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Wstep

Prezentowany program Kadrowo-Ptacowy Lider KP nalezy do rodziny programéw Lider,
ktéra w tej chwili sktada sie z nastepujgcych programow:

program finansowo-ksiegowy Lider FK,

program obstugujacy sprzedaz i gospodarke magazynowg Lider SIM,

program rejestracji czasu pracy Lider RCP,

oraz program kadrowo-ptacowy Lider KP.
Programy te mogq pracowaé samodzielnie utatwiajgc i organizujgc prace poszczegdlnych
dziatbw nowoczesnego przedsiebiorstwa, ale prawdziwg site pokazujg we wspotpracy
w catym pakiecie. Zachecamy do zapoznania sie z wersjami demonstracyjnymi powyzszych
programow.
Uzytkownik programu powinien posiadaé ogoélne umiejetnosci obstugi komputera
z systemem Windows w wersjach 95, 98, 2000 lub NT.
Program zostal wykonany przy uzyciu nowoczesnych narzedzi firmy Microsoft przy
uwzglednieniu najnowszych tendencji w konstrukcji interfejsu uzytkownika.
Konstrukcja programu uwzglednia przepisy polskiego prawa, w szczegdlnosci Prawa Pracy
oraz Ustawy o Ochronie danych osobowych.
Przedstawione w dokumencie widoki ekranu programu mogaq sie rézni¢ od tego, co Panhstwo
widzicie na swoich komputerach. Jest to zalezne od ustawien wysSwietlania systemu

Windows.

Instrukcja ta opisuje funkcje charakterystyczne dla programu kadrowo-ptacowego. W celu
utatwienia korzystania z tego programu prosimy o zapoznanie sie z instrukcjg opisujgca
zatozenia i wspdélne elementy wszystkich programow z rodziny Lider.

Podrecznik stanowi integralng catos¢ z programem Lider KP i moze by¢ rozprowadzany tylko
razem z tym programem. Zadna cze$¢é podrecznika nie moze by¢ publikowana ani powielana
w jakikolwiek sposob bez pisemnej zgody autorow programu. Zawarto$¢ podrecznika
chroniona jest przez Ustawe o Ochronie Praw Autorskich. Windows jest zastrzezonym
znakiem handlowym firmy Microsoft. Zostat on uzyty, podobnie, jak pozostate znaki

handlowe i nazwy firm jedynie dla zilustrowania wtasciwosci opisywanego oprogramowania.

Zyczymy Panstwu przyjemnej i wydajnej pracy z naszymi produktami.
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Obstuga programu

Okno giéwne

Widok programu bezposrednio po uruchomieniu i podaniu hasta przedstawia ponizszy

rysunek:

P8 LIDERKP EXCUDUS Sp. z 0.0. 141272000

Plik. Edvcia  Kadm \Yace Stowniki Pomoc N

TaY M| o P oM gl x| =g | 2] & §
Ustawienia Kopia Pomaoe gLz Ropreadni| M astepms) - DEtatni T B UET Alibiere: || EapiEe Blorzud F\za_dek Szuka] Drutuif | Zambinf

programu gtownego programu
Lizty phac
3. Pasek narzedzi
Aktualny czas systemu Windows
4. Pasek skrotow
Tryb dziatania klawiatury numerycznej

N aciénij levy klavisz At 2eby wejsé do menu | ﬁum | [13:08:27

Belka tytutlowa
Widok belki tytutowej przedstawia kolejny rysunek:

¥E LIDERKP EXODUS Sp. z o.0. 141272000 i HE

Przycisk ukrycia okna

Ikona programu
wywotujgca menu

Przycisk powiekszenia okna

/

Przycisk zamkniecia okna

systemowe Windows

Jest to typowa belka tytutowa w systemie Windows, jej funkcje sg szczegétowo opisane
w dokumentacji programu Windows.
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Belka tytulowa zawiera nazwe programu, w tym przypadku LiderKP, nazwe firmy
zdefiniowang przez uzytkownika (na rys. jest to np. Exodus sp. z 0.0.) oraz opis biezacego
zestawu danych. W przypadku programu kadrowo-ptacowego jest to zawsze rok
kalendarzowy, wiec opis 1/12/2000 na rysunku powyzej oznacza rok 2000.

Z belka tg zwigzane sg pewne akcje wykonywane przez program.

Pasek menu giownego
Pasek menu gtéwnego grupuje wszystkie operacje mozliwe do wykonania dla uzytkownikéw
w kilka tematycznie powigzanych zbiorow. Doktadny opis mozliwosci korzystania z menu

znajdzie sie ponizej.

Wyglad paska menu gtéwnego przedstawiono na rysunku:
¥ LIDERKP EXODUS Sp. z o.0. 1/12/2000

Elik, Edwcia Kadw  Prace  Skowniki Pomoc

bierz zestaw darwch... . L L L i |

iy zestaw danych q 1 Pozycja menu i)
firrmy ?‘wni hastepny| - Ditatni Mo | FRedaguj Szl

powodujgca otwarcie

ienia druk.arki
... Ct+DN
| ricy Pozycja menu

=

Doy

N*

Zamkni]

ri
Zptkownika
o esta » - powodujgca rozwiniecie
racy uptkownikdm Klawisz skrétu .
T ool CTALs podmenu drugiego
Wk onanie kopii bezpieczefiswa
Ob danych ¥ Ddtworzenie danych z kopil .
Ust 3 Rozwiniete podmenu
Za'—“\. \ CIRLAE drugiego poziomu

| Pozvcia menu |

Z menu mozna korzysta¢ na kilka sposobéw:

e uzycie myszy poprzez wskazanie odpowiedniej pozycji menu i jednokrotne klikniecie
lewym przyciskiem myszy,

e uzycie klawiatury dla wywotania tzw. ,goracych klawiszy” — sg to podkreslone litery
w nazwie pozycji menu wraz z klawiszem Alt (np. Alt-P powoduje rozwiniecie menu
Plik itd.)

o uzycie klawiatury i tzw. ,klawiszy skrotu”. Sg one zdefiniowane dla najczesciej
wykonywanych w programie operacji (np. Ctrl-D powoduje otwarcie standardowego
okna dialogowego Windows, w ktérym mozemy zainicjowa¢ drukowanie).

Dokfadny opis tych funkcji znajduje sie w podreczniku i w pomocy systemu Windows.

Pasek narzedziowy i paleta narzedziowa

Pasek narzedziowy zawiera elementy uzyteczne przy przegladaniu i wyszukiwaniu danych.

Jego doktadny opis znajduje sie w podreczniku z wprowadzeniem do systemu Lider.
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Paleta narzedziowa zawiera elementy pozwalajgce zrealizowa¢ najwazniejsze i najczesciej

wykonywane operacje w systemie LiderKP.

Uruchamianie programu
Domyslnie program instaluje sie tak, aby na pulpicie systemu Windows umieszczona byta
ikona programu.

Moze to wygladac np. tak, jak na ponizszym rysunku:

7]
Lider Fk.

[mtermet

Explorer  Komunikator LIDER KF

To jest ikona programu
LiderkP

W zaleznosci od ustawien Pulpitu Windows widok pulpitu moze sie rézni¢

od przedstawionego a pozycja ikony moze by¢ inna.

Nalezy dwukrotnie Kklikng¢é lewym kursorem myszki na tym obrazku,

E”
LIDEF KP

aby uruchomi¢ program.

Innym sposobem na uruchomienie programu jest uzycie systemowego paska zadan.
Nalezy przycisng¢ przycisk Start umieszczony na tym pasku, nastepnie wybra¢ Programy,

Programy systemu Lider i LIDER KP, jak to ilustruje ponizszy rysunek:
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Mowy
Ditworz
Splaba Update

Windows Lpdate

PTG

Windip
Protel 93 SE
% Programy = Akcesoria

.;;j Autostart
Ulubone ¥ = Biure
" ..ﬁ Elektronika
= Grabka
Ustawiema F .;;j Internet
= Multimerha
£nayd? ’ .;;j Programy

Pomos 5 Programy systemu LIDER » [ESEINTNERY
a = Protel 99 5E Trial BI? LiDER KP

Dok umenty

* w w ¥ w ¥ w ¥

Uruchom, = System * 3 Lider S1M
"""""""""""""""""""" _-H Ekzplosatos Windows
Wyloguy 25z g Intemet Explores

ﬁ Dutlook Express
e Tivb M5-DDS

@ Q ﬁ ﬁ ﬁ ¥ Eheq X-5etup

Widok ekranu uzytkownika moze r6zni¢ sie od pokazanego powyzej. Zalezy to od ustawieh

Lamkniy. ..

wyswietlania systemu Windows, oraz od zestawu zainstalowanych programow.

Po uruchomieniu programu LiderKP pojawi sie okno, w ktérym nalezy poda¢ nazwe

uzytkownika i hasto.

= Dzier doboy ]

Prosze s proedshaid | podad sy haskod

M amw utthownila | admin
Mt

] 0K | A
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Domyslinym uzytkownikiem jest ,admin”, natomiast hasto nalezy pozostawi¢ puste i nacisng¢
ENTER, lub klikng¢ lewym przyciskiem myszy przycisk OK (nie ma znaczenia, jaka jest
wielko$¢ liter w nazwie uzytkownika i hasle (moze to by¢ ,admin”, lub ,ADMIN”, lub nawet
,aDMiN”). Spowoduje to uruchomienie programu, wybranie aktualnego (lub innego) zestawu
danych i mozliwa bedzie dalsza praca w programie. Jezeli jednak uzytkownik nacisnie
Anuluj lub przycisk Esc na klawiaturze, dziatanie programu zostanie przerwane, a wszystkie
okna z nim zwigzane zostang zamkniete.

»LAdmin” jest to tzw. superuzytkownik, ktéry ma prawo do wszystkich operacji w programie
W szczegdlnoéci moze on dodawaé i usuwac innych uzytkownikbw nadajgc im prawa
dostepu do danych. Nikt nie ma prawa usung¢ z systemu uzytkownika ,admin”, ani zmienié
tej nazwy. Po pierwszym uruchomieniu uzytkownik powinien ustali¢ hasto dla siebie, oraz
dopisa¢ nowych uzytkownikow.

Wykonuije sie to przez wybranie kolejno z menu Plik i Uzytkownicy.

Na pasku narzedziowym nalezy wybra¢ Nowy i w formularzu wpisa¢ identyfikator nowego
uzytkownika i jego imie oraz nazwisko. Nastepnie nalezy mu przydzieli¢ prawa dostepu
do danych, poniewaz nowy uzytkownik nie ma zadnych praw.

Mozna przydziela¢ prawa dostepu do raportéw, formularzy, tabel i funkcji programu.

Prawo dostepu do raportéw oznacza prawo do przegladania i drukowania raportow.

Prawo dostepu do formularzy oznacza prawo do dodawania, zmieniania i kasowania danych
poprzez te formularze.

Prawo dostepu do tabel rozdzielone zostalo na prawo do przeglgdania (dostep),
dopisywania, zmiany oraz usuwania danych z tabel.

Prawo dostepu do funkcji oznacza mozliwos¢ dostepu do wykonywania okreslonych operacji
w programie.

Zwrocic tu nalezy uwage na pozycje Dostep do danych zastrzezonych.

Jak to wida¢ na ponizszym rysunku, na formularzu pracownika jest pole Dane zastrzezone.
Jezeli to pole jest zaznaczone, wtedy do danych osobowych pracownika dostep majq tylko
osoby, ktérym w prawach dostepu wyraznie zaznaczone zostanie pole Dostep do danych
zastrzezonych.

Brak praw dostepu oznacza niemoznos¢ wykonywania pewnych zadah w systemie kadrowo-
ptacowym.

Wynika z tego, ze prawa dostepu nalezy starannie przemysle¢, aby uzytkownik mogt
korzysta¢ z programu w sposob umozliwiajacy spetnianie obowigzkéw pracowniczych, oraz
aby nie miat dostepu do danych, ktérych nie powinien znac¢, lub ktére sg w jego pracy
niepotrzebne.

Jezeli program ma obstugiwac tylko jedna osoba, takze warto zatozy¢ nowego uzytkownika

inada¢ mu tylko prawa dostepu umozliwiajagce wykonywanie codziennych zadan.
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Z uzytkownika ,admin” zas powinno sie korzystaé tylko w razie wystgpienia potrzeby wyjscia

poza zakres codziennych obowigzkow.

& Zatrudnieni: nowy wiersz
Akcja zocjalna | Angaze | Poprzednie zatrudnienie | State placowe | Wik zztabcenie | Dokurmenty | BHF |

Fodzina | Harmon. i nieobecnoici | Lirnity nigobecn. | K.arta zazsitkowa | Magrody i kary | Ddznaczenia | prawnienia |

[iieta zatiidhionosh | Liaita 2atiudnioneas | | Zatrudnienis | ZU5 | Adresy | Irre
Mr pracownik.a 12 PESEL
M azwizko HIF - - -
Irnioha " Dane zastrzstone
I azwizko rodowe Mr
: . : — archivam
Irnioha ojca i matki .
: Pole ,Dane zastrzezone” |— Przenies do archivum
M azwizko
rodowe matki Zmief
: : M dowodu
[rata urodzenia L afiek, I ] ozabizteqn Uzun
Migjzce urodzenia [rata wndania
Prec/Stan cywilny jl j YWwiudany przez
Obywatelztwo
Mr paszportu

F Czy cudzoziemiec posiada karte statego pobpbu? L

Czy cudzoziemiec poziada karte czasowego pobytu? Data waznodci
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Opis menu programu LiderKP

Wszystkie nazwy menu wybrano tak, aby uzytkownik majgcy przygotowanie do pracy
na danych kadrowych i ptacach nie miat trudnosci w zrozumieniu, jakie funkcje programu
sg pod nimi ukryte. Czesc¢ tych nazw jest taka sama, jak w innych programach dziatajgcych
w srodowisku Windows i realizujg one takie same, jak gdzie indziej funkcje, np. Edycja,
Kopiuj, Pomoc. Czes¢ nazw, specyficzna dla programu kadrowo- ptacowego realizuje
funkcje wiasciwe dla kadr, czy ptac, np. Zatrudnieni, Typy list ptac, Typy dni roboczych
i inne.

Menu Plik

Menu to zgodnie z zasadami wspdlnymi dla wszystkich programoéw dziatajagcych w Windows
grupuje operacje na plikach, ustawienia wydruku i inne.
Widok zawarto$ci tego menu przedstawia rysunek:

¥ LIDERKP EX0DUS Sp. z o.0. 1/12/2000

Pl Edwcja Eady  Prace  Shtowniki iersz Pomoc

Wbierz zeztaw danych. .. A

= -
Mowy zestaw danpch 3 1 L4 H ] =f X LE5) = K 2l ik & 1
Dahe firmy Poprzedni| Mastepny| Ostatni Mowy | Redaguj Usun iyhiers | Zapiss Porzui: Porzgdek| Szukaj Orukuj | Zambknij
Ustawienia drukarki
Drukewy... Chril+Dr

U zytkownicy

£miana uzytkownilka

Zrmiana hasta

Dziennik pracy uzptkownikew

ot - elsport [ETHELH
Kopia bezpieczefisting 3
Dbshuga baz danych 3
Ustawienia 3
Zakohcz CTRL+Q

W kolejnych wierszach umieszczono polecenia pogrupowano w oddzielone poziomymi
liniami tematycznie powigzane catosci:

e zestawy danych,

e opcje dotyczace wydrukéw,

e zarzadzanie uzytkownikami,

e obstuga zbioru danych

e zakonhczenie dziatania programu.
Znaczenie poszczegolnych pozycji menu Plik opisane jest szczegdtowo w podreczniku

opisujgcym podstawy systemu Lider.
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Menu Edycja

W LIDERKP EXODUS Sp. z 0.0. 171272000

Plik. | Edycja kady Place Showniki Wiersz  Pomoc

(ot
T; : I 4 » M B x| = | o | & | & & | N
Ustam | it [Chl+# jwszy | Popreedni| Mastepny|  Ostatni Mowy | Redaguj| Usuf | Uifybiers | Zapisz | Aoreuté | Poregdek| Saukaj Drukyj | Zamknij
Kopiuj Chl+C
ey [Eh]#)

Zaznacz

Teksty pomochicze
Kalkulatar
Kalendarz

THumaczenia

Znaczenie poszczegdlnych pozycji menu Edycja nie rézni sie od znaczenia podobnych
menu innych programéw dziatajgcych w srodowisku Windows.
Znaczenie poszczegolnych pozycji menu Edycja opisane jest szczegétowo w podreczniku

opisujgcym podstawy systemu Lider.

Menu Kadry

Wi LIDERKP EXODUS Sp. z 0.0. 1/12/2000 [_ B 1]
Plik.  Edvcia | Kadw Prace Skowniki Wiersz  Pomoc

Zatrudnieni CTRL+Z
& . A i A -
T’;T I: Definicje dokumentdw 1 L4 H ﬁ = X I-Iﬂ Q K ) Z l i @ EL
Ustawieniz Ex Statystyki zatrudnisnia preedni| Mastepny| Ostatni Mowy | Redaguj| Usun Uilybierz | Zapize | Horzuc | Porzgdek| Szuka) DOrukyj | Zambnij

Jak wida¢ na ilustracji menu Kadry sktada sie tylko z trzech pozycji:

Pozycja Zatrudnieni

Pozycja ta stuzy do wykonywania podstawowych operacji w bazie danych pracownikéw
firmy.
Najwazniejsze operacje, to:

o dopisywanie pracownikow,

¢ edycja danych pracownikéw,

e usuwanie pracownika z listy.
Uwaga! Bardzo wazne jest zrozumienie, ze usuniecie pracownika z bazy danych oznacza
nieodwracalne usuniecie wszystkich informacji o pracowniku jakie byty o nim zgromadzone.
Do przechowywania danych o pracownikach zwolnionych stuzy Archiwum. Po przeniesieniu
danych pracownika do archiwum nadal mozna je poprawiaC i uzupetnia¢, a sg one
niezbedne np. do wydrukowania formularza PIT-11. Usuniecie danych pracownika powinno
wiec nastgpic tylko wtedy, gdy zostatly one dopisane niepotrzebnie, np. omytkowo dwa razy
zostaty dopisane dane tej samej osoby.
Operacje te mozna wykonywa¢ poprzez formularz sterowany za pomoca paska

narzedziowego. Widok formularza przedstawia ponizsza ilustracja:
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Ia Zatrudnieni ]

l l l l l | e |

Rodzina l Harmon. i nieobechogci l Lirnity rigd

K.arta zasitkowa l Maarody i kan l Ddznaczenia l Uprawnienia l

l K.arta zatrudnionego l Zatrudnie £S5 \ Adresy l Inne
|Wszys-::y ﬂ WeidZ do archivm
MHumer Nazw& \a Irnie 1 Stanowizkao kosztaw [Jednostk3 ina|H azwizko rodawe Ii
N | 5anki \eki Tomasz - - EX0DUS .
| & [Tome Tomasz —— Exopus  Zaktadki na Formularzu
|| 9 [Wyme rawiejzkq Eliza - - EXODUS LZatrudnieni”
8 |Zawiej Robert - - EXODUS—=p—=oo

|| Zakres wyswietlanych danych

| Przycisk operacji na grupie
zatrudnionych

5 e [ —

Tworzenie pliku z dokumnetami ZU5S dla programu Pratnik, | Operacie na grupie pracownikow. . |

Dostep do poszczegdinych zaktadek na formularzu uzyskuje sie poprzez wskazanie
kursorem myszy wtasciwej zaktadki i klikniecie lewym przyciskiem myszy.

Poprzez grupe pracownikdow nalezy rozumieé¢ zbior pracownikéw spetniajacych wybrane

kryterium okreslone przez zakres wyswietlanych danych. Np. na rysunku powyzej sg to
wszyscy pracownicy. W obecnej wersji programu zakres danych dotyczy tylko wybranej
jednostki organizacyjnej.

Przycisk Operacje na grupie pracownikéw powoduje otwarcie okna pokazanego ponize;.

I]pera-::ie na grupie pracownikow

Wwiubrana operacia bedzie wykonana dla wezystkich ; : : =
pracownikow 2 aktualhego zakresu i Obliczanie stazdw pracy

YWiznaczanie dat najblizzze] nagrody iubileuszome|

Aktualizacia harmonogramaw

Ilzupetnianie list statych placowech

Anuluj
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Wykorzystanie tego polecenia jest szczegdlnie zalecane, poniewaz pozwala
na zautomatyzowanie wielu monotonnych i ucigzliwych czynnosci wykonywanych
dla kazdego pracownika z osobna. Pozwala takze ustrzec sie btedéw polegajacych
na pominieciu pracownika przy wykonywaniu wyliczonych operacji oraz sprawia, ze wszyscy

pracownicy bedg mieli przypisane takie same sktadniki ptacowe oraz harmonogramy.

Pozycja Definicje dokumentow

Po wybraniu tej pozycji menu ukaze sie formularz dajacy dostep do przegladu wszystkich
zdefiniowanych wczesniej dokumentéw oraz pozwalajgcy dodaé wzorce nowych
dokumentdw, ktdre chcemy stosowaé w codziennej pracy.
Przy edycji nowego dokumentu mamy podglad jego wygladu. Zastosowano tu znang
z innych programéw Windows technike WYSIWYG (co widzisz, to otrzymasz na wydruku).
Technika ta utatwia znacznie prace przy tworzeniu dokumentéow, poniewaz pozwala
na poprawne i estetyczne rozmieszczenie elementéw dokumentu na stronie.
Elementy, ktérych mozemy uzy¢, to:

o tekst staty,

e dane z baz danych.
Przy projektowaniu dokumentu nalezy uwzgledni¢ ilos¢ miejsca, ktérej potrzebujg dane
z tabel, chociaz program ,inteligentnie” dopasuje rozmieszczenie danych do swoich potrzeb.

Wyglad formularza z aktywng zaktadkg przegladu wszystkich zdefiniowanych dokumentow
przedstawia ponizszy rysunek:

A Definicje dokumentow

Lizta dokurmnentdw \\ | K.arta definiowanega dokumentu

INazwa definiowanego dokumentu
Swiadectwo pracy

Nazwa dokumentu -
i Zaktadka ,Lista Zaktadka ,Karta definiowanego

dokumentow” dokumentu”
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Program przedstawiony na rysunku posiada tylko jeden zdefiniowany dokument. Jest to

Swiadectwo pracy. Jego podglad uzyskamy na karcie zdefiniowanego dokumentu.

W znany juz sposéb nalezy naprowadzi¢ kursor myszy na zakladke Karta zdefiniowanego
dokumentu i klikng¢ jeden raz lewy przycisk myszy.
Ukaze sie okno podgladu dokumentu podobne do tego na rysunku ponizej:

A Definicje dokumentow

Lizta dakumentdw | K.arta definiowanego dokumentu |

Mazwa definiowanego dokumentu Iﬁwiadectwu pracy

SWIADECTWO PRACY B

1. Stwierdza sie, 7e <<daj("ImionaNazwisko()")>>

imiona rodzicow: <<daj{"ImionaRodzi ()")=>

urodzonyia) <<daj{"PRAC.DATAUR) / <<daj{"PRAC.MIEJUR")>>

byla) ztrudnionyia) we <<daj{"'Firm waPelna()")>>

wi okresie od <<daj{ >> do <<daj{"PRAC.HARMDO"] \w iy
<<daj{"WymiarEtatu| Pole z bazy danych

Tekst staty -
‘| | i

[ Avial Hi=E B s EEE]] o0 H B )

Narzedzia edycyjne Przycisk wvboru pola z bazy proaramu LiderKP |

W czasie edycji definicji dokumentu mozemy uzyskac¢ jego podglad w ostatecznej wersji i
podja¢ decyzje, czy pozostawi¢ go w obecnym ksztaitcie, czy kontynuowac prace.

Nie jest konieczne wprowadzenie wszystkich danych od razu. Rezultaty pracy mozna
zapamietac i wroci¢ do edycji w dogodnym czasie.

Jako narzedzie do podgladu i wydruku dokumentéw jest wykorzystywany program WordPad,
ktory jest standardowym sktadnikiem Windows.

W podgladzie definicji dokumentu tekst staty wyswietlony zostat tak, jak go wprowadzono, a
pola z bazy zastgpione zostaty krétkimi objasnieniami ich zawartosci.

Tak pokazany projekt dokumentu mozna zachowa¢ w formacie RTF, lub wydrukowac.
Po zakonczeniu ogladania dokumentu nalezy zakonczy¢ dziatanie programu WordPad.

Nastapi wtedy automatyczny powrét do edycji dokumentu.
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Podglad edytowanego dokumentu przedstawia rysunek:

Plik  Edpcja Widok ‘“wstaw Faormat  Fomoc

D || S|E sl 05| &)
IAIiaI[EurnpaSmdkowa] j |12 j Bl!l u |,@| E El%l E_EI

g"'1'."2".'3"'.4"'5."'5'."?".'8'".5"'1':!"'11'.' -12-||-13-|-1|4-A-15-|-1E-|-1?-|{

|»

| (Dzisiejsza data)
(Firma - nazwa pelna)

(Firma - adres)

{Firma - regon)

SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza sig, 7e (Imiona i nazwisko)
imiona rodzicow: (Imiona rodzicow)
urodzony(a) (Data urodzenia) (Miejsce urodzenia)
byl ztrudniony(a) we (Firma - nazwa pelna) —
w okresie od (Data zatrudnienia) do (Data zakonczenia pracy) v wymiarze (Wymiar etatu)

2.W okresie zatrudnienia pracownilc - pracwnica wykonywali prace (Stanowiska pracy zajmowane w
czasie zatrudnienia)

3. Stosunek pracy ustat w waniku: (Sposob rozwigzania umowy o prace)

4 W okresie Zatrudnienia pracownik - pracownica:

1) wevkorzystatia) urlop wypoczynkowy wivsymiarze (Liczba dni urlopu wypoczynkowego
wykorzystanych z limitu w biezacym roku kalendarzowym)

21 korzystata 7 urlopu bezplatnego

3 wwykorzystata) urlop wwchowawcay =
AV cben e m A s s A e AT i e T A A Al ema s Tiem i ]l el m aleal e el s e e s
Macigni] klawizz F1, aby uzyskad Pomoc. MNUM 2

W programie nie ma ograniczen ilosci zdefiniowanych dokumentow, mozna nawet
zdefiniowac kilka wersji tego samego dokumentu, np. réozne umowy o prace, inne dla

pracownikéw fizycznych i inne dla pracownikow umystowych.

Pozycja Statystyki zatrudnienia

Zadaniem tej pozycji jest dostarczenie informacji o stanie zatrudnienia na kazdy dzien,
wedtug jednostek organizacyjnych oraz stanowisk kosztow. Do tego celu stuzy ewidencja
zmian przyporzadkowania poszczegoélnych pracownikéw do jednostek organizacyjnych oraz

stanowisk kosztow.
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Menu Ptace

Widok rozwinietego menu ptace przedstawia powyzszy rysunek:

Wi LIDERKP EXODUS 5p. z 0.0. 1/12/2000 ME E
Pl Edwecia Kadw | Phace Shtowniki Wwiersz  Pomoc

Listy prac CTRL+L
ToY o e p | X[ @] o | gl Al g W
Ustawienia Kopia Skkadniki list phac gui | Usufi Al biered| - ZapiEE Forzué | Porzadek| Szukaj Orukuj | Zamknij
3 Przegladanie kartotek phacowych CTRL+K
Frzegladanie biezace| kartateki pracowe] CTRL+B

K.artoteki pracowe [zestawy list phac]

BN  Tyny ke artateki (zestawy skhadrikdw)

To witasnie wykorzystujgc kolejne pozycje tego menu bedziecie Panstwo tworzyc
comiesieczne listy ptac.

Od dobrego zrozumienia i opanowania umiejetnosci uzywania tego menu zalezy sprawnosc¢
w tworzeniu list ptac.

W programie nie ma praktycznie ograniczen na ilos¢ list ptac tworzonych w ciggu miesiaca.
Kazdy pracownik moze by¢ takze przypisany do dowolnej ilosci tych list.

Pozycja Listy ptac

Pozycja Listy ptac stuzy do przegladu i edyc;ji istniejgcych list ptac, oraz do tworzenia nowych
list ptac.

Nowg liste tworzy sie na bazie zdefiniowanego wczesniej typu listy ptac. Wybranie tej pozycji
menu Place spowoduje otwarcie formularza z trzema zaktadkami, jak na rysunku ponize;j:

A Listy plac |
Lizta ligt phac | Karta listy phac | Pozpcie listy prac
| Sumbiol Mazwa listy phac Data wpkaty |Mazwa strukburg Zatwierdzonal =
M 1L lista podstawowa .. podstawowa

: Data wyptaty

Numer i nazwa listy ptac |

Nazwa typu

| listy ptac

Przycisk do utworzenia pliku deklaracji

ZUS dla programu Ptatnik

F y o

Twarzenie pliku 2 formularzami £105 dla programu Pratrik, |
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Pierwsza zaktadka, wyswietlana automatycznie po otwarciu okna Listy ptac pokazuje
wszystkie utworzone juz listy ptac, wraz z datami wyptat i informacjg o zatwierdzeniu listy.
Kazdg wyswietlong w tym oknie liste mozna obejrze¢ i poddac edycji w razie potrzeby.
Wazng cechg programu jest mozliwos¢ generacji plikow z miesiecznymi deklaracjami ZUS.
Plik utworzony w programie LiderKP nalezy otworzy¢ za pomocg programu Platnik, jak to
opisano w podreczniku dostarczonym na ptycie CD-ROM wraz z programem Ptatnik.

Zakfadka Karta listy ptac przedstawiona jest ponize;j.

A Listy plac |
Lizta list phac | F.arta listy phac | | Pozycie listy phac

Numer i nazwa

listy ptac
yP Typ listy ptac

Symbaol listy ptac | 1/2000
Mazwa listy pkac | lista podstawowa
Tup listy phac podstawowa -

[rata wppkaty

Z—dl/ Twarzenie pliku dla barku
atwierdzanie listy \

Tworzenie zestawien

= Listaizativizmdzona I Lista zastizezana

Zastrzezenie listy

przelewow dla bankow

Na tej zaktadce formularza Listy ptac znajdujg sie wazne informacje dotyczace samej listy.
Szczegdblng uwage nalezy zwrdci€¢ na takie elementy, jak: pole Lista zatwierdzona, pole
Lista zastrzezona, przycisk Tworzenie pliku dla banku.

Pole Lista zatwierdzona nalezy zaznaczyé, gdy ukonczone zostang wszystkie prace przy
danej licie ptac. Po zaznaczeniu tego pola nie mozna juz edytowa¢ danych zawartych na
danej liscie ptac. Ma to na celu unikniecie przypadkowej zmianie lub usunieciu danych z listy
ptac. Jezeli jednak konieczna okaze sie zmiana danych na liscie juz zatwierdzonej, jest to
mozliwe po odznaczeniu pola Lista zatwierdzona. Pole to ma jeszcze jedno, bardzo wazne
znaczenie - w trakcie drukowania formularzy PIT lub tworzenia pliku dla programu Ptatnik

brane sg pod uwage wytacznie zatwierdzone listy ptac.
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Pole Lista zastrzezona zaznaczy¢ nalezy, gdy dostep do listy mogg mie¢ tylko pracownicy
uprawnieni do pracy na danych zastrzezonych.

Przycisk Tworzenie pliku dla banku stuzy do generaciji listy przelewéw na konta osobiste
pracownikéw.

Uzycie tego przycisku spowoduje otwarcie okna pokazanego ponizej:

Tworzenie pliku dla banku

Mazwa pliku I

Bank I j
stk [

| (] I Al |

Formularz ten pozwala na wybranie banku z rozwijalnej listy bankéw, oraz na wybranie

sktadnika ptacy zawierajgcego kwote przelewu.

Kolejna zaktadka na formularzu Listy ptac zawiera szczegodty listy ptac.

A Listy plac [ <]
Lista list pkac | E.arta listy prac Pozycie listy prac
142000 lista podstawowa Wiybierz sktadnik:

Jednaostka organizacyina \1 . asztom I_]
- Y Nazwa listy hd

Wszystkie ptac :|v SUIMA: 0,00
Mumer  [Mazwisko Irnig 1 W arodc ~ 1 Liczba pozycii 11

| LT Antonowski Cezary 0,00

2 Balicki Grzegorz 0,00
| & |Dobosz Piotr 0,00 el At f
: 3 Grzegorczyk Stanishkaw 0,00
[ Sosriew =T
: 10 |Kwiatkowska Dorota /E‘Iél/ /
|| 1 Sankowszki Tomasz | 0,00 Vadeonba
|| 4 |Tomcazyk Suma wartosci 0.00 Pole wyboru
|3 |Wymega-Zaray wySwietlanego sktadnika 0.00 wWySwi i

8 |Zawiejski 0.00 ySwietlanego skfadnika
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W wierszach pozyciji listy ptac zawarte sg numery, nazwiska i imiona pracownikow. Ostatnia
kolumna zawiera warto$¢ wybranego sktadnika listy ptac listy ptac. Z rozwijanego pola
Wybierz skladnik mozna wybra¢ sktadnik listy ptac, ktory bedzie wyswietlany w tej
kolumnie. Po wybraniu skfadnika w okienku SUMA pojawi sie wartos¢ tego skiadnika dla
wszystkich pracownikéw z wybranego zakresu, a w okienku Liczba pozyciji liczba pozycji
listy ptac (czyli pracownikdéw) z tego zakresu znajdujgca sie na edytowanej liscie ptac.
Przyciski umieszczone z prawej strony ekranu stuzg do wykonywania pewnych operacji na
wybranej grupie pozycji listy ptac. Mozna wiec obliczy¢ wartosci wszystkich sktadnikéw listy
ptac, albo tylko wybranego sktadnika. Nalezy zauwazy¢, Ze przycisk Oblicz wybrany
skladnik jest nieaktywny, jezeli dla aktualnie wyswietlanego sktadnika nie jest wprowadzona
formuta obliczeniowa. Przycisk Weczytaj stale umozliwia import wartosci sktadnikow
ptacowych zdefiniowanych jako Staty dla pracownika, ktérych wartos¢ moze by¢ okreslona
dla kazdego pracownika na zakfadce Stale ptacowe ekranu Zatrudnieni. Mozna dzieki
temu automatycznie wczyta¢ wartosci tych sktadnikow, ktore nie zmieniajg sie wdiuzszym
okresie czasu, np. stawka podatku dochodowego, koszty uzyskania przychodu, ptaca
zasadnicza itp. Przycisk Sprawdz obliczenia stuzy sprawdzeniu, czy wszystkie skfadniki
zostaty prawidtowo obliczone, to znaczy, czy wartos¢ obliczona wedlug wzoru jest zgodna z
warto$cig zapisang w bazie danych.

Bezposrednio po utworzeniu lista ptac jest pusta, nie zawiera zadnych pracownikéw. Aby
doda¢ nowych pracownikdw, nalezy z paska narzedziowego wybra¢ przycisk Nowy,
wyswietli sie wtedy nowe okno pomagajgce wybra¢ pracownikow, ktorzy znajdg sie na liscie
ptac.

Okno to przedstawia ponizszy rysunek:

{-]Dndanie pracownikow do listy plac

YWiobierz zpozob dodania novwych pracownikaw do listy plac:

™ wazpscy pracownicy webrane] jednostki organizacyine]
" wezyzcy pracownicy, kidmch dane MIE 54 zastrzezone

" wazpsoy pracownicy, kidhych dane 5S4 zastizezone

oK | o

Uwzgledniono tu wszystkie najczesciej uzywane opcje dodawania pracownikow do listy ptac.
Warto przypomnie¢, ze dostep do danych pracowniczych moze by¢ zastrzeZzony, wiec nie

kazdy pracownik moze utworzy¢ liste ptac dla pracownikéw o zastrzezonych danych.
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Pozycja Typy list ptac

Pozycja Typy list ptac pozwala na zdefiniowanie réznych rodzajéw list ptac wystepujacych
w przedsiebiorstwie. Typ listy ptac to zestaw wybranych sktadnikéw oraz ich wzajemne
relacje w postaci wzoréw obliczeniowych, a méwigc inaczej - tworzac nowa liste ptac musimy
okresli¢ jej typ, czyli to jakie sktadniki beda na tej liScie i jak bedq obliczane, np. inaczej
bedzie obliczana lista ptac wynagradzanych wedtug ptacy miesiecznej, a inaczej wedtug
stawki godzinowej czy pracujgcych na akord.

llos¢ typdw list ptac jest praktycznie nieograniczona.

Program pozwala na bardzo elastyczne dostosowywanie list ptac do specyfiki i potrzeb
przedsiebiorstwa.

Na szczegodlne podkreslenie zastuguje mozliwos¢ indywidualnego dla danego typu listy ptac
konstruowania wyrazen, na podstawie ktérych bedg obliczone ptace na danej liscie. Zmiana
sposobu naliczania sktadnikéw w jednym typie listy nie pocigga za sobg zmiany naliczania

tych samych skfadnikéw w innych typach list ptac.

Po wybraniu tej pozycji menu Ptace wyswietlony bedzie ponizszy formularz, ktérego widok z

aktywng zaktadkg Karta typu listy ptac pokazuje ponizszy rysunek:

I Typy list ptac ]

Ligta typiw list phac l Pozycie typu listy plac

M azwa typu lizty phac |

Zradto praychoddw [PIT-11] | =l
tutut ubezpieczenia spoteczneqo:
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Nazwa typu listy ptac moze byé dowolna, ustala jg pracownik obstugujacy program, ale
warto, aby nazwa ta byta trescig zwigzana z typem listy ptac. Typ listy ptac okre$la takze jak
nalezy traktowa¢ zgromadzone na niej dane pod wzgledem podatkowym (np. w ktérym polu
formularza PIT-11 umie$ci¢ dane o przychodach, kosztach, zaliczkach podatku itp.) oraz jaki
tytut ubezpieczenia spotecznego przekaza¢ w dokumentach ZUS.

Program wyréznia trzy zrédta przychodow:

e wynagrodzenia ze stosunku pracy,

e umowy zlecenia i o dzieto,

e inne zrodta.

Zaktadka Pozycje typu listy ptac pokazuje sktadniki ptacowe wybrane dla typu listy ptac. Jej

widok pokazano ponizej:

A Typy hist plac |
Lizta bypows list phac | E.arta typu listy plac Pozycie typu listy phac
nadgodziny
Sktadnik Syrnbol =1 |Liczba dni przepracowanych
Dni przepracowane _DniPrac
|| D'ni do przepracow. _DmiDoPrac
| Sktadka PPE _SKIPPE Petna nazwa |
|| Wynagrodzen —Wynagrodz skfadnika listy ptac
| Obniz.pods. i _0ObnPodzUb
PodsFmBe
i Nazwy Symbole sktadnikow Formuta obliczania
sktadnikow ptac listy ptac uzywane w wybranego skfadnika
[} Sk.ub._ch.ubezpiecz. formutach obliczen
| Suma skt. ubezpiecz. | _ ,
| |Wynagr.chorpracod. | _WynChPrac Zaokraglenie u:Iu:uI vI ¥ Drmkowad?
|| 'Wynagr.wypad.pracod. |_WynwWyPrac
| Wynagr.chor FGST™ - 0 i obliczone] - Ziier: koleinosé skbadnikiuw |

|| 'Wynagr.wypad.FG
Zasitek macierzyn wartos$ci sktadnika
| | Zasitek opiekuncz

| |Zas_chor.z ub.chor. ZEasEhUhEh Z ieveli skiadnik byé
| |Zas.chor.z ub.wypad. |_ZazChUbWy aznaczone, jezell skiadnik ma byc
| | Swiad.reh.z ub.chor. |_SwiadczCh -| drukowany na odcinku ptacowym
4 K

Podczas redagowania typu listy ptac mozna korzystac tylko z listy sktadnikow utworzonej za
pomoca ekranu Skladniki list ptac, ktéry zostat oméwiony w nastepnej czesci instrukciji.
Razem z nowym skfadnikiem do typu listy ptac trafia takze zdefiniowany wczesniej wzor
obliczania tego sktadnika. Warto jednak podkresli¢, ze czesto jest to tylko propozycja
sposobu obliczania skfadnika, ktéra mozna zmieni¢. Réwnie wazny jest fakt, ze zmiana
formuty obliczeniowej sktadnika na jednym typie listy ptac, nie wptywa na formuty
obliczeniowe tego sktadnika zdefiniowane na innych typach list ptac oraz w pozycji Sktadniki

list ptac. Podobnie wyglada sprawa zaokraglania wyniku obliczeh oraz faktu drukowania
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badz nie drukowania sktadnika na odcinkach ptacowych i listach ptac — sg to parametry
obowigzujace tylko w ramach wybranego typu listy ptac.

Sktadniki wyliczane sg w kolejnosci od gory do dotu, wiec np. jezeli kwota podatku
dochodowego jest obliczana na podstawie przychodu, to na liscie sktadnikéw ptac przychod
musi by¢é umieszczony wyzej niz podatek dochodowy. Do odpowiedniego ustawienia
sktadnikéw stuzy przycisk Zmien kolejnos¢ sktadnikéw. W takiej samej kolejnosci sktadniki
beda drukowane na zestawieniach obejmujgcych jedng liste ptac. Oczywiscie na réznych
typach list ptac, te same sktadniki mogg wystepowac w innej kolejnosci.

Warto zauwazy¢, ze sktadniki ktorych wartosc jest obliczana wedtug jakiego$ wzoru (innymi

stowy, gdy pole Wzér nie jest puste) sg wyrdznione kolorem czerwonym (na monitorach

monochromatycznych a takze na rysunku powyzej sg jasniejsze).

Pozycja Skladniki list ptac

Formularz Sktadniki list ptac pokazuje wszystkie zdefiniowane skfadniki ptac.

Widok formularza Sktadniki list ptac przedstawiono ponizej:

A Skradniki listy plac

Lizta zktadnikdw list phac

| K.arta skbadnika listy phac

1

I

Przychod podlegajacy opodatkowaniu

Mazwa skrocona Symbol zktadnika Raodza) skbadnika Mr porzgdkowy | =
|| D'ni do przepracow. _DniDoPrac Standardowy ;I 2
|| D'ni przepracowane _DniPrac tomdood 1
| | Do wyplaty _DoWypkaty Przycisk zmiany 49
il Dochéd ~Dochéd kolejnosci sktadnikéw 35
| | Koszty uzysk.przych. | _KosztUzys 4
|_| Obliczona skb.zdrow. |_SkkZdObli Standardowy ;| '\’l‘k\ Zmiet kolejnosd
|_| Obniz.pods.ub.zpot. _0ObnPodsUb Standardowy ;I LT slebadnik b
| | 0s.do zas. pielggnac. |_D=Pielgg Staty dla pracownika ;| 26 |—
| | 02.do zas.rodzinnego N=zRndzin Stak pracownika | 23
| E Wybrany Symbol sktadnika °1  Numer porzadkowy g
T|p| skfadnik uzywany w formutach sktadnika w stowniku g
: Pods. opodal ama | _Po Standardowy ™ 36
|| Pods. ub. ch. _Pods Standardowy ;|
| | Pods. ub. em. X _PodsEm Standardowy ;I [
Pods. skl ub_zd\pwot. | PodsZd Standardowy - 40
Ml Przychod | _Przpchod N Standardowy e 33
|| Skb.ub.ch.ubezpiecz. |_SkiChUbez Standardowy = 10
|_| Skt.ub.em_platnika _SktEmPtat Standardowy ;I 44
Skk ub.em_ubezpiecz. SkiEmUbez Standardowy e g~

Nazwa skrécona, to nazwa, ktéra bedzie widoczna na liscie ptac podczas jej przegladania i

na wydrukach.
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Symbol skladnika, to oznaczenie, jakie jest uzywane do edycji formut matematycznych,
wedtug ktérych obliczane sg niektore sktadniki.

Rodzaj sktadnika okresla sposob traktowania sktadnika przez program Lider KP i moze to
by¢ jedna z dwéch mozliwosci: Standardowy i Staty dla pracownika. Wartos¢ sktadnikow
okreslonych jako state dla pracownika moze by¢ wprowadzona dla kazdego pracownika na
zaktadce State ptacowe ekranu Zatrudnieni. Mozna dzieki temu automatycznie wczytac
wartosci tych sktadnikéw, ktore nie zmieniajg sie w dtuzszym okresie czasu, np. stawka
podatku dochodowego, koszty uzyskania przychodu, ptaca zasadnicza itp.

Numer porzadkowy okresla kolejno$¢ drukowania sktadnikow na zestawieniach ptacowych
obejmujacych wiecej niz jedng liste ptac oraz kolejnos¢ wyswietlania sktadnikéw w kartotece
ptacowej, gdyz takie same sktadniki moga by¢ utozone w typie listy ptac w réznej kolejnosci.
Numeru porzadkowego nie mozna zmieni¢ bezposrednio, a jedynie uzywajac przycisku

Zmien kolejnos$¢ skladnikow.

Na Karcie skfadnika listy ptac pokazanej ponizej, rozmieszczone zostaty elementy w petni
opisujgce dany sktadnik.

A Skkradmiki histy pltac ]
Lista skbadrikéw list phac I Karta skbadnika listy prac |

Spmbol skbadhika | Przychod
Flodza) sktadnika Standardowy j ™ | Eodatet

Formuta

Mazwa skidcona | Przychad obliczeniowa

Mazwa skkadnika | Przychid podlegajacy opodatkowaniu

Fod ZUS dia I

formularza BMA

Wz _Wynagrodz + _ZasDpodat + _WynChPrac + _WynwyPrac + _WynChFGSP + ﬂ
WenwWyFG5P

[

Zaokraglenie do I VI ¥ | Dirukowas naodeintact 0 = (e T = Dk owas nailiztash = [

Uwaga! Formuty obliczeniowe wpisywane w polu Wzér formularza Skladniki listy ptac sg
jedynie propozycjami (wartosciami domysinymi) sposobu obliczania wybranego sktadnika.
Po dodaniu sktadnika do typu listy ptac wzér ten mozna zmienié i tylko wzér zapisany przy
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skfadniku wybranego typu listy ptac jest brany pod uwage w czasie obliczen. Zmiana wzoru
na omawianym teraz ekranie stownika sktadnikéw list ptac nie zostanie przeniesiona do juz
zdefiniowanych typdw list ptac.

Dobrg metodg opanowania umiejetnosci ukfadania formut obliczeniowych dla nowych
sktadnikéw jest przesledzenie sposobu obliczania skladnikéw dostarczanych wraz
z programem. Symbole tych sktadnikow rozpoczynajg sie od znaku podkreslenia i majg one
bardzo wazne znaczenie. Sg to przede wszystkim takie sktadniki jak przychéd, dochéd,
podstawy skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i podatek dochodowy, zaliczki na
podatek, sktadki, zasitki itp.

Uwaga! Tylko skfadniki systemowe sg brane pod uwage w trakcie tworzenia dokumentéw
ZUS czy formularzy PIT! Jest to bardzo wazne, gdyz nie wystarczy w tworzonym typie listy
ptac uzy¢ skifadnika ktory nazywa sie Dochéd, aby znalazt sie on pdzniej na wydruku PIT-
11. Program szuka skladnika o symbolu _Dochéd, a jego nazwa nie ma zadnego

znaczenia.

Pozycja Przegladanie kartotek ptacowych

Formularz przedstawiony na ponizszym rysunku stuzy do przegladania wartosci sktadnikéw
z wielu list ptac wedtug wybranych kryteriéw dla wybranego pracownika.

A Przegladanie kartotek placowych E3 |

Lista zatrudnionych | K.arta zatrudnionego | Wwiedbtug wybranego zkbadnika | Wwiedtug wibrane listy prac
K.artoteka ptacowa I j Tup kartoteki pracowe| I j
Fracawnicy I'w"szysc:y zatrudnieni j

Mr pracownik.a M azwizko Imig 1 —
| Sankowski Tomasz
|| 2 B ahlicki Grzegorz
|| 3 Grzegorczyk Staniskaw
|| 4 Tomczyk Tomasz
|| LT Antonowski Cezary
|| [ Dobosz Piotr
|| Fi K.onik Zbigniew
|| ] Zawiejski Robert
|| 9 Wymega-Zarawiejzka Eliza
| 10 Kwiatkowska Dorota
| 1 Kral Joanna

g ;I_I
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U géry ekranu znajdujg sie dwie listy rozwijalne: Kartoteka ptacowa oraz Typ kartoteki
ptacowej.

Wybdr kartoteki ptacowej oznacza wybor jednego z wczesniej zdefiniowanych zestawodw list
ptac, np. tylko listy ptac pracownikéw fizycznych z sze$ciu kolejnych miesiecy — dane
z pozostatych listy ptac nie bedg wtedy brane pod uwage. Do przygotowania takiego
zestawu list ptac stuzy ekran wywotywany pozycjg Kartoteki ptacowe menu Ptace. Warto
zapamietac, ze w kartotece ptacowej moga znajdowac sie takze listy ptac, ktére nie zostaty
zatwierdzone.

Natomiast wybierajac typ kartoteki, mozna zdecydowaé ktére skiadniki list ptac bedg
wyswietlane, a takze w jakiej kolejnosci. Innymi stowy, typ kartoteki oznacza (podobnie jak
typ listy ptac) zestaw wybranych skfadnikow ptacowych, ktéry nalezy zdefiniowac korzystajac
z pozycji Typy kartoteki menu Place.

Na zaktadce Wedlug wybranego sktadnika mozna zobaczy¢ jakie wartosci tego sktadnika
zostaly zapisane na poszczegolnych listach ptac oraz ich sumy wedtug kryterium zrédta
przychodéw (zobacz Typy list ptac). Listy ptac mozna ustawi¢ w wybranej kolejnosci: daty
wypfaty, nazwy lub symbolu.

Na zaktadce Wedtug wybranej listy ptac mozna natomiast zobaczy¢ wartosci sktadnikow

okreslonego typu kartoteki na jednej z wybranych list ptac.

Pozycja Przegladanie biezacej kartoteki ptacowej

Jest to bardzo podobny ekran do omawianego wyzej. Réznica polega na braku mozliwosci
wyboru kartoteki ptacowej oraz jej typu. Poprzez biezgcq kartoteke ptacowa nalezy rozumieé
wszystkie zatwierdzone listy ptac z biezacego zestawu danych, ktérych daty wypfaty
zawierajg sie w roku kalendarzowym zwigzanym z tym zestawem danych. Jest to kartoteka
zbudowana dla potrzeb rozliczenia pracownikéw z podatku dochodowego, to znaczy, ze
tylko te listy ptac, ktére mozna zobaczyé na tej kartotece sg brane pod uwage podczas

drukowania formularza PIT-11.

Pozycja Kartoteki ptacowe (zestawy list ptac)

Kartoteka ptacowa oznacza pewien zbiér list ptac, np. tylko listy ptac pracownikéw fizycznych
z szesciu kolejnych miesiecy. Kryteria doboru list ptac ktore znajdg sie na kartotece sg
dowolne, a liczba kartotek nieograniczona. Te same listy ptac mogg zosta¢ wybrane do wielu

roznych kartotek ptacowych.

Pozycja Typy kartoteki (zestawy sktadnikow)

Typ kartoteki oznacza zestaw wybranych sktadnikéw ptacowych.
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Menu Stowniki

W menu tym definiuje sie wszystkie niezbedne w pracy programu stowniki.

Stuzg one do zarzadzania danymi osobowymi pracownikéw, oraz do tworzenia list ptac.
Uzywanie programu najlepiej jest zaczg¢ wiasnie od wpisania danych do stownikow,
ale nie jest to konieczne. W dowolnym momencie, np. przy wprowadzaniu danych
osobowych, czy tworzeniu listy ptac mozna przejs¢ do stownikow i wpisa¢ do nich brakujgce
dane. Po zatwierdzeniu edycji tych danych sg one natychmiast dostepne we wszystkich
formularzach, ktére ich potrzebujg, tak wiec zawarto$¢ stownikbw moze przyrastaé
stopniowo, w miare potrzeb.

Rozwiniete menu Stowniki pokazuje ponizszy rysunek.

¥ LIDERKP EX0DUS Sp. z 0.0. 1/12/2000 HEE
Pl Edwcja Eady  Prace | Skowniki Pomog
Jednostki organizacyine
=Y A
T‘;T ? Typy jednostek organizacyinych X I'IE' Q e ) & l‘ # % EL‘
Ustawieniz Eopia Pomoc L= iybiers | Eapize | Horeud | [Horegdek] s Szuka) Do | i

Typy prayiecia do pracy

Sposoby rozwigzania umow o prace
Stanowiska koszhiw

Typy phacy zazadnicze]

Stanowiska pracy
Typy stancwizsk pracy

Kalendarze
Typy dni roboczych
Typy nieobechosci

Typy szkolen BHP

Typy wyksztabcenia

Typy vaykzztabcenia dodatkawego
Zawady

Miejzca zamieszkania

Magrody i kary

Stosunki do powszechnego obowiszku obrony
Swiadczenia w akcji socjalne

Banki

Kasy chovch
Urzedy skarbowe
Zwiazki zawadowe

Pozycja Jednostki organizacyjne

Jezeli firma sktada sie z np. z oddziatéw, czy tez posiada filie, korzystne jest wpisanie ich
typdw do stownika typdw jednostek. Po tej operacji mozna wprowadzi¢ szczegétowe dane.
Jak wida¢ na rysunku ponizej, stownik jednostek organizacyjnych moze by¢ bardzo
rozbudowany a struktura organizacyjna firmy nawet bardzo skomplikowana.

Czes¢ jednostek moze by¢é wytaczona z dostepu dla wszystkich uzytkownikéw
i przeznaczona do przetwarzania dla, scisle okreslonych pracownikow. W ten sposéb mozna
chroni¢ dane o specjalnym znaczeniu w firmie.

- Lider KP 28 -



Im Jednostki organizacyjne E

l K.arta jednosztki organizacyjne
Firma |Nazwa jednoztkl organizacyine Typ jednostk Jednostka nadrzedna
(I EX0ODUS Centrum Oddzial EX0ODUS Sp. z 0.0.
_|_ EXODUS Sp. z 0.0. FIRMA EX0ODUS Sp. z 0.0.
_|_ Exodus West Oddzialt EX0ODUS Sp. z 0.0.
_|_ Skladaik Hurtowmia Exodus West
B SuperTech Sklep EX0DUS Centrum

Przycisk okre$lajacy prawa dostepu
|| do przetwarzania danych wybranych

= jednostek organizacyjnych

- — | o

1-
Prawa uzytkownikow do jednostek organizacynpch |

Kazdg jednostke organizacyjng mozna obejrze¢ ze szczegotami na Karcie jednostki

organizacyjnej:

I Jednostki organizacyjne E

Lizta jednostek organizacyjnych

Jednostka organizacyjina |

Typ [ednostki arganizacyjne| | J

Jednostka nadrzedna | J
-

Karta ta okresla nazwe i typ jednostki organizacyjnej, oraz jednostke nadrzedna.
Dane o typach jednostki organizacyjnej brane sg ze stownika typéw jednostek

organizacyjnych.
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Pozycja Typy jednostek organizacyjnych
Do listy typéw jednostek organizacyjnych mozna uzyska¢ dostep po wybraniu pozycji Typy
jednostek organizacyjnych z menu Stowniki.

A Typy jednostek organizacyjch |

Lista bypdvs jednostek organizacyjnvch | K.arta typu jednostki organizacyine

Mazwa typu jednostkl organizacyine =
H FIRMA

Hurtownia

Oddziat

| | 5amodzielna placdwka
| |Sklep

-

« R

Rysunek pokazuje przyktadowe typy jednostek organizacyjnych zdefiniowane w programie.
Wykorzystanie tych typéw byto pokazane wczesniej, w pozycji Jednostki organizacyjne.
Nalezy tu tylko wspomnie¢, ze tak, jak w innych pozycjach, takze tu uzytkownik ma petne
mozliwosci wprowadzania, przegladania, edycji i usuwania danych.

Karta typu jednostki organizacyjnej zostata przedstawiona ponizej.

A Typy jednostek organizacyjch |

Lista typéw jednostek organizacyipch  Larta lou jednosth oroanizacying]

Mazwa typu jednostki organizacying] | FIRMA

Jak widag¢, jest to po prostu nazwa typu. Moze to by¢ FIRMA, jak na rysunku, lub Oddziat,
Wydziat, Filia, Sklep, itd.
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Standardowy typ FIRMA takze mozna zmieni¢ i nada¢ temu nadrzednemu typowi jednostki

organizacyjnej inng, lepiej dopasowang do specyfiki dziatalnosci, nazwe.

Pozycja Typy przyjecia do pracy
Stownik typow przyjecia do pracy zwigzany jest z formularzem Z-01 GUS i stuzy do

okreslania tego, co pracownicy robili przed przyjeciem do pracy np.: absolwenci réznych
typdw szkdt, bezrobotni, rolnicy itp.

Pozycja Sposoby rozwigzania umoéw o prace
Zaktadka Lista sposobow rozwigzania uméw o prace zawiera réznego rodzaju sposoby
rozstania sie z pracownikiem. Przyktadowg zawarto$¢ tej listy mozna obejrzeé na rysunku:

A Spozoby rozwijzania umow o prace |

Lizta spozabdw rozwigzania umdv o prace | K.arta sposobu rozwiazania umdw o prace

I azwa zpozobu rozwiazania umow o prace 1=
| | Emerytura

| |Likwidacja placowki
| |Likwidacja stanowiska
|_| Porozumienie stron
Porzucenie pracy

Wypowiedzenie
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Pozycja Stanowiska kosztow

Stownik stuzy do zdefiniowania stanowisk kosztow wystepujacych w danej firmie. Sg one
potem pomocne np. do analiz ptac pod wzgledem stanowiska kosztow.

A Stanowizka kosztow |

Lista stanowizk koszhiv | K.arta stanowizka kosztdw

Mazwa stanowizka kosztdw —
00000-00000-00001
00000-00000-00010
00000-00000-00700
|_| 00000-00000-01000

|_| 00000-00000-10000

-
1 F

Pozycja Typy ptacy zasadniczej

Ze wzgledu na réznorodnos¢ sposobow ptacenia za prace w liscie tej pojawi¢ sie moze wiele
réznych pozycji.

Stownik ten pozwala na zdefiniowanie wszystkich zakltadowych typow ptac zasadniczych.

A Typy placy zazadnicze| E |

Lista typdu phacy 2azadnicze] | Earta bypu pracy zazadnicze]

M azwa twpu placy zazadnicze] —
akord
godzinowa

I yczakt
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Pozycja Stanowiska pracy

Stownik ten pozwala na zdefiniowanie wszystkich wystepujacych w zakladzie stanowisk
pracy. Pdzniej dane z tego stownika mogg postuzy¢ do Sledzenia w programie kadrowym
drogi, jakg odbyt pracownik w poszczegdélnych dziatach zaktadu. Nazwy tych stanowisk pracy
umieszczane sg w angazach pracownikow.

™ Stanowiska pracy [ ]

l K.arta stanowizka pracy

M azwa stanowizka pracy o

| | kadrowiec
| | kasjer
kziegowy
prezes
sekretarka
| | sprzedawca

Dla danego stanowiska mozna przypisaé¢ typ, do ktérego ono nalezy, co pokazano na

ponizszym formularzu.

™ Stanowiska pracy [ ]

Lista stanowizk. pracy

Stanawizka

ERE &
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Pozycja Typy stanowisk pracy

Formularz do przegladania stownika typow stanowisk pracy pokazano ponize;j:

A Typy stanowizk pracy ] |

Lista typdve stanowisk pracy | F.arta typu stanowiska pracy

I azwa bwpu stanowiska pracy —
| | administracja

handlowcy

perzonel pomocniczy

| | zarzad

| | robotnicze

-
1 F

Pozwala on na przeglad i edycje stownika typow stanowisk pracy.

Stownik ten dodano ze wzgledu na mozliwo$¢ wystgpienia w wiekszych zaktadach pracy
duzej liczby réznych stanowisk pracy, co czasem bardzo utrudnia analize struktury
zatrudnienia.

Jednym z elementow tego stownika jest mozliwos¢ przypisania zakresu obowigzkow
pracowniczych do danego typu stanowiska, jak to pokazano ponizej na formularzu Karta
typu stanowiska pracy:

A Typy stanowizk pracy ] |

Lista typéw stanowisk pracy | Karta typu stanowiska pracy |

Twp stanowizka pracy I administracija

I Mierobotnicze j

. Prowadzenie ksiggowosci firmy ;I
. Obstuga komputerdw

. Obstuga faksu 1 kzerokomarki

- 'wWysybanie korespondencii Prezesa

. Przyimowanie i rozdzial korespondencii

. Archiwizacja danych ksiegowych

. Obstuga sekretaniatu Prezeza

£akres obowiazkdw

=l O LT P Ll g =
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Pozycja Kalendarze
W jednej firmie moga funkcjonowacé rézne kalendarze pracy np. dla réznych oddziatow firmy.

&% Kalendarze: nowy wiersz |

LLiztakalend sz | k.arta kalendarza | | Dirii kalendarza

MNazwa kalendarza | Zwykly

— Wzarzec twgodnia pracy

Typy dni pracy dla:

Dini powszzednich robocay

Sobit roboczy

KN KN KN

Miedziel waolny

Zasadniczg funkcjg kalendarza jest okreslenie dni roboczych, swiat i dni dodatkowo wolnych
od pracy w danym roku kalendarzowym. Jezeli program kadrowo — ptacowy wspotpracuje
z programem do rozliczania czasu pracy to w kalendarzu mozna takze zdefiniowac
wzorcowy harmonogram pracy.
& Kalendarze: nowy wiersz

Liztakalemndarey I F.arta kalendarza Dini kalendarza

K.alendarz: Swankty

[rata Typ dnia Typ dnia pracy -
2000.07 .27 |Roboczy
2000.07.28 |Roboczy
20000729 |Dodatkowy wolny
2000.07.30 |Waolny
2000.07.31 |Roboczy
2000.08.01 (Roboczy

[ 2000.08.02_ [T
2000.08.03 (Roboczy
2000.08.04 (Roboczy
20000805 |Dodatkowy wolny
2000.08.06 |Waolny
2000.08.07 |Roboczy

SRRy hih W | I

Ll e deefedelede]e]e
L fe e efedeledede]e

Zmieti typy dni pracy dla wobranego okresu wedbug wzorca

Kalendarze zdefiniowane w stowniku sg jedynie wzorcami indywidualnych kalendarzy
i harmonograméw kazdego pracownika.
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Pozycja Typy dni roboczych

W stowniku tym mozna okresli¢ czas wykonywania pracy w poszczegdlnych rodzajach dni
roboczych. Stownik ma znaczenie tylko w przypadku wspotpracy z programem do rozliczania
czasu pracy

Na formularzu Typy dni pracy umieszczono dwie zaktadki. Pierwsza z nich Lista typow dni

pracy pokazuje wszystkie zdefiniowane w stowniku typy dni pracy,

A Typy dni pracy |
Lista typd dri pracy | K.arta tppu dnia pracy
M azwa Fraca od [Praca do |Czas dojicia |Ruchomy czas pracy | =
| M roboczy 0700 |15:00 20
|| wolny 08:00 |13:00 20

] "
1 3

natomiast zaktadka Karta typu dnia pracy umozliwia obejrzenie szczegétow danej pozycji

oraz ich edycje.

A Typy dni pracy |
Lizta tppdw dni pracy | K.arta bypu dnia pracy |
MHazwa typy dria pracy I roboczy
Praca w godzinach od I 0700 | do I 15:00

Czaz dojgcia [w dwie ztrany] I 20 = Fichom cEaE prac
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Pozycja Typy nieobecnosci

W stowniku tym nalezy zdefiniowa¢ typy nieobecnosci w pracy wraz z ich kodami ZUS. Jest
to szczegdlnie wazne, poniewaz tylko wpisanie odpowiednich kodéw pozwoli programowi na
automatyczne przygotowanie dokumentéw ZUS dla programu Ptatnik.

Zaktadka Lista typow nieobecnosci wyswietla wszystkie typy, ktére zostaty zdefiniowane.
Zaktadka Karta typu nieobecnosci pozwala na przeglad szczegétéw stownika oraz
umozliwia wprowadzanie nowych pozycji lub edycje istniejgcych.

A Typy nieobecnosci ] |

Lista typéiw nieobechofci | F.arta tyou nigabecnogci |

Mazwa typu niecbecnogci I

K.od przensy w optacaniu skladek I

r 0 e =

= | Cifitoveans

Wazne jest odpowiednie zaznaczenie pdl Tylko dni robocze oraz Limitowana, poniewaz
po wpisaniu nieobecnosci do ewidencji jednego z pracownikédw nie mozna zmieni¢ ich
wartosci. Np. urlop wypoczynkowy udzielany jest tylko w dni robocze, a jego wymiar jest
ograniczony do pewnej liczby dni, natomiast zwolnienie chorobowe dotyczy kazdego dnia z
niedzielami i Swietami wiacznie, a liczba dni jest ograniczona czasem trwania choroby.
Limitowanie nieobecnosci dotyczy tylko ograniczania liczby dni tej nieobecnosci w roku
kalendarzowym, czyli w praktyce urlopéw wypoczynkowych i opieki nad dzie¢mi do lat 14.

Pozycja Typy szkoleh BHP

Na formularzu tym wprowadza sie dane do stownika typdéw szkolen BHP, jakie kazdy
pracownik przechodzi w czasie pracy. Dane o przebytych przez pracownikach szkoleniach

BHP umieszczone sg na jego karcie zatrudnionego w zaktadce BHP.

Pozycja Typy wyksztatcenia

W pozycji Typy wyksztatcenia umieszczone sg dane dotyczace rodzajow wyksztatcenia,

ktore powinny by¢ umieszczone w danych kadrowych kazdego pracownika.
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Jak wida¢ na ponizszym rysunku, czes¢ danych jest juz wprowadzona w programie wraz
z odpowiednimi kodami ZUS.

Im Typy wyksztatcenia B

l K.arta typu wyksztatcenia

Mazwa typu wykzztatcenia -

| | niepetne podstawowe

| | podstawowe ukoficzone

| | policealne

|| érednie ogélnoksztatcace
férednie zawodowe//techniczne

wyzsze [w tpm licencijat)

| | zazadnicze zawodowe

[

W czasie normalnej pracy nie ma potrzeby modyfikowania tej listy, jezeli jednak zajdzie taka
potrzeba, wtedy w zwykty sposéb mozna dodawaé, zmieniaé i usuwaé dane z listy.

Po wybraniu przycisku Nowy z paska narzedzi otworzy sie okno, w ktérym nalezy podac¢ typ
wyksztatcenia, oraz jego kod.

Wyglad tego okna pokazano ponize;j.

In Typy wyksztatcenia [ ]

Lizta typiw wyksztabcenia

Tvp vwyksztatcenia |
F.od wksztatcenia
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Pozycja Typy wyksztalcenia dodatkowego

Stownik ten umozliwia wprowadzenie informacji o wszelkich szkoleniach, uprawnieniach

i umiejetnosciach dodatkowych zatrudnionego.

™ Typy wyksztatcenia dodatkwego. uprawnien, umiejetnosci itp.

F.arta twpu wyksztabcenia dodatkowego

Typ vyl zztatcenia dodatkwego, upramnien, umigjgtnozol itp. -
Kurs obstugi komputera
Kurs spawacza

M Podszstawowy kurs niemeckiego
Szkolenie p_poz.
| | Zaawanzowany kurs niemieckiego

I

Pozycja Zawody

Stownik ten zawiera liste zawodoéw wykonywanych przez pracownikéw. Zawartos¢ tej listy
zalezy od specyfiki i profilu dziatalnosci firmy i wraz z jej rozwojem moze ulega¢ rozbudowie.
Do wyswietlania szczegétow, dodawania nowych pozycji i edycji istniejacych stuzy zaktadka
Karta zawodu, ktérg pokazano ponizej.

In Zawody ]

Lizta zawaddw

Zawdd |

K.od zawodu |
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Pozycja Miejsca zamieszkania

W stowniku tym umieszcza sie informacje o typie miejsca zamieszkania pracownika. Stownik
ten wykorzystywany jest w czesci kadrowej programu LiderKP.

A Miejzca zamieszkania |
| Lista migjsc zamieszkania | | k.arta migjzca zamieszkania
Mazwa migjzca zamiezzkania —

] "
1 3

Pozycja Nagrody i kary
Stownik ten zawiera definicje wszystkich przewidzianych przepisami ogoélnymi, oraz
wewnetrznymi firmy nagréd i kar udzielanych pracownikom.

Dane o nagrodach i karach danego pracownika zawarte sa w cze$ci kadrowej programu.

W Typy nagrad i kar |
Lizta nagrad i kar | K.arta nagrady lub kary
Mazwa nagrody lub kary —
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Pozycja Stosunki do powszechnego obowigzku obrony

Stownik ten dotyczy mezczyzn zatrudnionych w firmie i okresla ich stosunek do
powszechnego obowigzku obrony. Wyglad formularza przegladania zawartosci stownika
pokazano ponizej:

A Stozunki do powszechnego obowigzku obrony [ <] |

Lista stoz. do powszech. abowiazku abrany | K.arta stoz, do powszech, obowiazku obromy

Stozunek do powszechneqo obowiazku obromy 1=
pohorowy

< i3

Pozycja Swiadczenia w akcji socjalnej
W stowniku tym powinny by¢ zawarte wszystkie mozliwe $wiadczenia socjalne udzielane

pracownikom. Zawartos¢ tego stownika okreslajg przepisy ogdlne oraz wewnetrzne

regulaminy firmy.

® Swiadczenia w akcii socjalnej (] |

Lizta dwiadczer | K.arta swiadezenia

M azwa dwiadczenia o
|| kredyt

paczka dla dziecka
talon

wWCZasy

Zapomoga
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Pozycja Banki

W stowniku tym umieszczona jest lista bankéw, w ktérych pracownicy majg zatozone
rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe. Przelewanie wyptat na takie rachunki jest coraz

bardziej popularne a wiele firm wrecz wymaga od pracownika zatozenia rachunku ROR.

mBanki H
| Lizta bankdw i | Karta banku
M azwa banku —

-
1 F

Pozycja Kasy chorych
W stowniku tym umieszczono dane wszystkich regionalnych i branzowej kasy chorych.
Przynalezno$¢ do kasy jest obowigzkowa a dane tym muszg by¢ przekazane do ZUS.

A K.asy chorych ] |
Lizta kaz chaorch | K.arta kazy charuch
I azwa kasy chamych 1=

BKCH SEUZB MUNDUROWYCH
DOLNOSLASKA RKCH
KUJAWSKO-POMORSKA RKCH
LUBELSKA RECH
Elususkarkew
EO0DZKA RKCH
MAFOPOLSKA RECH
MASOWIECKA RECH
OPOLSKA RKCH
FPODEKARPACKA RKCH
FPODLASKA RKCH
FOMORSKA RECH —

| | SLASKA RKCH
| | SWIETOKRZYSKA RKCH

WARMINSKO-MAZURSKA RKCH "’l
1 F
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Na Karcie kasy chorych poza nazwg jest umieszczony takze kod kasy chorych, co widaé
ponizej:

I Kasy chorych EZ

Lizta kas chaorych

K.od kazy chomch

Mazwa kasy chomch |

Pozycja Urzedy skarbowe

Kazdy pracownik zobowigzany jest ptaci¢ podatki, w czesci obowigzkowych czynnosci z tym
zwigzanych musi go wyreczy¢ zakiad pracy, wiec celowe jest przechowywanie informacji
0 urzedzie skarbowym, ktéremu podlega dany zatrudniony

In Urzedy skarbowe E

l K.arta urzedu skarbowego

Mazwa urzedu skarbowego
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Menu Pomoc

W3 LIDERKP EXODUS Sp. z 0.0. 1/12/2000

Plik Edycia Kadiy Place Stowniki | Pomoc

T:Y ?

Listawienia Kopia Pomos

H

Pienmszy

1

Poprzedni

Opis kolejnych wersji X %)
Lsury ifybierz

&

Zapisz

K7}
Parzud

A
£l
Porzgdek

&

Szubaj

&

Dirubiuj

1)

Zambmij

0 programie

Rejestracia licencii
Pomoc techniczna 3

Szczegobtowy opis menu Pomoc zawarty jest w podreczniku podstaw programéw Lider.
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Parametry wplywajace na stabilno$sé pracy programu
LiderKP

W programach tego typu szczegdlnie wazne sg dane, ktére gromadzone przez lata, mogg
zging¢ wskutek jednej chwilowej awarii dysku, czy innych podzespotéow komputera.

Nalezy stale pamietaé, ze komputer nie jest urzadzeniem catkowicie niezawodnym,
uszkodzenia sie zdarzajg. Ich przyczyng mogg by¢ kiopoty z zasilaniem, nieprawidtowa
praca podzespotow, czy zwykte starzenie elementéw.

Szczegdblnego znaczenia nabiera zatem okresowa archiwizacja danych.

Nalezy pamietaé, ze tylko w momencie aktualizacji na dyskietkach mamy kompletne
i aktualne dane programu. Kazda nastepna operacja na zbiorze danych sprawia, ze kopia
przestaje by¢ aktualna.

Jezeli po ostatniej archiwizacji wykonywano jakies operacje na bazie danych i wystgpita
awaria sprzetu, to po odtworzeniu danych z kopii archiwalnej nalezy powtérzy¢ wszystkie
operacje, aby odtworzy¢ stan bazy.

Warto takze zrobi¢ kopie danych, przed rozpoczeciem czynnosci, ktérych efektu nie
jestesmy catkowicie pewni, lub przed eksperymentowaniem na bazie danych.

Po zakonczeniu tych czynnosci, w wypadku niepowodzenia bedzie mozna odtworzyc
pierwotng zawartos¢ bazy danych.

Z tych faktéw wyciggna¢ nalezy wnioski co do czestotliwosci wykonywania archiwizacji:

e jezeli codziennie na bazie jest wykonywane duzo operacji, to wskazane jest
archiwizowanie danych po kazdym dniu pracy,

e przed rozpoczeciem eksperymentow na prawdziwych danych pracownikéw,

e jezeli baza stuzy nam przede wszystkim do robienia comiesiecznej listy ptac, przed
ktora ewentualnie odswiezamy dane, to wystarczy jedna kopia archiwalna co
miesiac.

Pomiedzy tymi skrajnymi opcjami jest wiele innych mozliwosci, dlatego czestosc
wykonywania kopii zapasowych danych nalezy ustali¢ indywidualnie
Najlepiej wykonywac dwie kopie archiwalne:

e jedna cze$ciej, dyskietki z tg kopig nalezy przechowywaé w miejscu pracy,

o druga rzadziej (np. raz na miesigc), a dyskietki przechowywa¢ z dala od miejsca
pracy.

Pierwsza kopia moze postuzy¢ do odtworzenia bazy w przypadku jakiejs awarii komputera,
na ktérym przechowywane sg dane.
Ta druga kopia postuzy do odtworzenia bazy w przypadku powazniejszej katastrofy

w miejscu pracy (np. powddz, czy pozar).
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Ustalajac miejsce przechowywania kopii archiwalnych nalezy pamieta¢ o wymogach, jakie
stawia Ustawa o ochronie danych co do warunkow bezpieczenstwa i dostepu do tych
danych.

Kopia archiwalna nie jest szyfrowana a jedynie skompresowana, aby zajeta jak najmniej
miejsca na dyskietkach.
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