska¢ nowy certyfikat w Kwalifikowanym Centrum Certyfikacji,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE, wraz z przepisami wykonawczymi. Nastgpnie przy jego
pomocy przygotowac przesytke i przestac ja do ZUS.

Certyfikat znajduje si¢ na
liscie certyfikatow
zawieszonych

Status przetwarzania:
Przesytka nieprzyjeta do ZUS
Rodzaj bledu:

Certyfikat zawieszony

Rozwigzanie problemu:

Certyfikat, z ktorego korzystali Panstwo przy tworzeniu przesytki
zostat zawieszony. Przed ponownym przestaniem przesytki nalezy
uzyska¢ nowy certyfikat w Kwalifikowanym Centrum Certyfikacji,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewngtrznym oraz uchylajace dyrektywe
1999/93/WE, wraz z przepisami wykonawczymi. Nastgpnie przy jego
pomocy przygotowaé przesylke i przesta¢ ja do ZUS.

Blad weryfikacji
certyfikatu

Status przetwarzania:
Przesyltka nieprzyjeta do ZUS
Rodzaj bledu:

Btad weryfikacji certyfikatu

Elektroniczna Wymiana Dokumentéw:

Rozwiazanie problemu:

Certyfikat, z ktorego korzystali Panstwo przy tworzeniu przesytki jest
opatrzony niepoprawnie weryfikujacym si¢ podpisem Centrum
Certyfikacji. Przed ponownym przekazaniem przesytki nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacje poprawnosci certyfikatu kwalifikowanego,
wystawionego przez Kwalifikowane Centrum Certyfikacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE, wraz z
przepisami wykonawczymi, a nastgpnie przesta¢ ja do ZUS.
Koniecznie nalezy zweryfikowa¢ odcisk klucza prywatnego Centrum
Certyfikacji.

Przesytka zawiera
kolekcje o nieprawidtowe;j
strukturze.

Status przetwarzania:
Przesytka nieprzyjeta do ZUS

Rodzaj bledu:
Z1a struktura KEDU

Rozwiazanie problemu
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Format pliku, ktory przekazali Panstwo do ZUS, jest niezgodny z
wymaganiami opublikowanymi przez Zaktad. Zgodnie z art. 47a ust.1
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z p6z. zm.) platnik
sktadek zobowigzany jest korzysta¢ z oprogramowania, ktorego
zgodno$¢ z wymaganiami okreslonymi przez Zaktad na podstawie art.
13 ust. 2 pkt 2 lit. a) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne zostata
potwierdzona w sposob okreslony w art. 21 1 22 tej ustawy..

Przesyltka rozpoznana jako||Status przetwarzania:

wysltana przez Przesytka nieprzyjeta do ZUS. Do wysyltki dokumentéw do ZUS
nieprawidlowe uzyto nieprawidlowego oprogramowania niespetniajgcego warunkow
oprogramowanie opublikowanych na stronie internetowej Zaktadu.

interfejsowe i nie zawiera |Rodzaj bledu:

btedow krytycznych ani || Dokumenty zawieraja btedy. Opis btedow znajduje si¢ w
dokumentow komunikacie.

nadmiarowych
Rozwigzanie problemu:

Zgodnie z art. 47a ust.1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z
p6z. zm.) ptatnik sktadek zobowigzany jest korzysta¢ z
oprogramowania, ktérego zgodnos¢ z wymaganiami okreslonymi
przez Zaktad na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 2 lit. a) ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne zostata potwierdzona w sposob okreslony w art. 21
i 22 tej ustawy.

Niewlasciwa struktura Certyfikat, z ktorego korzystali Panstwo przy tworzeniu przesytki jest
certyfikatu niezgodny co do struktury z RFC5280 jak i Rozporzadzeniem RM z
dnia 7 sierpnia 2002 Dz.U. Nr 128, poz1094. Pole SN certyfikatu jest
niepoprawne. W celu eliminacji problemu nalezy skontaktowac si¢ z
Centrum Certyfikacji bedacym wydawca certyfikatu.

7.6 Wykaz komunikatéw o btedach zwigzanych
z przekazem elektronicznym

Podczas pracy z programem mogg pojawi¢ si¢ wymienione nizej komunikaty.
Ponizsze zestawienie pozwoli Ci zidentyfikowaé btad oraz okresli sposob
postgpowania.

Wiekszo$¢ komunikatow o btedach jest zrozumiata i nie wymaga dodatkowego
komentarza, dlatego ponizej zamieszczone sg przede wszystkim te, ktorych
interpretacja moze sprawi¢ uzytkownikowi trudnosé.

Btagd dekodowania wiadomosci BASE64

Ponizej tego komunikatu znajduje si¢ doktadny opis biedu.
Btad komunikacji z bazg danych

Baza danych zostata uszkodzona. Skontaktuj si¢ z serwisem oprogramowania.
Btad odczytu listy CRL
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Plik, ktory probowano zarejestrowaé jako liste CRL, nie ma odpowiedniej
struktury. Nalezy wybra¢ poprawny plik listy CRL.

Btad podczas tworzenia pliku roboczego

Nie mozna utworzy¢ pliku, gdyz np. istnieje plik o takiej nazwie z atrybutem
,»Tylko do odczytu”.

Bfad tworzenia podpisu cyfrowego wiadomosci
Ponizej tego komunikatu znajduje si¢ doktadny opis biedu.
Bfad tworzenia wiadomosci BASE6G4
Ponizej tego komunikatu znajduje si¢ doktadny opis bledu.
Btad weryfikacji podpisu cyfrowego wiadomosci
Uszkodzony plik z wiadomoscia lub wykryta proba jej modyfikacji.
Bfad zapisu na dysku

Brak miejsca na dysku lub uzytkownik nie posiada uprawnien do zapisania
danych na dysku.
Uszkodzony no$nik.

Certyfikat nie zostat zarejestrowany. Nie pobrano certyfikatu

Plik, ktory probowano zarejestrowac jako certyfikat, nie ma wlasciwej struktury.
Nalezy wybra¢ wlasciwy plik certyfikatu.

Rezygnacja uzytkownika programu
Uzytkownik zrezygnowat z wykonania akcji.

BLAD AktualizujTSL - Wystgpit btgd w czasie pobierania listy TSL. Tres¢: The
underlying connection was closed: An unexpected error occurred on a send

Prawdpodobnie btad pobierania aktualnej listy TSL z osrodka zabezpieczonego
bezpiecznym protokotem TLS/SSL w wersji 1.1/1.2.
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St OWNIK POJEC | SKROTOW

Dodatki

A

Atrybuty ubezpieczonego

B

Baza danych programu

PLATNIK

Blok wielokrotny

C

CA

Centrum Certyfikacji

Certyfikat podpisu
elektronicznego

CRL

CDP

Stownik pojeé

dwa dodatkowe identyfikatory, za pomocg ktorych jest
identyfikowany kazdy ubezpieczony w bazie programu
PLATNIK. Moga one stuzy¢ do grupowania ubezpieczonych,
na przyktad w podziale na oddziaty, co usprawni proces
przetwarzania. Do uzytkownika nalezy okreslenie nazw obu
dodatkowych identyfikatorow.

miejsce przechowywania wszystkich danych programu - od
danych ptatnikéw poprzez dane zarejestrowanych przez nich
ubezpieczonych oraz wszystkich dokumentow.

powtarzajacy si¢  blok danych na  dokumencie
ubezpieczeniowym ZUS, np. dla dokumentu ZUS ZAA
bedzie to kolejny adres prowadzenia dziatalnoSci
gospodarczej, na raportach imiennych beda to dane
kolejnego ubezpieczonego. W programie PtATNIK bloki
wielokrotne sg wyswietlane w postaci kolejnych wierszy na
zaktadce.

Centrum Certyfikacji (ang. Certification Authority).

o$rodek generujacy i wydajacy certyfikaty, nadzorowany
przez organ certyfikacji.

oznacza po$wiadczenie elektroniczne, ktore
przyporzadkowuje dane stuzgce do walidacji podpisu
elektronicznego do osoby fizycznej i potwierdza co
najmniej imi¢ i nazwisko lub pseudonim tej osoby.

lista certyfikatow uniewaznionych (ang. Certificate
Revocation List).

adres URL pod ktorym dane centrum certyfikacji
udostepnia listy CRL (ang. CRL Distribution Point)
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D

Deszyfrowanie

Dokument elektroniczny

Dokument nadrz¢dny

Dziennik operacji

<E>

EWD

F

Filtrowanie dokumentow

Funkcja skrotu

174

proces otrzymywania odpowiednich oryginalnych danych
z tekstu zaszyfrowanego.

rekord zawierajacy informacje zapisang na namacalnym
no$niku, ktory umozliwia jej przechowywanie oraz zapis i
odczyt przy zastosowaniu technologii informatycznych.

okreslenie to dotyczy dokumentéw zawierajacych bloki
wielokrotne - stata cze$¢ dokumentu, np. dla dokumentu
ZUS RCA zawiera on dane organizacyjne, dane platnika
sktadek oraz oswiadczenie ptatnika sktadek.

miejsce, w ktorym zapisywane sg wszystkie najwazniejsze
zdarzenia wykonywane w programie i wyswietlane w
postaci listy. Administrator programu moze przegladac
wszystkie zdarzenia zarejestrowane w programie, a
uzytkownik tylko swoje.

Elektroniczna Wymiana Dokumentéw - system
komunikacji bazujacy na minimalnych standardach
okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne.

funkcja umozliwiajgca szybkie wyszukiwanie danych,
dzieki czemu znacznie skrdcony zostaje czas przegladania
dokumentow w  zestawie. Filtrowanie polega na
sprecyzowaniu warunkéw, takich jak rodzaj dokumentu,
rodzaj platnika, ubezpieczonego, status dokumentu, i
ostatecznym wyszukaniu tylko tych dokumentow, ktore
spetniaja podane kryteria.

funkcja odwzorowujaca ciagi bitow na ciagi bitdw o stalej
dhugosci, w ktorej dla danej wartosci funkcji jest
obliczeniowo trudne wyznaczenie argumentu
odwzorowywanego na t¢ warto$¢, a dla danego argumentu
jest obliczeniowo trudne wyznaczenie drugiego argumentu
odwzorowywanego na t¢ sama wartos¢.
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Dodatki

HTML (HyperText
Markup Language)

HTTP

K

Kartoteka platnika

Kartoteka ubezpieczonego

KEDU

Klucz

specjalny jezyk stuzacy do opisu strony oraz odniesien
Z poszczeg6lnych jej elementow do innych dokumentow.
Jezyk ten powstat na potrzeby internetowej ustugi WWW.
Umozliwia umieszczenie na stronie tekstu zdefiniowanych
dyrektyw co do sposobu jego prezentacji, wyrdznienia
pewnych jego elementdéw edytorskich, jak akapity, nagtowki
itp. Pozwala takze wumieszcza¢ bezposrednio na
opisywanych stronach grafike, a w najnowszych wersjach
rowniez inne typy dokumentow. Pewne zdefiniowane przez
autora strony elementy (np. fragmenty tekstu) moga
dodatkowo wskazywa¢ na inne dokumenty. Wskazanie takie
odbywa si¢ przez zdefiniowanie tzw. URL jednoznacznie
okreslajacego dokument w obrebie odpowiedniej przestrzeni
(np. w lokalnej kartotece lub w sieci Internet). Technike ta
okresla si¢ mianem hipertekstu. Strony napisane w tym
jezyku sa interpretowane przez przegladarke WWW, taka
jak np. Netscape Navigator lub Internet Explorer (za: Wielka
Internetowa Encyklopedia Multimedialna).

(HyperText  Transfer Protocol) protokol — sieciowy
umozliwiajacy przegladanie stron WWW.

logicznie wydzielone miejsce, w ktorym przechowywane sa
szczegotowe informacje o platniku — miedzy innymi jego
dane identyfikacyjne wystepujace w kazdym dokumencie
ubezpieczeniowym. Poza tym w Kkartotece przechowywane
sa dane adresowe, stopa procentowa skladki na
ubezpieczenie wypadkowe oraz numery kont bankowych.

stuzy do gromadzenia szczegdétowych  informacji
0 poszczegblnych ubezpieczonych; sktada si¢
z nastgpujacych blokéw danych: dane identyfikacyjne
ubezpieczonego, atrybuty osoby ubezpieczonej,
obywatelstwo, dane o oddziale Narodowego Funduszu
Zdrowia, dane o pracy w szczegdlnych warunkach /
szczegolnym charakterze.

plik zawierajacy zestaw dokumentéw ubezpieczeniowych
zapisanych w postaci elektronicznej w odpowiednim
formacie  (Kolekcja  Elektronicznych ~ Dokumentéw
Ubezpieczeniowych).

ciag symboli, od ktoérego w sposob istotny zalezy wynik

przeksztalcenia  kryptograficznego (np.  szyfrowania,
deszyfrowania, podpisywania lub walidacji podpisu).
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Klucz prywatny

Klucz publiczny

Komunikat elektroniczny

KSI MAIL

M

Menu podreczne

N

NIP

Numer seryjny
certyfikatu

Numer Rachunku
Skladkowego (NRS)

O

Organ certyfikacji

jeden z pary kluczy asymetrycznych podmiotu, stosowany
jedynie przez ten podmiot (klucz tajny).

W systemie podpisu asymetrycznego klucz prywatny
wykorzystywany jest do podpisywania wiadomosci przez
nadawce. W systemie szyfrowania asymetrycznego klucz
prywatny uzywany jest do deszyfrowania wiadomosci
przez odbiorcg wiadomosci.

jeden z pary kluczy asymetrycznych podmiotu, ktory moze
by¢ udostgpniony przez wilasciciela wszystkim podmiotom,
z ktorymi sie kontaktuje.

W systemie podpisu asymetrycznego klucz publiczny
wykorzystywany jest do walidowania elektronicznego
podpisu  wiadomo$ci  przez odbiorce wiadomosci.
W systemie szyfrowania asymetrycznego klucz publiczny
uzywany jest do szyfrowania wiadomosci przez nadawce
wiadomosci.

kompletna informacja przesylana miedzy uczestnikami
elektronicznej] wymiany dokumentéw, zawsze w postaci
zaszyfrowanej, najczesciej zawiera dokument, podpis
cyfrowy i certyfikat klucza publicznego nadawcy.

zaszyfrowany i podpisany plik KEDU przygotowany w ten
sposob do przekazania do ZUS.

lista polecen zwigzanych z danym polem lub danym
elementem okna, ukazujacych si¢ po uruchomieniu tego pola
lub elementu prawym przyciskiem myszy (przy
ustawieniach dla os6b praworecznych).

Numer Identyfikacyjny Podatnika.

warto§¢ catkowita, unikalna w ramach jednego organu
certyfikacji, ktora w sposob jednoznaczny umozliwia
identyfikacje certyfikatu wydanego przez ten organ.

indywidualny numer rachunku bankowego, przydzielonego
Platnikowi przez ZUS, w celu dokonywania wptaty sktadek

instytucja obdarzona zaufaniem, tworzaca i przyznajaca
certyfikaty klucza publicznego.
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Dodatki

OCSP

PESEL
Platnik

Podmiot (podmiot
certyfikatu)

Podpis elektroniczny

Podpisywanie

Polityka certyfikacji

Przekaz elektroniczny

R

REGON

Rejestr dokumentéw

ustuga udostepniana przez niektore centra certyfikacji w
celu weryfikacji statusu certyfikatu online, z pominieciem
list CRL (ang. Online Certificate Status Protocol)

Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci.
Ptatnik sktadek ZUS.

wilasciciel klucza prywatnego, stanowigcego parg
z kluczem publicznym. Okreslenie podmiot moze odnosic¢
si¢ zarbwno do wyposazenia lub  urzadzenia,
przechowujacego klucz prywatny, jak tez do osoby
fizycznej badz prawnej (jesli taka istnieje), ktora ma pod
kontrolg to wyposazenie lub urzadzenie. Podmiotowi
przydzielana jest jednoznaczna nazwa, ktora wigze go
z kluczem publicznym zawartym w certyfikacie.

Oznacza dane w postaci elektronicznej, ktore sa dotaczone
lub logicznie powigzane z innymi danymi w postaci
elektronicznej, 1 ktére uzyte sa przez podpisujacego jako
podpis..

proces, ktory na wejéciu pobiera wiadomo$¢ do podpisania
i Klucz prywatny, a na wyj$ciu zwraca wiadomo$é
podpisang. Asymetryczne podpisy cyfrowe tworzone sg
przy zastosowaniu algorytmow asymetrycznych, np. RSA.

dokument w postaci zestawu regul, ktore sg Scisle
przestrzegane przez organ wydajacy certyfikaty w trakcie
$wiadczenia przez niego ustug certyfikacyjnych.

cze$¢ programu PLATNIK, umozliwiajaca uzytkownikowi
wysylanie zaszyfrowanych dokumentow
ubezpieczeniowych do ZUS, odbieranie potwierdzen z ZUS
oraz obstuge certyfikatow, list CRL 1 wiadomosci
wymienianych z Centrum Certyfikacji.

Panstwowy Rejestr Podmiotow Gospodarczych.

lista wszystkich zarejestrowanych dokumentow
ubezpieczeniowych danego platnika. Z poziomu rejestru
dokumentow uzytkownik ma dostep do wszystkich operacji
dotyczacych obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych.
Sposrod wszystkich dokumentow w rejestrze mozesz za
pomocy filtrow wybiera¢ tylko te, ktore Ci¢ w danym
momencie interesuja.
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Rejestr platnikow

Rejestr ubezpieczonych

RSA
Shal
Symbol platnika

System podpisywania
asymetrycznego

System szyfrowania
asymetrycznego

Szyfrowanie

U

178

zbiér danych o wszystkich ptatnikach zarejestrowanych w
programie (jest to zbidr wszystkich Kartotek ptatnikéw). W
programie PtATNIK mozliwe jest zarejestrowanie wielu
ptatnikow, ale biezaca praca odbywa si¢ tylko z jednym.
Rejestr ptatnikéw umozliwia wybor kontekstu pracy oraz
pozwala na dodawanie (w szczegolnych przypadkach
usuwanie) i modyfikacje danych ptatnikow.

Jezeli uzytkownik programu PtATNIK przygotowuje
i przesyta do ZUS dokumenty tylko za jednego ptatnika
sktadek, w Rejestrze ptatnikéw beda wprowadzone dane
tylko tego jednego ptatnika.

logicznie wydzielona czg$¢ bazy platnika, ktéra zawiera
dane wszystkich ubezpieczonych obstugiwanych w ramach
jednego platnika sktadek. Rejestr ten stanowi zbidr
informacji o poszczegolnych ubezpieczonych, przy czy dane
kazdego ubezpieczonego zgromadzone sg w kartotece.

kryptograficzny algorytm asymetryczny, stworzony przez
Rivesta, Shamira i Adlemana, wykorzystywany
w systemach podpisywania oraz systemach szyfrowania.

jedna z funkcji skrotu.

symbol ptatnika stworzony wylacznie na potrzeby
programu; jest to nazwa platnika, ktérg postugujemy sie
W pracy z programem - nie bedzie ona wystepowata na
zadnych dokumentach ubezpieczeniowych.

system  uwierzytelniania oparty na  algorytmach
asymetrycznych, ktorego przeksztalcenie z udziatem klucza
publicznego jest wykorzystywane do  weryfikacji,
a przeksztatcenie z udziatem klucza prywatnego jest
wykorzystywane do podpisywania.

zestaw przeksztatcen tekstu jawnego w tekst zaszyfrowany
i odwrotnie, w ktorym przeksztatcenia sa definiowane przez
algorytmy (funkcje matematyczne) i stosowane po wyborze
kluczy.

Przeksztalcenie z udzialem Kklucza publicznego jest
wykorzystywane do szyfrowania, a przeksztalcenie
z udziatem klucza prywatnego do deszyfrowania.

kryptograficzne przeksztatcenie danych, ktorego wynikiem
jest tekst zaszyfrowany.
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Uzytkownik (certyfikatu)

W

Weryfikacja

Walidacja podpisu
Wiadomos¢é

WWW (World Wide
Webh)

Z

Zakladka

Zalgcznik

Zestaw dokumentow

Dodatki

uprawniony podmiot, postugujacy sie certyfikatem jako
wiasciciel, odbiorca lub strona ufajaca, z wylaczeniem
organu certyfikacji.

sprawdzenie poprawno$ci wypekionych dokumentow pod
katem zgodnosci z obowigzujacymi zasadami wypetniania
dokumentow ubezpieczeniowych. Rozbudowany system
weryfikacji danych umozliwia sygnalizowanie wszelkich
nieprawidlowo$ci przy wypetianiu formularzy. Opcje
funkcji weryfikacji dzielg si¢ na: weryfikacje wszystkich
dokumentow w  zestawie, weryfikacje wybranego
dokumentu oraz  weryfikacje  zaleznosci  migdzy
dokumentami.

Oznacza proces weryfikacji 1 potwierdzenia waznoSci
podpisu elektronicznego lub pieczeci.

cyfrowa reprezentacja informacji; podzbior rekordu.

najpopularniejsza z ustug dostepnych w sieci Internet,
powstata w 1991. Zbior dokumentéw stworzonych
najczesciej, cho¢ niekoniecznie, za pomoca jezyka HTML, i
odnoszacych si¢ do siebie nawzajem dzigki tzw.
odnos$nikom. Pomimo ze dokumenty te s3 umieszczone na
réznych komputerach w odleglych od siebie geograficznie
miejscach, wspdlny system nazw oparty na tzw. URL
umozliwia stworzenie w ramach danego dokumentu
odnosnika do niemal kazdego innego dokumentu
dostgpnego w sieci Internet (za: Wielka Internetowa
Encyklopedia Multimedialna).

poszczegblne elementy okna sg podzielone na zaktadki
umozliwiajace pokazanie w jednym oknie duzej iloSci
danych. Kliknigcie na zaktadce spowoduje wyswietlenie
informacji wcze$niej niewidocznych.

plik dolaczany do korespondencji przesylanej poczta
elektroniczng.

zbiér dokumentdéw ubezpieczeniowych przygotowywanych
przez uzytkownika programu w celu dostarczenia ich w
jednej przesylce do ZUS. W sktad zestawu mogg wchodzi¢
zarowno dokumenty zgloszeniowe, jak i rozliczeniowe.
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Klawisze ogolne

Skroéty klawiszowe

W ponizszym rozdziale przedstawione sg skroty klawiszowe, ktore ulatwiaja
prace z aplikacjg i umozliwiaja postugiwanie si¢ aplikacja bez wykorzystania
myszy. Skréty te pokrywaja sie ze standardowymi kombinacjami klawiszy,
stosowanymi w systemie Windows.

Nacisnij Aby

F1 Uruchomi¢ Pomoc, jesli jest ona dotaczona do programu
F2 Widok Rejestr ubezpieczonych

F3 Widok Dokumenty wprowadzone

F4 Widok Dokumenty wystane

F5 Widok Wszystkie dokumenty

F6 Widok Zestawy wprowadzone

F7 Widok Zestawy wystane

F8 Rejestr ptatnikow

ALT+F4 Zamkna¢ program lub okno

CTRL+F4 Zamknga¢ okno aktywnej grupy lub okno dokumentu
SHIFT+F1 Otworzy¢ spis tresci i indeks pomocy.

CTRL+A Zaznaczy¢ np. wszystkie dokumenty w zestawie.

Szary plus Rozwing¢ wskazane dokumenty (na drzewku dokumentow)
Szary minus Zwina¢ wskazane dokumenty (na drzewku dokumentow)

Szara gwiazdka
ENTER
DELETE

Klawisze operujace na menu

Klawisze p6l dialogu

Dodatki

Nacisnij

ALT+(Klawisz
alfanumeryczny)

Rozwing¢ wszystkie dokumenty (na drzewku dokumentow)
Przeglada¢ wskazany dokument (na drzewku dokumentow).
Usuna¢ dokument

Aby

Wybra¢ pozycje menu, ktéra w nazwie ma podkreslong literg
odpowiadajaca naciskanemu klawiszowi

STRZALKA W Przechodzi¢ do kolejnych menu

LEWO lub W

PRAWO

STRZALKA W Przechodzi¢ do kolejnych polecen

GORE lub W DOL

ENTER Wywola¢ wybrang pozycj¢ menu lub wykonaé polecenie.

ESC Anulowaé wybrane pozycje menu lub zamkna¢ otwarte menu

Nacisnij Aby

TAB Przej$¢ od opcji do opcji (ze strony lewej na prawg oraz
Z gory na dot)

SHIFT+TAB Przejs¢ od opcji do opcji w kierunku przeciwnym

ALT+(Klawisz Wybra¢ przycisk, ktory w nazwie ma podkreslong litere

alfanumeryczny)
Klawisz kierunkowy

odpowiadajaca naciskanemu klawiszowi
Przesuwac kursor w lewo, w prawo, w gore lub w dot
W obrebie listy lub pola tekstu

HOME Przej$¢ do pierwszej pozycji lub znaku na liscie lub w polu
tekstu
END Przej$¢ do ostatniej pozycji lub znaku na liscie lub w polu

tekstu
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Klawisze edycji

182

PG UP lub PG DN

SPACJA
SHIFT+klawisz

kierunkowy (lewy lub

prawy)
SHIFT+klawisz

kierunkowy (goéra lub

dot)
SHIFT+HOME

SHIFT+END
ENTER

CTRL+ENTER

(lewy) CTRL+PG DN
(prawy) CTRL+PG

DN

(prawy) ALT+PDN
(lewy) CTRL+PG UP
(prawy) CTRL+PG

UP

(prawy) ALT+PG+UP

Nacisnij
BACKSPACE
DEL

SHIFT+DEL lub
CTRL+X
SHIFT+INS lub
CTRL+V
CTRL+INS lub
CTRL+C
SHIFT+klawisz
kierunkowy

Przewija¢ list¢ w gore lub w dot kazdorazowo o jedna
wysoko$¢ ekranu

Umiesci¢ znacznik lub usung¢ znacznik w polu wyboru
Rozszerzy¢ lub anulowa¢ wybdr w polu tekstowym,
kazdorazowo o jeden znak

Rozszerzy¢ lub anulowaé wybdr jednego wiersza tekstu
w gore lub w dot.

Rozszerzy¢ lub anulowaé wybor do pierwszego znaku w polu
tekstu

Rozszerzy¢ lub anulowaé wybor do ostatniego znaku w polu
tekstu

Wykona¢ polecenie (zamieszczone np. pod zaznaczonym
przyciskiem)

Otworzy¢ okno z lista dostgpnych wartosci dla danego pola
Przej$¢ od zaktadki do zakladki (ze strony lewej na prawa)

Przejs¢ od zaktadki do zaktadki (ze strony prawej na lewa)

Aby

Usuna¢ znak lub skasowaé zaznaczony tekst po lewej stronie
od punktu wstawienia

Usuna¢ znak lub skasowaé zaznaczony tekst po prawe;j
stronie od punktu wstawienia

Usuna¢ zaznaczony tekst i umieéci¢ go w Schowku

Wkleié tekst ze Schowka do aktywnego okna

Skopiowaé zaznaczony tekst i umiesci¢ go w Schowku

Wybraé lub anulowaé wybor jednego znaku po lewej lub
prawej stronie

Dokumentacja administratora



INDEKS

Archiwizowanie danych programu, 85
Atrybuty ubezpieczonego, 173
Baza danych programu PtATNIK, 173
Blok wielokrotny, 173
Bledy
Komunikaty, 171
W informacjach ZUS, 167
CA, 173
CDP, 174
Centrum Certyfikacji, 173
Certyfikat podpisu elektronicznego, 173
Certyfikaty
ZUs, 147
CRL, 174
Deszyfrowanie, 174
Dokument elektroniczny, 174
Dokument nadrzg¢dny, 174
Dziennik operacji, 174
Filtrowanie dokumentow, 174
Funkcja skrotu, 174
HTML (HyperText Markup Language), 175
HTTP, 175
Instalacja programu, 17
Kartoteka ptatnika, 175
Kartoteka ubezpieczonego, 175
KEDU, 175
Klucz, 175
Prywatny, 176
Publiczny, 176
Komunikat elektroniczny, 176
Konfiguracja przekazu elektronicznego, 41
KSI MAIL, 176
Menu podreczne, 176
NIP, 176
Numer seryjny certyfikatu, 176
OCSP, 177
Organ certyfikacji, 176
PESEL, 177
Ptatnik, 177
Pobieranie certyfikatow i list CRL, 57
Podmiot, 177
Podpis elektroniczny, 177
Podpisywanie, 177
Podrecznik
administratora, 5
uzytkownika, 5
Polityka certyfikacji, 177
Program

Dodatki

Archiwizowanie danych, 85
Podpis, 164

Sprawdzenie autentycznosci wersji instalacyjnej, 164

proxy serwer, 46

Przekaz elektroniczny, 177
Ustawienia, 41

REGON, 177

Rejestr dokumentow, 177

Rejestr ptatnikow, 178

Rejestr ubezpieczonych, 178

RSA, 178

Shal, 178

Sprawdzenie autentyczno$ci wersji instalacyjnej
programu Pz47nIK, 164

Symbol ptatnika, 178

System podpisywania asymetrycznego, 178

System szyfrowania asymetrycznego, 178

Szyfrowanie, 178

Ustawienia programu, 35
opcje, 35
parametry, 35
pokazuj podpowiedzi dla panelu wyboru, 37
zmania ustawien, 35

Ustawienia przekazu elektronicznego, 41
Listy TSL, 61
Lokalizacja plikow, 59
Okreslenie metody przekazu, 42
Uruchamianie weryfikacji wstepnej, 43
Ustawienia certyfikatow, 46
Ustawienia komunikacji z ZUS, 45
Ustawienia list CRL, 57
Ustawienia ogolne, 41
Waznos¢ certyfikatu, 55

Usunigcie programu, 29

Uzytkownik, 179

Walidacja podpisu, 179

Weryfikacja, 179

Wiadomosé, 179

WWW, 179

Wykaz btedéw w informacjach otrzymywanych z ZUS,

167
Wykaz komunikatow o btedach, 171
Zaktadka, 179
Zatacznik, 179
Zestaw dokumentow, 180
ZUS, 167, 180
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