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Rozdziat 1. Wprowadzenie

Rozdziat 1. Wprowadzenie

Dziekujemy za wybranie Modutu Archiwum naszej firmy. Mamy nadzieje, ze przyspieszy i utatwi Panstwa prace, stajac
sie nieodzownym narzedziem, ktérego uzywanie daje zadowolenie. Bedzie to dla zespotu autorskiego zrodiem
prawdziwej satysfakcji.

Oddajemy Panstwu takze te instrukcje. Wedtug naszego zamierzenia powinna ona sprawi¢, ze poznanie, a nhastepnie
stosowanie programu bedzie szybkie itatwe. Bedziemy zobowigzani za wszelkie uwagi i wskazéwki dotyczace
niniejszej instrukcji, ktére pozwolg nam jg udoskonali¢ w nastepnych wersjach.

Okreslenie Program oraz Modut uzywane byly przez autoréw instrukcji zamiennie.
Instrukcja sktada sie z pieciu rozdziatéw opisujgcych modut systemu oraz trzech dodatkéw (dodatki sg wspdlne dla
wszystkich modutéw systemu)

o Pierwszy rozdziat instrukcji opisuje jej tres¢, uktad, zastosowane rozwigzania edytorskie itd.

¢ Rozdziat drugi instrukcji opisuje wymagania techniczne dotyczace serwera oraz stacji roboczych.

¢ Trzeci rozdziat instrukcji opisuje sposob uruchamiania programu, logowania oraz konczenia pracy
Z programem.

e Rozdzial czwarty opisuje sposéb pracy z modutem systemu. Rozdziat ten skfada sie z podrozdziatéw
opisujacych kolejne okna programu. Kolejno$¢ podrozdziatéw odpowiada kolejnos$ci pozycji wywotujgcych
opisywane okna w menu modutu. Opis kazdego z okien oprécz ogdlnej informacji o oknie zawiera wykaz
dostepnych w oknie operacji Jezeli w trakcie dziatania operacji nastepuje nietrywialnie przetwarzanie lub
wyszukiwanie informacji, to opis operacji zawiera opis algorytmu przetwarzania lub wyszukiwania danych.







Rozdziat 2. Wymagania techniczne

Rozdziat 2. Wymagania techniczne

Prezentowany modut zostat przygotowany do pracy w srodowisku graficznym systemu Windows firmy Microsoft.
Posiada on charakter rozwigzania sieciowego i do prawidtowej pracy wymaga spetnienia nastepujgcych warunkow:

e Serwer

system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:

Windows 2000 Server,

Windows 2003 Server.

Linux (RedHat Enterprise Linux lub SeSE Linux Enterprise Server).

pamie¢ operacyjna (RAM): 2 GB (minimum)

e Stacjakliencka

system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
Windows 2000 (SP4),

Windows XP (SP1iSP2).

pamiec operacyjna (RAM): 256 MB

klasa komputera: PC

procesor: Pentium IlI / 1 GHz (minimum)

e Komunikacja (pomiedzy serwerem systemu a stacjami klienckimi)

protokdét: TCP/IP







Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

3.1. Uruchamianie programu

Modut Archiwum nalezy uruchomié poprzez uruchomienie programu gnt.exe.
Modut ten nalezy wyszuka¢ w menu Start, Programy grupa opcji QNT, w ktorej umieszczona jest pozycja System
QNT.
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Klikniecie przycisku System QNT spowoduje wyswietlenie na ekranie okna z przyciskami uruchamiajgcymi dostepne
moduty. Kliknigcie przycisku "Archiwum" spowoduje uruchomienie modutu.
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3.2. Identyfikacja uzytkownika

3.2. Identyfikacja uzytkownika

Program ijego dane sg chronione przed nieuprawnionym dostepem. Wynika to zkoniecznoSci zapewnienia
bezpieczenstwa wynikom pracy - wprowadzonym danym, jak iz wymagan narzuconych przez przepisy prawa.
W szczegdlnosci chodzi o ochrone danych osobowych zgromadzonych i przechowywanych za pomocg programu.

Ochrona ta polega na zablokowaniu mozliwosci wejscia do programu osobom, ktére nie zostaty zarejestrowane jako
jego uzytkownicy. Z tego powodu pierwszym oknem pojawiajagcym sie na ekranie jest okno identyfikacji uzytkownika.
W oknie tym znajdujg sie dwa pola: pierwsze do wprowadzenia identyfikatora uzytkownika, drugie do podania jego
hasta. Identyfikator jest nadawany przez osobe posiadajacg uprawnienia administratora, ktéra rejestruje w programie
nowego uzytkownika, tworzgc dla niego odpowiedni wpis w rejestrze uzytkownikéw. Szczegdtowe informacje na ten
temat znajdujg sie w rozdziale Sposdb pracy z programem.

Po wpisaniu identyfikatora i hasta do odpowiednich pdl, nalezy uzy¢ przycisku Uruchom program, aby wyswietli¢ pulpit
programu. Znaki wpisywane w polu Hasto sg zastepowane gwiazdkami, aby uniemozliwi¢ postronnej osobie
podejrzenie hasta.

Aby zrezygnowac z uruchomienia programu nalezy uzy¢ przycisku Nie uruchamiaj programu .

W przypadku, gdy podczas podawania identyfikatora lub hasta nastgpi pomytka, program nie uruchomi sie, lecz
wyswietli informujacy o btedzie komunikat:

Hie zidentyfikowano uzytkownika

@ Podano nieznany identyfikator uzytkownika lub btedne hastal

Klikniecie przycisku OK spowoduje wéwczas powrot do systemu operacyjnego.
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3.3. Konczenie pracy z programem

3.3. Konczenie pracy z programem

Prace z programem mozna zakohczy¢ na dwa sposoby.
Pierwszym jest skorzystanie z opcji Koniec menu gtéwnego programu.

Ckno  Pomoc

s

Klikni tu, aby
zakonczyc
prace modutu

Drugim sposobem jest uzycie funkcji paska tytutu okna pulpitu programu. Mamy tu do dyspozyciji:

e uzycie przycisku Zamknij paska tytutu

Klikni) tu, aby
zakonczyc
prace modutu

¢ nacidniecie jednoczesnie klawiszy Alt i F4,
o skorzystanie z menu okna i wybranie opcji Zamknij.

Niezaleznie od metody zakonczenia pracy z programem, sprawdza on, czy w ktéryms$ z otwartych okien nie ma
niezapisanych zmian w danych. Jesli sytuacja taka wystgpi, wyswietli pytanie, czy ma te zmiany trwale zapamietac.

Dokument elektroniczny

q‘p Czy chresz zapisad zmiany?

Tak. Mie | Anuluj |

Po kliknieciu przycisku Tak, nastgpi zapisanie zmian w danych i wyjscie z programu. Klikniecie przycisku Nie takze
spowoduje wyjscie z programu, lecz bez zapamigtania zmian. Klikniecie przycisku Anuluj spowoduje pozostanie
W programie.

-11-



-12-



Rozdziat 4. Okna modutu

Rozdziat 4. Okna modutu

4.1. Dokumenty elektroniczne

4.1.1. Archiwum dokumentow elektronicznych
Okno "Archiwum dokumentéw elektronicznych” umozliwia wyszukiwanie i dostep do dokumentéw elektronicznych
przechowywanych w systemie.

™ Archiwum dokumentow elektronicznych

Grupy i rodzaje dok. elekir. Utworzyd J Dokumenty Korekty
+ [ a0 Data utworzenia od 2009.01.01 | @0.2009.02.15 " wszystkie ¥ wszystkie
= A zK . " wewnetrzne " tylko korekty
Zat dzil

+ A zks SIS J " zewngtrzng (™| bez korekt
= @ zP Data zatwierdzenia od do

Kategoria archiwalna

Nadal J Kod kategorii A LI
Data nadania od do Liczba okresdw od do
Atrybuty dokumentu elektronicznego
Dokument pierwotny Akta osobowe pracownika Parametry wyszukiwania

. - Afrybut dokumentu dane osobowe - nazwiske iimig - dokumentow
LISta d0kumentow Wartos¢ atrybutu Adamczyk Beata _‘J I kt R h
: elektronicznyc
elektronicznych Y
Tygnalura Nazwa Rodzaj Dokument pierwotny Utworzyt Data utw. Zatwierdzit DA
WP/001/AS Swiadectwo pracy Adama Kowa SWP Akta osobowe pracownika admin 2009.01.23
UMP/002345 Umowa o pracg numer 002345 UMP Akta osobowe pracownika admin 2009.01.26
UMP/009921 Umowa o pracg numer 009921  UMP Akta osobowe pracownika admin 2009.02.26
ZASUDK/ZL Zagwiadczenie lekarskie Adama IZASL Akta osobowe pracownika admin 2009.02.06
ZASW09987 Zadwiadczenie o zatrudnieniLZASW  Akta osobowe pracownika admin 2009.01.28
v
£ >
&|m &=

Okno  "Archiwum
dokumentdéw elektronicznych" moze zosta¢ wywotane przez uzytkownika jako:

e wywotanie kontekstowe,

¢ wywotanie nie kontekstowe.

Wywotanie kontekstowe okna realizowane jest za pomocg przycisku ekranowego znajdujgcego sie w obszarze
formularza tworzgcego okreslony rodzaj dokumentu elektronicznego. Niniejszy sposdb wywotania okna wptywa na
zakres dostepnych rodzajow dokumentow - wytgcznie dokumenty utworzone za pomocg okna macierzystego.

Alternatywnym sposobem uruchomienia niniejszego okna jest wywotanie nie kontekstowe, a wiec za pomocg menu
programu. Taki sposdb uruchomienia okna umozliwia dostep do wszystkich rodzajow dokumentéw.

Dostepne operacje

Wyszukiwanie dokumentéw elektronicznych

Lista dokumentow elektronicznych tworzona jest wedtug kryteriow okreslonych przez uzytkownika za pomoca
parametréw wyszukiwania.

Dostepnymi w oknie Archiwum dokumentéw elektronicznych parametrami wyszukiwania s3:
e grupy i/lub rodzaje dokumentéw elektronicznych,

e podziat na dokumenty wewnetrzne (utworzone za pomocg systemu) i zewnetrzne (zaimportowane do
systemu),

e uwzglednienie wystepowania korekt dokumentéw elektronicznych,
¢ dane osoby tworzgcej dokument,
e przedziat czasu utworzenia dokumentu,

¢ dane osoby zatwierdzajgcej dokument,
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4.1.1. Archiwum dokumentow elektronicznych

e przedziat czasu zatwierdzenia dokumentu,

o kategoria archiwalna dokumentu,

¢ dane osoby nadajgcej kategorie archiwalna,

e przedziat czasu nadania kategorii archiwalnej,

o atrybuty dokumentu elektronicznego, z uwzglednieniem specyfiki okreslonego typu dokumentu pierwotnego.

W celu wyszukania dokumentéw spetniajgcych kryteria uzytkownika nalezy klikngé przycisk ekranowy "Szukaj
warchiwum"@ .

Podglad dokumentu elektronicznego

Dostep do dokumentu elektronicznego mozliwy jest poprzez dwukrotne klikniecie wybranej pozycji w liscie
dokumentéw elektronicznych lub poprzez wskazanie wybranego dokumentu iklikniecie przycisku ekranowego

"Podglad dokumentu elektronicznego" .
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4.1.2. Dokument elektroniczny

4.1.2. Dokument elektroniczny
Okno "Dokument elektroniczny" prezentuje podglad dokumentu elektronicznego oraz informacje nagtéwkowe zwigzane
Z jego przetwarzaniem.

™ Dokument elektroniczny g@@l

Dokument Kategoria archiwalna

. Sygnatura dokumentu DK/GUS/08M12 Osoba tworz. dok. admin Kod kategorii & LI
elektron czny Nazwa dokumentu Zestawienie GUS Z-03 2008. Data utworz. dok. 2009.03.05 Liczba okresdw
Rodzaj dokumentu ZKSAL J Osoba zatw. dok. Data nadania 2009.03.05
Dokument korygowany J Data zatw. dok. . O=oba nadajaca admin

Informacje
nagtowkowe

dokumentu vpenaus  wrooazan us ][] womuaea [T [0 seea [1]

. GLOWNY URZAD STATYSTYCZNY al. Niepodleglosci 208, 00-825
elektronicznego = .
I Z-03 e Sy Podglad
T e S i S dokumentu

N ol .
za okres od poczatku roku

: proesazaconaz w rmine elektronicznego
do kofiea ....... kwartatu 200_... 1. polLim
aln|tlalalnle| Jo{o| [ [ [[[LLILIPLILLILITTT]
E-mall sekretaraty dyrekiors/prezesa firmy - WYPEENIAC WIELKIM LITERAM
1. Rouy e [ WEHEEEEOOO00
L symea e i L
Fro wpisywac od plenwszs] kiathd 2 lewe strony
EEEER | AEEOD | @EEOD EEO000.E
&8 & FEERNENE

okno Dokument elektroniczny

Okno "Dokument elektroniczny" wywotywane jest przez uzytkownika za pomocg operacji dostepnej w oknie "Archiwum
dokumentdéw elektronicznych” lub w procesie tworzenia nowego dokumentu elektronicznego.

Dostepne operacje

Sporzadzenie dokumentu elektronicznego na podstawie wydawnictwa systemu

Aby utworzy¢ dokument elektroniczny na podstawie wydawnictwa systemu, nalezy przygotowac niniejsze
wydawnictwo (na przyktad zestawienie, sprawozdanie lub zaswiadczenie) iklikngé przycisk "Tworz dokument

elektroniczny" & Nastepnie nalezy wprowadzi¢ informacje charakteryzujgce dokument, takie jak:
e sygnatura dokumentu,
e nazwa dokumentu,
e rodzaj dokumentu,
o dokument korygowany (wskazanie korygowanego dokumentu elektronicznego),

¢ kategoria archiwalna.

Ponadto system automatycznie uzupetnia informacje dotyczgce osoby oraz czasu utworzenia dokumentu
elektronicznego.

Po wprowadzeniu danych, nalezy je zapisac klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" =3
Sporzadzanie dokumentu elektronicznego na podstawie dokumentu zewnetrznego

Aby utworzy¢ dokument elektroniczny na podstawie dokumentu zewnetrznego nalezy klikna¢ przycisk "Twérz

zewnetrzny dokument elektroniczny" B Nastepnie nalezy klikngé przycisk ekranowy "Dodaj dokument zewnetrzny"
, wowczas wyswietlone zostanie okno w ktérym wskazujemy dokument i klikamy przycisk ekranowy "Otworz".
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4.1.2. Dokument elektroniczny

Otworz dokument

Szukaj w: |_Jlnstn_|k-:je j L] Ifi( "

. potwierdzenie|

MNazwa plikou: |pu:twierdzenie
Pliki typu: |F‘-:urta|:u|e Document Format{PDF) * pdf) j m

Po wczytaniu dokumentu zewnetrznego, nalezy wprowadzi¢ informacje charakteryzujgce niniejszy dokument, takie
jak:

¢ sygnatura dokumentu,

e nazwa dokumentu,

e rodzaj dokumentu,

o dokument korygowany (wskazanie korygowanego dokumentu elektronicznego),

¢ kategoria archiwalna.

Ponadto system automatycznie uzupetnia informacje dotyczgce osoby oraz czasu utworzenia dokumentu
elektronicznego.

Po wprowadzeniu danych, nalezy je zapisac¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" =

Zatwierdzenie dokumentu elektronicznego

Zatwierdzenie dokumentu elektronicznego uniemozliwia edycje informacji charakteryzujacych dokument oraz jego
usuniecie.

Aby zatwierdzi¢ dokument elektroniczny nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zatwierdz dokument" % wowczas na
ekranie wyswietlony zostanie komunikat potwierdzenia operac;ji.

L] "_n. Czy na pewno zatwierdzic dokument?
L

Tak | Mie

Klikajgc przycisk '"Tak" dokonujemy zatwierdzenia, natomiast klikajac przycisk "Nie" anulujemy operacje
zatwierdzenia dokumentu.

System automatycznie uzupetnia informacje dotyczgce osoby oraz czasu zatwierdzenia dokumentu elektronicznego.

Po wprowadzeniu danych, nalezy je zapisac klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" =
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4.1.2. Dokument elektroniczny

Anulowanie zatwierdzenia dokumentu elektronicznego
Aby anulowa¢ zatwierdzenie dokumentu elektronicznego nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Usun zatwierdzenie

dokumentu" % woéwczas na ekranie wyswietlony zostanie komunikat potwierdzenia operacii.

Uwaga X

L] E Czy na pewno usungd zatwierdzenie dokumentu?
L

Tak | Mie

Klikajgc przycisk "Tak" dokonujemy anulowania zatwierdzenia dokumentu, natomiast klikajgc przycisk "Nie"
rezygnujemy z wykonania niniejszej operacji.
System automatycznie usuwa informacje dotyczgce osoby oraz czasu zatwierdzenia dokumentu elektronicznego.

Po wprowadzeniu danych, nalezy je zapisac¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" =

Usuniecie dokumentu elektronicznego
Usuniecie dokumentu elektronicznego mozliwe jest wytgcznie w przypadku, gdy nie zostat on zatwierdzony.

Aby usung¢ okreslony dokument elektroniczny, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Usur dane" x.

Eksport metadanych dokumentu elektronicznego do pliku XML

Format eksportu metadanych dokumentu elektronicznego do pliku XML jest zgodny z zatgcznikiem do rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw
zapisu i informatycznych nosnikdw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwow
panstwowych (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1519).

Aby utworzy¢ plik metadanych dokumentu elektronicznego nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Eksportuj metadane

+
dokumentu elektronicznego do pliku XML" =i@=.

- Eksport metadanych dokumentu elektronicznego do pliku XML

Parametry
exportu
metadanych

Dostepnoéc dokumentu Ll

Uwragi

ol@

Podczas eksportu do pliku XML, uzytkownik okresla atrybuty dostepnosci dokumentu elektronicznego,
w szczegolnosci:

o dostepnosci dokumentu - rozwijana lista umozliwiajgca okreslenie dostepnosci dokumentu:
e wszystko - dostep do dokumentu i pliku metadanych XML,
e metadane - dostep wytgcznie do pliku metadanych XML;
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4.1.2. Dokument elektroniczny

e niedostepne - dostep do dokumentu i pliku metadanych XML po okreslonej dacie:
¢ data - pole okreslajgce do kiedy dokument jest niedostepny
e uwagi odostepnosci dokumentu - umozliwia dodatkowe objasnienia komu ina jakiej podstawie mozna

udostepni¢ dokument, lub okreslenie przyczyny nieudostepniania.

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz" E, wowczas na ekranie wyswietlone zostanie okno dialogowe
umozliwiajgce wskazanie lokalizacji zapisu pliku oraz nadanie mu nazwy.

Zapisz dokument

Zapisz w: |l.f,\ Instrukcje j L] = B~

Mazwa pliku: |du:ukument
Zapisz jako | Dokument XML (*>aml) -] Anuluj
yp:

Klikniecie przycisku ekranowego "Zapisz" spowoduje zapis pliku XML zawierajgcego metadane dokumentu
elektronicznego. Zakonczenie operacji potwierdzone zostanie odpowiednim komunikatem.

1 ) Zapizano plik XML
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4.2. Parametry

4.2. Parametry

4.2.1. Definicja dokumentéw elektronicznych
Okno "Definicja dokumentéw elektronicznych" umozliwia wprowadzenie informacji ogrupach oraz rodzajach
dokumentoéw elektronicznych przechowywanych w systemie.

Tworzone za pomocg tego okna grupy dokumentéw mogg mie¢ charakter hierarchiczny, awiec tworzyé uktad
przynaleznosci.
Dla poszczegdlnych grup dokumentéw mozliwe jest zdefiniowanie rodzajow dokumentow.

[ | Definicja dokumentdw elektronicznych E@@
LJ

Grupy dokumentdw elektronicznych Kod Nazwa Rodzaj Dokument pierwotny
E- A0 SWP Swiadectwo pracy +  Akta osobowe pracownika
% Ump Umowa o prace v Akta osobowe pracownika
3 ;ES umz Umowa zlecenie A Akta osobowe pracownika
: 2 ZASL Zaswiadczenie lekarskie A Akta osobowe pracownika
ZASW Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagredzeniu A Akta osobowe pracownika
Tabela grup i rodzajow
dokumentow elektronicznych
&a =F=® =

okno Definicja dokumentow elektronicznych
Dostepne operacje

Definiowanie grupy dokumentow elektronicznych

Lista wprowadzonych grup dokumentéw znajduje sie wtabeli grup irodzajow dokumentéw elektronicznych.
Wyroéznikiem grupy i rodzaju jest znak zaznaczenia znajdujacy sie w kolumnie "Rodzaj".

Nowg grupe dokumentéw elektronicznych dodajemy poprzez wskazanie nadrzednej grupy dokumentow
elektronicznych, a nastepnie klikajgc przycisk ekranowy "Dodaj grupe” +.
W celu zdefiniowania grupy dokumentéw elektronicznych, wprowadzi¢ nalezy nastepujace dane:

¢ Kod, pod ktérym grupa bedzie figurowaé w Systemie. Kod musi by¢ unikatowy, nie mozna wiec wprowadzi¢
wielu grup (lub rodzajow) o tym samym kodzie.

o Nazwe grupy dokumentéw elektronicznych.

Mozliwe jest tworzenie hierarchicznego uktadu grup dokumentéw, poprzez odpowiednie definiowanie grup dla
wskazanych nadrzednych grup dokumentéw elektronicznych.

Po wprowadzeniu danych, nalezy je zapisa¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B.

Usuniecie grupy dokumentéw elektronicznych

Grupe dokumentéw elektronicznych mozna usuna¢ klikajac w tabeli wiersz zawierajgcy jej dane, a nastepnie klikajgc
przycisk "Usunh grupe" x

System wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie polecenia.
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Definicja dokumentdw elektronicznych |g|

\"‘{/ Czy usunac wskazane dane ?

Tak | Mig

Grupy dokumentéw elektronicznych mogg by¢ kasowane pod warunkiem, Ze nie istniejg przypisane do niej zadne
podgrupy lub rodzaje dokumentéw elektronicznych.

Uwaga P§|

@ Mie mo#na usunat grupy z przypisanymi podgrupami lub rodzajami

Definiowanie rodzaju dokumentéw elektronicznych

Lista wprowadzonych rodzajow dokumentéw znajduje sie w tabeli grup irodzajow dokumentéw elektronicznych.
Wyréznikiem grupy i rodzaju jest znak zaznaczenia znajdujacy sie w kolumnie "Rodzaj".

Nowy rodzaj dokumentow elektronicznych dodajemy za pomocg przycisku ekranowego "Dodaj rodzaj" % .

W celu zdefiniowania rodzaju dokumentéw elektronicznych, nalezy wybra¢ grupe dokumentéw elektronicznych oraz
wprowadzi¢ nastepujgce dane:

o Kod, pod ktérym rodzaj bedzie figurowa¢ w Systemie. Kod musi by¢ unikatowy, nie mozna wiec wprowadzi¢
wielu rodzajéw (lub grup) o tym samym kodzie.

o Nazwe rodzaju dokumentdw elektronicznych.

o Dokument pierwotny okreslamy za pomoca rozwijanej listy. W zalezno$ci od wybranego typu dokumentu
pierwotnego, dokumenty elektroniczne bedg dostepne w trybie kontekstowym, w oknach innych modutéw
Systemu.

Po wprowadzeniu danych, nalezy je zapisac¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" =

Usuniecie rodzaju dokumentéw elektronicznych

Rodzaj dokumentéw elektronicznych mozna usungé klikajgc w tabeli wiersz zawierajgcy jego dane, anastepnie
klikajgc przycisk "Usun grupe" = .

System wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie polecenia.

Definicja dokumentdw elektronicznych |g|

\"‘{/ Czy usunac wskazane dane ?

Tak | Mig
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Rodzaje dokumentéw elektronicznych mogg by¢ kasowane pod warunkiem, ze nie istniejg przypisane do nich zadne
dokumenty elektroniczne.

Uwaga [5_(|

@ Mie mozna usungc rodzaju z przypisanymi dokumentami elektroniczrymi
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4.3. Specjalne

4.3.1. Zmiana hasta
Okno umozliwia zmiane hasta wejsciowego biezgcego uzytkownika programu.

=2 7miana hasta g@gl

Zmiana
hasta

Uzytkowenik Jan Howalski

Stare hast
Movvve hasha
Powtdrzenie hast

Pola edycyjne

Obszar
sterowania

Zmiana hasfa

Dostepne operacje

Zmiana hasta

W celu zmiany hasta nalezy w uzupetnic¢ nastepujgce pola edycyjne:
o Stare hasto: nalezy wpisa¢ hasto dotychczas wykorzystywane.
o Nowe hasto: nalezy wpisa¢ nowe hasto.

o Powtodrzenie hasta: nalezy wpisa¢ ponownie nowe hasto.

Po kliknieciu przycisku "Zapisz zmiany" B, nowe hasto zostanie trwale zapamietane.

Uzycie przycisku "Anuluj zmiany" *?* sprawi, ze hasto pozostanie bez zmian. Przyciski te zostajg uaktywnione po
rozpoczeciu edycji ktoregos z pdl danych. Wprowadzone nowe hasto bedzie wykorzystane podczas ponownego
uruchomienia modutu.

Jesli stare hasto nie zostanie poprawnie podane, lub obie wersje nowego hasta nie bedg zgodne, modut nie dopusci do
zmiany hasta.

Operacja zmiany hasta musi spetnia¢ warunki wybranego poziomu bezpieczenstwa pracy systemu.
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4.3.2. Rejestr uzytkownikow
Okno umozliwia zarzgdzanie danymi uzytkownikéw systemu, w szczegolnosci dodawanie, aktualizacje danych oraz
ich usuwanie. Rejestr uzytkownikow ma charakter integralny dla wszystkich modutéw systemu, zatem istnieje
mozliwos¢ zarzgdzania uzytkownikami systemu za pomocg dowolnego modutu.

= Rejestr uzythownikdw

Tabela:

Rejestr
uzytkownikow

|

Identyfikator

Nazwisko Imig

adam.nowak
admin
anna.dobry
joanna.jasny
krzysztof. biaty

ldentyfikator adam.nowak

Adam
Jan

Howak

Kowalski
Dobry Anna
Jasny

Biaty

Joanna
Krzysztof

Hasto

SIS

Reiestr UzkaWniki)W Imig Adam Wymus zmiane przy nastepnym logowaniu |
e Mazwisko Mowak Wyzeruj hasto
Powiazany pracownik Mowak Adam
i1, Blokada [ Uprawnienia do administrowania rejestrem uzytkownikéw [~
Grupa po' . Data blokady profiu . .
Dane identyfikacyjne = Peini || A
gtéwny keieg v
I kasjer r
kierownik 3
Tabela: _ sicgowy -
Raole tytkownika azynier r

Hazwa

Dozwolona wartosé

Tabela:
Grupy
ograniczen

Grupy egranitzen

Tabela:

(Ograniczena uzytkownika

Ptatnik
Typy pracownikiw

88

Falder swymisny

ARP
Administracja

|
ol

Place

|

Ograniczenie do 2008

=

x| Obszar sterowania

| =

Rejestr uzytkownikow

Okno "Rejestr uzytkownikéw" skfada sie z czterech podstawowych elementéw, mianowicie:

o Tabeli "Rejestr uzytkownikow".

¢ Grupy pdl danych identyfikacyjnych.
¢ Tabeli "Role uzytkownika".

e Tabeli "Ograniczenia uzytkownika".

o Tabeli "Grupy ograniczen".

Tabela Rejestr uzytkownikéw prezentuje wykaz zdefiniowanych w systemie uzytkownikéw. Ponadto stanowi ona
element nawigacyjny okna dla pozostatych jego elementéw.

Grupa pdl danych identyfikacyjnych zawiera identyfikator uzytkownika, imie, hasto dostepu oraz umozliwia powigzanie
z 0sobg ewidencjonowang w systemie. Ponadto w niniejszym obszarze dostepne sg obiekty ekranowe wywotujgce
operacje zwigzane z administrowaniem kontem uzytkownika w systemie. W szczegdlnosci do operacji tych mozna

zaliczy¢:

e Wymuszenie zmiany hasta przy nastepnym logowaniu.

o Wyzerowanie hasta.

o Blokada dostepu dla uzytkownika.

-23-



4.3.2. Rejestr uzytkownikéw

Tabela Role uzytkownika umozliwia okreslenie rél jakie petni uzytkownik w systemie. Role uzytkownikéw definiowane
sg w oknie "Role uzytkownikéw" i stanowig zbiér dostepnych operacji wraz z okresleniem rodzaju dostepu: odczyt,
zapis, modyfikacja, usunigcie. Zastosowanie mechanizmu r6l umozliwia wielokrotne wykorzystywanie okreslonego
zbioru operacji, co w szczegolny sposéb usprawnia proces zarzgdzania dostepem do systemu w przypadku

Nadanie uprawnien do administrowania rejestrem uzytkownikdéw (nadanie lub cofniecie takich uprawnien

powoduje jednoczesnie koniecznos¢ zmiany hasta)..

wystepowania uzytkownikéw o zbieznym charakterze zadan.

Tabela Ograniczenia uzytkownika umozliwia zdefiniowanie uprawnien do danych. Poszczegdlne ograniczenia
okreslane sg poprzez rodzaj ograniczenia dostepu oraz dozwolong warto$¢. Dostepne sg nastepujgce rodzaje

ograniczen;

Ptatnik.

Placowka.

Jednostka.

Rejestr ksiegowy.

Rok ksiegowy.

Stanowisko kasowe.

Wyciag bankowy.

Stanowisko wystawiania delegacii.
Stanowisko wystawiania przelewow.
Sprzedawca.

Rejestr faktur.

Typy umow.

Typy pracownikow.

Definicja wyptat.

Magazyn.

Typ magazynu.

Typ dokumentu magazynowego.
Zapis typu dokumentu magazynowego.
Rodzaj dokumentu magazynowego.
Rejestry ST.

Typy nieobecnosci.

Lokalizacja.

Typy dokumentow zamdwien.

Typy rejestréw zamowien.
Dokumenty Zrédtowe rejestru.

Zapis dokumentow Zrédtowych rejestru.

Ksiegi depozytowe.
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Dostepne operacje

Wprowadzanie danych uzytkownika

Operacja jest wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego "Dodaj dane" + W trakcie definiowania nowego
uzytkownika wymagane sg nastepujgce dane:

o Identyfikator.

e Imie.

o Nazwisko.

¢ Haslo.

e Powigzany pracownik - jezeli uzytkownik jest osobg, ktérej kartoteka zostata wprowadzona do modutu

kadrowego, w polu tym mozna powigza¢ konto uzytkownika z jego kartotekg osobowa.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz dane" = Aby zrezygnowac

z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anulyj" ** .

Zmiana danych uzytkownikéw

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie danych identyfikacyjnych okreslonego uzytkownika. Niniejsza
operacja wywotywana jest poprzez wprowadzenie nowej wartosci w nastepujgcych polach:

e Imie.
o Nazwisko.
e Powigzany pracownik.

System uniemozliwia zmiane w polu ldentyfikator. W przypadku koniecznosci zmiany identyfikatora uzytkownika
nalezy wykonac¢ operacje usunigecia, a nastepnie wprowadzenia danych uzytkownika z nowym identyfikatorem. Proba
zmiany identyfikatora uzytkownika spowoduje wyswietlenie odpowiedniego komunikatu:

Operacja nie zostanie wykonana, poniewaz nie mozna zmieniac identyfikatora uzytkownika wprowadzonego do bazy. Aby zmieni identyfikator nalezy usunaé
uzytkownika z wykazu i dodac go ponownie ze zmienionym identyfikatorem.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B.

Aby zrezygnowa¢ z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj" 7.

Usuwanie danych uzytkownikow

Aktualnie wybranego uzytkownika mozna usung¢ z rejestru klikajac przycisk "Usun dane" x. Operacja usuwania
danych uzytkownikéw jest nieodwracalna i wymaga potwierdzenia poprzez kliknigcie przycisku 'Tak' w wyswietlanym
przez system formularzu:

Rejestr uzytkownikdw [

i

?{/ Czy usunac wskazane dane ?
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Nadawanie rél uzytkownikom

Operacja umozliwia okreslenie rdl stanowigcych zbidr okreslonych uprawnien do operacji dla kazdego uzytkownika
indywidualnie.

Uprawnienia do operaciji dla okreslonego uzytkownika stanowig sume logiczng zbioru uprawnieh dla poszczegdlnych rol
zaznaczonych w tabeli Role uzytkownika.

Wykaz dostepnych w tabeli rél generowany jest na podstawie definicji tworzonych w oknie Role uzytkownikow.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B. Aby
zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Anuluj" 7.

Wprowadzanie nazwy uzytkownika domeny

Operacja ta jest mozliwa tylko wtedy, gdy system zostat skonfigurowany tak, aby uzytkownicy mogli lub musieli
logowac sie systemu w trybie zintegrowanym z logowaniem do domeny. Mozna tego dokonac poprzez zmiane wartosci
parametru "Sposob logowania" w oknie "Parametry systemu” (parametr ten znajduje sie w sekcji "Ogdlne").

Jezeli za pomocg tego parametru witgczone zostanie logowanie w trybie zintegrowanym lub trybie mieszanym, po
prawej stronie tabeli rél pojawi sie dodatkowy obszar "Uzytkownik domeny". W obszarze tym nalezy wprowadzi¢ jedng
lub wiele nazw uzytkownikéw domeny, ktérzy powinni logowac sie jako dany uzytkownik systemu. Nazwy
uzytkownikéw domeny wprowadzi¢ mozna po kliknieciu przycisku ,Dodaj dane", potozonego z prawej strony obszaru
,=Uzytkownik domeny". Po zapisaniu danych, uruchomienie systemu przez uzytkownika domeny, ktérego nazwa
zostata podana w tym obszarze, spowoduje automatyczne zalogowanie go do systemu jako danego uzytkownika, bez
konieczno$ci podawania identyfikatora i hasta.

O ile jeden uzytkownik systemu moze odpowiada¢ wielu uzytkownikom domeny, to jeden uzytkownik domeny nie moze
odpowiada¢ wielu uzytkownikom systemu. Préba wprowadzenia takich danych spowoduje, ze system zgtosi
komunikat btedu.

Nie wpisanie nazwy uzytkownika domeny bedzie rodzi¢ rézne skutki w zaleznosci od tego, czy wybrany zostat tryb
logowania zintegrowany czy mieszany:

e Tryb zintegrowany - jezeli uzytkownikowi nie przypisano nazwy uzytkownika domeny, nie bedzie mogt on sie
zalogowac, gdyz w trybie zintegrowanym logowanie standardowe nie jest dopuszczane. Jedynym wyjatkiem
od tej reguty jest uzytkownik ,admin", ktéry zawsze moze zalogowa¢ sie do systemu za pomocg
identyfikatora i hasta, nawet jesli nie zostat mu przypisany uzytkownik domeny lub logowanie zintegrowane
nie powiodto sie z innej przyczyny.

e Tryb mieszany - jezeli uzytkownikowi systemu nie przypisano nazwy uzytkownika domeny lub zaloguje sie
on do domeny jako inny uzytkownik, wcigz moze on zalogowaé sie do systemu tak, jak w trybie
standardowym - poprzez podanie identyfikatora i hasta.

Nadawanie ograniczen uzytkownikom

Operacja umozliwia zdefiniowanie uprawnien do danych poprzez wprowadzenie odpowiednich ograniczen dostepu.
W trakcie definiowania ograniczenia nalezy okresli¢ rodzaj ograniczenia oraz wybraé dozwolong warto$¢.

Uprawnienia do danych dla okreslonego uzytkownika stanowig sume logiczng poszczegdlnych pozycji w tabeli
Ograniczenia uzytkownika.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybraé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = Aby
zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Anuluj" *? .

Usuwanie hasta
Operacja pozwala na zmiane hasta dostepu do systemu dla wybranego uzytkownika.
Aby zmieni¢ hasto, nalezy klikng¢ przycisk "Wyzeruj hasto" i nastepnie wprowadzi¢ nowe hasto uzytkownika.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" n. Aby

zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Anuluj" 2 .
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Wymuszanie zmiany hasta

Operacja egzekwuje od uzytkownika zmiane hasta przy nastepnym logowaniu.

Niniejsza operacja ma szczegdlne zastosowanie w przypadkach tworzenia kont dla nowych uzytkownikéw lub zmiany
hasta przez administratora systemu, co gwarantuje zapewnienie jego poufnosci.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybraé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = Aby

zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Anuluj" 7.

Blokada uzytkownika

Operacja umozliwia zablokowanie dostepu okreslonego uzytkownika do systemu. Niniejsza blokada moze byc¢
wywotana w sposob bezzwioczny lub z okreSlong datg. Bezzwioczna blokada uzytkownika nastepuje poprzez
wprowadzenie zaznaczenia w polu Blokada. Alternatywnym rozwigzaniem jest zastosowanie pola Data blokady profilu,
wowczas system automatycznie zablokuje dostep dla danego uzytkownika od okreslonego dnia.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" n. Aby

zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Anuluj" *? .

Eksport danych uzytkownikéw

Operacja umozliwia zapisanie danych uzytkownikéw, rél oraz ograniczen dostepu do pliku. W trakcie eksportu danych
wymagane jest wprowadzenie lokalizacji zapisu pliku. Tworzony plik posiada nazwe "dane_uzytkownikow.sql".

Niniejsza operacja moze by¢ wykorzystana w procesie przenoszenia danych uzytkownikéw pomiedzy rozdzielnymi
instancjami systemu.

Import danych uzytkownikow

Operacja umozliwia import danych uzytkownikéw, rél oraz ograniczen dostepu z pliku. W trakcie importu wymagane
jest wskazanie pliku "dane_uzytkownikow.sql" zawierajgcego definicje kont uzytkownikow.

Niniejsza operacja moze by¢ wykorzystana w procesie przenoszenia danych uzytkownikédw pomiedzy rozdzielnymi
instancjami systemu.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem = , powoduje wySwietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podgladu ma opis

zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem fl(

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szukaj" ab, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:
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Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacia = o i " zawvieral

Warasc
el hiezace pozyi [

ezdlednia wielkasd liter [ ==

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktore spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych pal:

e W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej treSci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

¢ Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang warto$é. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

e Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

o Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

o Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ab spowoduje, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.3.3. Role uzytkownikow

System uprawnien do operacji oparty jest o model RBAC (ang. Role Based Access Control). RBAC jest to system
kontroli dostepu bazujgcy na przynalezno$ci uzytkownika do okre$lonej roli. Uprawnienia przypisywane sg do rol,
okreslajgc tym samym ich prawa. Dla kazdego podmiotu przypisywana jest rola w systemie. Podmiot moze posiadac
wiele rol, ktore odpowiadajg jego pozycji w strukturze firmy. Zaleznosci pomiedzy poszczegdlnymi pojeciami modelu
RBAC zostaty przedstawione na rysunku ponize;.

Grupa uprawnien: ksggows Grupa uprawnief: wipding ]

ey
iy " ¥ -
Tworrene W v T .
i Lt v Liuswiaree Utarwinre w
Uprawnionbe 1 Uprawnienie 1a Uprawnienie 2 Uprawnienie 2a
40009 Automaty ksiggowe 40005 Automaty ksipgowe 20610 Sporzadzanie proelewdw 20610 Sporzadzanie proelesdw

Rola 1 ‘ Rola 2 ‘ Raola | Rola n

Charakterystyka systemu kontroli dostepu RBAC:
o Kontrola dostepu oparta o role.
o Uprawnienia przypisywane sg do rél przez administratora systemu informatycznego.
o Uprawnienia opisujg operacje na poziomie logiki biznesowej.

Zalety systemu kontroli dostepu RBAC:

e Podmiot otrzymuje uprawnienia wytgcznie przez role - decydujgcym czynnikiem jest stanowisko
uzytkownika a nie jego tozsamos$é.

o Uprawnienia nadawane sg podmiotowi wytgcznie przez administratora systemu informatycznego.

o Efektywniejsze zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownika.

Okno "Role uzytkownikéw" umozliwia tworzenie, aktualizacje lub zmiane oraz usuwanie rél uzytkownikéw. Rola
uzytkownika stanowi zbiér dostepnych operacji wraz z okresleniem rodzaju dostepu: odczyt, zapis, modyfikacja,
usuniecie. Zastosowanie mechanizmu rél umozliwia wielokrotne wykorzystywanie okreslonego zbioru operacji, co
w szczegdlny sposéb usprawnia proces zarzgdzania dostepem do systemu w przypadku wystepowania uzytkownikéw
0 zbieznym charakterze zadan.
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Okno Role uzytkownikéw sktada sie z dwoch podstawowych elementéw, mianowicie:

e Tabeli "Role uzytkownikéw".

¢ Tabeli "Uprawnienia do operaciji dla roli uzytkownika".

w2 Role uzytkownikow:

Role uzytkownikéw

~

Lista
zdefiniowanych
rol uzytkownikow

Rola uzytkownika

=S

Kadry
Kadry_podglgd
Ksi
Tegovost_podglgd
Magzzyn

WosE

Rola uiytk. Kaiegowosd

Grupa uprawnien

Dane

Odczyt Modyf. Tworzenie Usuwanie

“N{

Iakres (wsrystkie) LI

s

Ksiguovwoss

beneficjentem
Automaty ksieaoe

<]

<]

<]

Ksignowosd Administracia - ksigaowosd [ [ ra ra
Lista u prawnie ﬁ, siegowose Akceptacja delegacii [v [v ra ra
ktore moga . = Akceptaq:a przales r2 [ ra ra
hodzi¢ w sklad Kaiegovwoss Akceptacia przelewu z [v [v [v v
wc " i negatywnym weynikism kontroli
da nej roli zaberpiecTen umownsy
\ Ksignowosd Akceptoveanie kalkulaci do [ [ ra ra
faktur za odsetki umowne

Ksiggowost Archiveum deklaraci i [ [v [w [w

spravvozdan
Ksignowost Atryhuty dokumentduwe [v [v v v

- Frochoweych
LREanEE Ksiegowosc Atrybuty kortrahenta [v [v v [
& Wiszysthie Hsiggownst Atrybuty rekomendaci pletnosci v [v [v [v
" Tylka prrydzielons Ksiggowost Mrybuty zabezpisczenumdw z |V [ [v [v

bl
v/

<]

Role uzytkownikow

Tabela Role uzytkownikéw prezentuje wykaz zdefiniowanych w systemie rél uzytkownikéw. Ponadto stanowi ona
element nawigacyjny okna dla pozostatych jego elementéw.

Tabela Uprawnienia do operacji dla roli uzytkownika zawiera wykaz operacji systemu oraz umozliwia zdefiniowanie
rodzaju dostepu. Dla poszczegdlnych operaciji systemu mozliwe jest okreslenie zakresu dostepu:

o Odczyt: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie odczytu informaciji.
e Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informacji.
e Tworzenie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informaciji.

¢ Usuwanie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informaciji.
Dostepne operacje

Wprowadzenie roli uzytkownikéw
Operacja umozliwia utworzenie nowej roli uzytkownikéw oraz okreslenie uprawnien do operacji w systemie. Jest ona

wywotywana poprzez kliknigcie przycisku ekranowego "Dodaj dane" +.

W trakcie definiowania roli niezbedne jest wprowadzenie jej nazwy w polu Rola uzytkownika.

Nastepnie nalezy wskazac¢ grupe uprawnien dla uzytkownika wraz z wykazem operacji w systemie i zdefiniowanymi
rodzajami dostepu.

Dla poszczegolnych operacji systemu mozliwe jest okreslenie zakresu dostepu:
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e Odczyt: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie odczytu informacii.
o Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informaciji.
e Tworzenie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informacji.

o Usuwanie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informac;ji.

w2 Role uzytkownikow
Role uzytkownikow

Rola uzytkownika

Lista
zdefiniowanych
rol
uzytkownikow

Kadr
Kaza
Higgowmoss

Parametry kontroli popravenosci dokumentd ksieg .

|

Pefne upravwnienis

Rola Kadr

Lista uprawnieﬁ Grupa uprawnien Dane Odezyt Modyf. Tworzenie Usuwanie ~

d Otycza_cyc h Kadry Administracja - kadry [ [ [~ [~
. . Anuloveanie nieobecnosc [ [ [~ [~ s
wybranej roli T,
; . Definiowanie zaswiadczer - v v 2 i~
uzytkownika Kadiry
H T i Kadry Deklaracie ZIUS TUA, D, [ [ [v v
! ZdEfInlowanyml FOMA, ZIUA, ZZA FSWA WA
rOdzaJaml dOStQPU- Kadry Drukoveanie zaswiadczen - [ [ [v =3
kadry
Kadry Kadry - Przeliczanie staziw [ [ [v i~
Kadry Kadry - Przeliczanie urlopduw [ [ [v v
Uprawnienia Kadry Kalendarz [ [ 2 [
& Wazystkie Kadry Karta nauczvci.ela o I~ I~ I~ I~
~ _ Kairy Karta Mauczyciela - Definicja [~ [~ [~ [
Tylko przydzielone wydatkow na wynagrodzenia =
Kacry Kartoteka pracownikdwe i umdwe v v [v v 3 E‘
e . . — — — — b

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybraé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = Aby

zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Anuluj" ** .

Usuwanie danych o rolach

Operacja umozliwia usuniecie danej roli zwykazu, awiec zbioru okreslonych uprawnien. Operacja ma charakter
nieodwracalny i wymaga potwierdzenia poprzez kliknigcie przycisku 'Tak' w wyswietlanym przez system formularzu:

Role uzytkownikow X

\_?/ Czy usunac wskazane dane ?

Tak | Mig
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Uwaga!

Wykonanie tej operacji jest mozliwe tylko wtedy, gdy usuwana rola nie posiada przydzielonych uzytkownikéw. W
przeciwnym wypadku system wyswietli odpowiedni komunikat:

Role uzytkownikdw El

~ Do tej roli przydzielono uzytkownikdw:
le) adam.nowak

Mie mozna usungc roli z przydzielonymi
do nigj uzytkownikami.

Przypisywanie uprawnien rolom

Operacja umozliwia przypisanie, zmiane lub usuniecie uprawnieh do wykonywania operacji w systemie wybranej roli
uzytkownikéw. Nadanie uprawnien rolom spowoduje automatyczng aktualizacje uprawnien dla wszystkich
uzytkownikéw petnigcych w systemie dang role.

W celu zachowania wprowadzonych informaciji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz dane" E. Aby zrezygnowac

z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" ** .

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajagce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem = , powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem E)I(

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajacego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szukaj" a, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

&3
Szuk ai W kolumnie | Mazvwa LI

Relacja = i+ - i " zamvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ez gledniaj wielkosd liter [ @

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych pal:

e W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktdrej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.
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¢ Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktore zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

o Warto$ci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

o Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

o Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ab spowoduje, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.3.4. Uprawnienia do danych

Okno umozliwia przypisywanie uprawnien okreslonym rolom uzytkownikéw. Niniejsze okno posiada zblizong
funkcjonalnos¢ do okna "Role uzytkownikow", jednak zasadniczg réznicg jest sfera nawigacji. W oknie "Uprawnienia
do danych", elementem nawigacyjnym jest okreslone uprawnienie do ktérego przypisywane sg role uzytkownikéw,
natomiast w oknie "Role uzytkownikow" elementem nawigacyjnym jest rola, ktorej przypisywane sg wybrane
uprawnienia.

Okno "Uprawnienia do danych" sktada sie z dwdch podstawowych elementéw, mianowicie:

o Listy hierarchicznej "Wybor uprawnienia do danych".

o Tabeli "Uprawnienia dla roli uzytkownika".

1% Uprawnienia do danych

Dane @

= Rola uzytkownika Odczyt Modyf. Tworzenie Usuwanie |
ksiggowe A - -

ey ksbogowy R 2
Akceptacia delsgacii kigrow nik v M M r
Akceptacja przelewu ksiggowy v ™ - -
Akceptacja przelewu z nega

Akceptowanie kalkulacji do f - . . .

Archiwum deklaracii spraw Lista hler_arc_hlczna' Tabela:
[T A Wybér uprawnienia do danych Uprawnienia dla roli uzytkownika
Atrybuty kontrahenta

—

Atrybuty rekomendacii platne
Atrybuty zabezpieczen umd

Automaty ksiggowe [Ohszar sterowania \|

Bilanzs otwarcia
Bilanze otwarcia kas/bankav
Blokada okresdw w rejestra o
¢ » | almn =

Uprawnienia do danych

Lista hierarchiczna "Wybdr uprawnienia do danych" prezentuje dane w uktadzie drzewa. Pierwszy poziom stanowig
grupy uprawnien, drugi natomiast to zbiér uprawnien do danych. Ponadto stanowi ona element nawigacyjny dla
pozostatych elementéw okna.

Tabela "Uprawnienia dla roli uzytkownika" umozliwia edycje rél uzytkownikéw dla okreslonego uprawnienia oraz
zdefiniowanie zakresu dostepu. Mozliwe jest okreslenie nastepujacego zakresu dostepu:

e Odczyt: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie odczytu informaciji.
o Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informacji.
o Tworzenie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informacji.

¢ Usuwanie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informaciji.
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Dostepne operacje

Przypisanie uprawnienia roli uzytkownikéw
Operacja pozwala na przypisanie roli do uprawnienia oraz okreslenie zakresu dostepu. Jest ona wywotywana poprzez

klikniecie przycisku ekranowego "Dodaj dane" +. Wykonanie operacji uruchomi automatyczng aktualizacje uprawnienh
dla wszystkich uzytkownikéw petnigcych dang role w systemie.

W trakcie wprowadzania danych wymagane jest wskazanie okre$lonej roli oraz zatwierdzenie wyboru przyciskiem
ekranowym "Akceptu;".

Rola uzytkownika |~

gtowny ksiegowy
kazjer
kierownik

kzicgowy

magazynier

sekretarz [Dbszar sterowaniaJ

+ oV

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" n. Aby
n K

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybrac przycisk ekranowy "Anuluj

Usuniecie powigzania uprawnienia z rolg
Operacja umozliwia usuniecie przypisania uprawnienia do roli uzytkownika. Jest ona wywotywana poprzez klikniecie

przycisku ekranowego "Usun dane" X
Usun dane
. Ma ona charakter nieodwracalny powodujac cofniecie uprawnien uzytkownikom posiadajgcym okreslong role

i wymaga potwierdzenia poprzez klikniecie przycisku "Tak" w wyswietlanym przez system formularzu:

Uprawnienia do danych

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i podaé nazwe tworzonego pliku, a takze wybrac jego format (xIs lub html).

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.
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Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem &, , powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglagdu ma opis

zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem E)I(

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzysta¢, nalezy klikngé przycisk "Szukaj" ab, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

Szukai Wy kolumnie Mazuwva LI
Relacja =+ o i (" zamvieral

Wartogci
O biezgoe) pozycji [

e zglednisj wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:

e W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

¢ Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktore zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

o Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

o Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

o Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ab spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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