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Pod pojgciem przygotowania programu do pracy nalezy rozumie¢ czynno$ci zwiazane
z wprowadzeniem do bazy danych programu parametrow i informacji wymaganych podczas
,,codziennej” pracy z programem.

Niniejsza instrukcja jest przeznaczona dla administratoréw programu CELAB LIMS i opisuje
czynnosci administracyjne i konfiguracyjne zwiazane z przygotowaniem programu do pracy.

Uwaga: Aby przygotowaé do pracy program CELAB CBD, nalezy wykonaé wszystkie czynnosci
przygotowujqce do pracy program CELAB LIMS, a nastepnie ustali¢c parametry Centralnej Bazy
Danych (patrz instrukcja Konfiguracja parametréw CBD).

1. Uruchomienie programu

Nalezy uruchomi¢ przegladarke internetowa, wpisa¢ do paska adresu przegladarki adres, pod
ktérym dostepny jest program w internecie/intranecie, oraz wcisnac Enter.

Na ekranie pojawi si¢ okno autoryzacji dostepu do danych, umozliwiajace tzw. logowanie do
programu:

CELAB LIMS - Autoryzacja dostepu do danych

- ‘ﬂ Mazwa uytkownika: I

Hasio: I

Zatwierdz |

Informacje wpisane w tym oknie umozliwiaja sprawdzenie, jakie prawa dostepu do
poszczegblnych funkcji programu oraz do jego zasobow danych ma osoba uruchamiajaca program.

Do pola Nazwa uzytkownika nalezy wpisa¢ swdj kod uzytkownika (login), otrzymany od
autorow programu, do pola Hasto nalezy wpisa¢ otrzymane hasto dostepu do programu.

Po wykonaniu powyzszych czynno$ci nalezy wcisna¢ przycisk Zatwierdz lub klawisz klawiatury
ENTER.

W przypadku korzystania z przegladarki Mozilla Firefox (zalecanej przez autoréw programu)
proponujemy, aby przed pierwszym uruchomieniem programu wykona¢ nastgpujace czynno$ci, majace
na celu uruchomienie mechanizmu cache przyspieszajacego tadowanie stron programu:

« nalezy uruchomi¢ przegladarke internetowa, wpisaé do paska adresu: about:config oraz
wcisnaé Enter.
pojawi sig lista zmiennych systemowych

- wyszuka¢ zmienna browser.cache.disk_cache_ssl i nada¢ jej warto$¢ true. Warto$¢ zmiennej
mozna zmieni¢ poprzez wcisnigcie klawisza klawiatury Enter.
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2. Zmiana hasla

[H] Zmiana hasta
i Systemn (= Drukuj

=3 Zmiana hasta

Stare hasto: | o
Mowye hasho: | L]
Weryfikacjs: | )

Fapisz

Pierwsze hasto dostgpu uzytkownik dostaje od autorow programu. Powinien od razu zmieni¢ to
hasto na inne (autorzy programu nie powinni zna¢ haset uzytkownikow). Mozliwe jest to w poleceniu
Zmiana hasta, znajdujacym sig na drzewie polecen pod gatgziag Administrator systemu.

Do pola Stare hasto nalezy wpisa¢ dotychczas obowiazujace uzytkownika hasto.

Nastepnie nalezy dwukrotnie wpisa¢ nowe hasto (do pol Nowe hasto oraz Weryfikacja), aby
zabezpieczy¢ si¢ przed mozliwos$cia popetnienia btedu.

Uzytkownik moze wybra¢ dowolne odpowiadajace sobie hasto. Hasto to nie powinno by¢ latwe
do odgadnigcia. Haslo do programu CELAB musi mie¢ przynajmniej 8 znakow, oraz zawiera¢ duze
imate litery a takze cyfry lub znaki specjalne. Zalecamy, aby uzytkownicy zmieniali swoje hasta
dostepu co 25 dni (funkcja programu przypomina uzytkownikom o koniecznosci okresowej zmiany
hasta). W przypadku zapomnienia hasta uzytkownik powinien zglosi¢ si¢ do administratora w celu
otrzymania nowego hasta.

Nie wolno nikomu udostepnia¢ swojego hasta!
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3. Ustalenie danych wlasciciela programu.
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Ho Ewidencia czasu pracy
4 Konfiguracja parametréw LIMS ~ *

4 | 3

| zakoriczono | serwer.zwiodz.finn.pl8a43 (S

Nalezy uruchomi¢ polecenie Wiasciciel programu, znajdujace si¢ na drzewie pod galgzia
Ustawienia programu, a nastgpnie wpisa¢ do jego pdl edycyjnych podstawowe dane podmiotu
uzytkujacego program. Dane te s3 nast¢pnie umieszczane na wybranych raportach i zestawieniach
przygotowywanych przez program.

Pola Nazwa petna 1 i Nazwa pelna 2 sa przeznaczone na nazw¢ wlasciciela programu.
Zawarto$¢ tych pol sktada si¢ na pelna nazwe wilasciciela programu, umieszczana na dokumentach
przygotowywanych za pomoca funkcji programu.

Niektore przygotowane przez program raporty i zestawienia nie wymagaja nazwy pelnej
podmiotu - wystarczy, aby byly podpisane nazwa skrocona. Uzytkownik ma mozliwo$¢ ustalenia
nazwy skroconej podmiotu na polu Nazwa skrécona.

W nastegpnej kolejnosci nalezy wypetic¢ pola NIP, REGON, PESEL (jezeli dotyczy) oraz pola
przeznaczone na adres podmiotu.

Do pola TERYT mozna wpisaé ,,recznie” kod GUS klasyfikacji podziatu terytorialnego kraju,
mozna tez wyszuka¢ odpowiedni kod za stownika otwieranego poprzez kliknigcie strzatki znajdujacej
si¢ z prawej strony pola.

[ioeinag |7} LédzPolesic K Poiska 3
M. LG (g, miefske)
meropolskie m. Pictrkéw Trybunaiski bt

mazowiectie . Skierriewice

opoistie betchatowski

podkarpackie o zezifiski Lod2-Srédmiescie
odaskie atriovski Lo idzew
omor siie ki

Slastic leozycki

Swigtohrzysiie fowicki

ek e V[l ~
Pobierz | Anu | Skasui

Po kliknigciu strzatki pojawi si¢ rozbudowany stlownik, pozwalajacy wyszuka¢ odpowiedni kod
klasyfikacji. Najpierw nalezy na liscie z lewej strony wyszuka¢ odpowiednie wojewodztwo i wybrac je
za pomoca myszy - w srodkowym stowniku zostana wyswietlone wszystkie powiaty lezace na terenie
danego wojewodztwa. Nastepnie nalezy wybra¢ ze srodkowej listy odpowiedni powiat - w stowniku
znajdujacym si¢ z prawej strony zostana pokazane gminy lezace na terenie wybranego powiatu. Nalezy
wybra¢ odpowiednia nazwg gminy z listy oraz wcisnaé przycisk Pobierz znajdujacy si¢ pod listami
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stownika - kod GUS wybranej gminy zostanie wpisany do omawianego pola. (Wcisnigcie przycisku
Anuluj oznacza zaniechanie wyszukiwania kodu gminy, wcisnigcie przycisku Skasuj - usunigcie
zawartosci pola TERYT.)

Pozostate pola edycyjne tego polecenia nie wymagaja objasnien.

4. Adresy jednostek podmiotu

Nalezy wprowadzi¢ do programu dane wszystkich jednostek organizacyjnych podmiotu oraz
adresy jego wszystkich lokalizacji. Dane te sa umieszczane na przygotowywanych przez program
wydrukach zlecen, faktur itp.

W tym celu nalezy uruchomic¢ polecenie Adresy jednostek podmiotu, znajdujace si¢ na drzewie
jako podgataz gatezi Ustawienia programu. Pojawi si¢ okno polecenia zawierajace list¢ juz dodanych
jednostek podmiotu.

W celu dodania nowego adresu jednostki podmiotu nalezy wybra¢ funkcje Dodaj z menu
Operacje. Pojawig si¢ pola edycyjne przeznaczone na dane podmiotu. Sa one umieszczone na trzech
zaktadkach - kliknigcie nazwy zaktadki powoduje wyswietlenie jej zawartosci. Sposob wypehienia pol
edycyjnych opisujacych adresy jednostek podmiotu jest analogiczny jak w przypadku danych
wlasciciela programu).

Jedno z pél edycyjnych nie jest tak oczywiste jak pozostate. Na zaktadce Opisy znajduje si¢ pole
edycyjne Parametry wydruku. Do pola tego mozna wpisywa¢ warto$ci parametréw wydruku
stosowanych w szablonach wydrukow wykonywanych w danej jednostce podmiotu. Dokladny opis
wykorzystania tego pola znajduje si¢ w rozdziale niniejszej instrukcji: Konfiguracja parametréw LIMS /
Szablony wydrukdéw / Parametry wydruku.
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wlasciciela programu.
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5. Slowniki.

Stowniki stuza do podpowiadania danych wprowadzanych do niektéorych pol edycyjnych.
Przyspieszaja one wprowadzanie danych, a takze zapobiegaja powstawaniu btednych wpisow.

W programie FINN 8 CELAB sa nastgpujace typy stownikow:

- stowniki wykorzystywane w poleceniach obstugujacych prace laboratorium, zwane takze
stownikami LIMS

- stowniki wykorzystywane przez pozostate polecenia programu, zwane Stownikami gtéwnymi
(Rodzaje cen, Magazyny, Banki i Stowniki pozostate).
5.1.  Slowniki LIMS

Stowniki te zostaty opisane w rozdziale instrukcji: Konfiguracja parametréw LIMS / Stowniki.

5.2.  Rodzaje cen

Stownik Rodzaje cen jest wykorzystywany w Kkartotece towarow i ustug podczas ustalania
rodzaju ceny towaru / ustugi. Dla kazdego towaru / ushugi bedzie mozna wprowadzi¢ tyle cen réznych
typdw, ile jest pozycji stownika Rodzaje cen.
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Do pola Identyfikator nalezy wpisa¢ symbol jednoznacznie identyfikujacy wprowadzany rodzaj
ceny. Symbol ten powinien by¢ unikalny.

Do pola Nazwa nalezy wpisa¢ nazwg wprowadzanego rodzaju ceny.

Na polu Typ nalezy ustali¢, czy wprowadzana cena jest cena netto czy brutto.

Do pola Opis nalezy wpisa¢ opis tego rodzaju ceny.

Nastepne w kolejnosci sa przetaczniki: Cena zakupu, Cena sprzedazy oraz Cena wytworzenia.
Nalezy zaznaczy¢ te przelaczniki, ktére dotycza wprowadzanej ceny. Mozliwe jest zaznaczenie wigcej

niz jednego przetacznika, jednak w typowych przypadkach dla ceny zaznaczany jest tylko jeden z tych
przetacznikow.

Na polu Waluta nalezy ustali¢, poprzez wybor ze stlownika, w jakiej walucie podawana begdzie
zawsze dana cena (jezeli cena jest wyrazana w roznych walutach, nalezy dla kazdej waluty utworzy¢
oddzielng pozycje stownika Rodzaje cen).

Pola Zaokraglenie, Korekta oraz Algorytm naliczania beda wykorzystywane w nastgpnych
wersjach programu.

5.3. Magazyny

Aby doda¢ nowy magazyn do pomocniczej kartoteki magazynow, nalezy uruchomié polecenie
Ustawienia programu / Stowniki gtdwne / Magazyny.

Pojawi si¢ okno zawierajace list¢ dotychczas wprowadzonych magazynow.
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Aby doda¢ nowy magazyn do stownika, nalezy wybra¢ funkcj¢ Dodaj z menu Operacje lub
funkcje Dodaj z menu wyswietlonego po kliknigciu dowolnej pozycji listy. Nastgpnie nalezy wypehic
pola edycyjne opisujace magazyn.

Na polu Stan dla wszystkich nowych pozycji kartoteki jest wstgpnie podpowiadany wpis:
Aktualny. Jezeli magazyn po pewnym czasie przestaje by¢ aktualny (np. zostat zlikwidowany), nie
nalezy jego danych usuwac z kartoteki, lecz jedynie zmieni¢ wpis do tego pola.
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Do pola Symbol nalezy wpisa¢ symbol jednoznacznie identyfikujacy wprowadzany magazyn.
Symbol ten powinien by¢ unikalny.

Do pola Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe¢ magazynu.

Pole Odpowiedzialny jest przeznaczone na kod osoby odpowiedzialnej za magazyn. Wcisnigcie
przycisku oznaczonego ,.trybikiem” powoduje wprowadzenie do tego pola aktualnie zalogowanego
operatora programu. Wcisni¢cie przycisku oznaczonego trzema kropkami powoduje otworzenie
kartoteki personelu. Mozna w niej wyszuka¢ odpowiednia osobg a nastepnie pobrac jej kod do tego

pola. Z prawej strony wyswietlane jest nazwisko osoby, ktorej kod zostat wpisany / pobrany do tego
pola.

Pole Uwagi jest przeznaczone na dodatkowe informacje opisujace magazyn.
5.4. Banki

Aby doda¢ nowy bank do pomocniczej kartoteki bankow, nalezy uruchomic¢ polecenie Ustawienia
programu / Stowniki gtdwne / Banki.

) CELAB LIMS - Mozilla Firefox == x|
Plk Edyca Widok Historia Zakladk MNarzedzia Pomoc
@ - = @ /u‘j | [l ttps:fserwer.zhwiodz.fin.pl:3443/ sl= e ICl- =Y
[ Aktualnosc ¥ Praegladaj wzystie ... || poczta.finn.pl -Logo... || EmiiKizysick-ston.. A FINNSSQL-Autory... EEJFmnwssqL B FINNssQL-Autory.. [€) Winamps.3sPL  »
Google | =1 (Gl wiysauka = B - M - €8 zaklacke TR - [ Wysldor S O Ustawienia
7] Woje biurko o o |1 Banki x =
Osops: [Urszuls Sinisrsks - {i system (= Drukuj (2) Pomoc X Zamknij
Tylko maje dokumenty: | T Bank ‘_ [ towa |
#- L, Punktprzyjed Indeks: —
72 Pracownie
-8 Rozrachunki, sprzedaz Nszwa [
£l Magazyny Aldusiny: r Do wyjadnienia: |
) Ewidencje
Nr oddziatu banku:
] Statystyki
) Generator raportdw Opiekun:
#- 5  Kartoteld (bazy danych, zbiory wspomagajact| kod pocztowy: I Poczn: I
" Terminy, alarmy ..
]--% Ustawienia programu Miejscowose: |
~ &g Wiadciciel programu Ulica: trm
= Adresy jednostek podmiotu I
B &, Struktura organizacyjna, rejestry =T > R wrybierz kraj |
B8 Rozrachunki, sprzedaz Telefon |
2] E:@ Ewidencja czasu pracy e
4 Konfiguracja parametrdw LIS I
B ¥ Klasyfikacje E-Mail |
E=-[E stowniki giéwne o I
& Rodzaje cen
) Magazyny Fitr 1
& Banki Filtr 2:
L= Kody pocztowe, ulice X 27
E Stowniki pozostate Uwagt [
- B Repozytoria plikiw
B8 Parametry pozostate
]% Administrator systemu
I_ Powrdtbez zapisu | Zapisziwyjdz | Zastosuj
teal | 21l o Strona 9

| zakorcaona serwer. zhwlocz.finn.pli8443 (&



Pojawi si¢ okno zawierajace listg¢ dotychczas wprowadzonych bankéw. Aby dodaé¢ nowy bank do
stownika, nalezy wybra¢ funkcje Dodaj z menu Operacje lub funkcje¢ Dodaj z menu wyswietlonego po
kliknieciu dowolnej pozycji listy. Nastgpnie nalezy wypehic pola edycyjne opisujace bank.

Do pola Indeks nalezy wpisa¢ symbol jednoznacznie identyfikujacy wprowadzany bank / oddziat
banku. Symbol ten powinien by¢ unikalny.

Do pola Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe banku.

Przetacznik Aktualny jest wstgpnie zaznaczany dla wszystkich nowych pozycji kartoteki. Jezeli
bank po pewnym czasie przestaje by¢ aktualny (np. zostatl zlikwidowany), nie nalezy jego danych
usuwac z kartoteki, lecz jedynie usuna¢ zaznaczenie przetacznika Aktualny.

Zaznaczenie przelacznika Wyjasnij oznacza, ze wprowadzone dane banku wymagaja sprawdzenia
lub uzupehienia.

Pole Nr oddziatu banku nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy nowa pozycja opisuje oddzial banku.
Nalezy do niego wpisa¢ odpowiedni numer.

Pole Opiekun moze by¢ wypelione w przypadku, gdy wprowadzany bank jest bankiem
wlasciciela programu. Mozna wtedy do niego wpisa¢ nazwisko pracownika banku begdacego
opiekunem podmiotu.

Nastepne pola przeznaczone sa na dane adresowe banku. Ich wypehienie nie wymaga specjalnej
instrukcji.

Pola Filtr1 i Filtr2 moga by¢ wykorzystywane do zaawansowanego wyszukiwania bankow.

Zakladka Korekta zawiera pola sluzace do wprowadzania opisu ewentualnych zmian
wprowadzonych w danych banku.

Przetacznik Stan Korekty nalezy zaznaczy¢, jezeli z okreslonych powodow zostaty wprowadzone
zmiany w danych banku (na polach edycyjnych poprzedniej zaktadki).

Pole Opis korekty pozwala wpisa¢ informacje na temat wykonanej korekty. Nalezy ustalic,
zawarto$¢ ktorych pol zostata zmieniona, kiedy i ewentualnie z jakiego powodu.

5.5. Slowniki pozostale

W celu edycji tych stownikéw nalezy uruchomi¢ polecenie Stowniki pozostate, znajdujace si¢ na
drzewie polecen programu jako podgalaz gatezi Ustawienia programu / Stowniki gléwne.

Uwaga: Polecenie Stowniki pozostate umozliwia edycje zawartosci istniejqcych stownikow.
W poleceniu tym uzytkownik nie ma mozliwosci dodawania nowych stownikow. Stowniki pozostate sq
tworzone wylqcznie przez autorow oprogramowania.
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Po uruchomieniu polecenia Ustawienia programu / Stowniki gtéwne / Stowniki pozostate nalezy
wybra¢ stownik, ktorego zawarto$¢ ma by¢ edytowana. Wyboru stownika dokonuje si¢ na polu
Stowniki, znajdujacym si¢ w gornej czgsci okna. Nalezy klikna¢ strzatke przy tym polu, pojawi sig
lista stownikéw, ktéore mozna modyfikowaé za pomoca polecenia Stowniki pozostate. Nalezy wybrac
odpowiedni stownik z tej listy.

W oknie polecenia zostanie wyswietlona zawarto$¢ wybranego stownika. Jezeli dany stownik nie
ma jeszcze zadnych pozycji, okno polecenia bedzie puste.

) CELAB LIMS - Mozilla Firefox [ |
ik Edyoa Widok Hstoris Zakladkd Marzedia  Pomoc
@ - - @ {81 |1 tpssjjserner.zhulod. inn.pl:3423/ &= 3] Gl cooi 5%
1 Aktalnosa 4 Przegiadaj wezyste ... [ | poczta.finn.pl -Logo... [ | Emiikrzysiek-svon... Jil FrwesqL-auory... [ Fmwesq J FrwvesqL-Autory.. (€] wnampsase »
Google | =] G sz < B v I v 9 zakadir PR L (g wiysido ) Ustawienia
[if] Moje biurko e | (] Edycja stownikow X
Osobs: [ Urszuls Sinisrska = {i system (=) Drukuj () Pomoc X Zamknij |
Tylko moje dokumenty: | Edycia sownikow
) Punit przyjec 5
& ymbol
#-4 Pracownie rverok
+-8) Rozrachunki, sprzedaz Nazwa, Raz w roku
£ Magazmy Stan i
- Ewidencje
| Statystyki
) Generator raportéw Powrrét bez zapisu ‘ Zapisziwyjdz | _Zastesuj ‘ Usuf
+- = Kartoteki (bazy danych, zbiory wspomagajaci
Terminy, alarmy Dats utworzenia: 2007.01.14 2 4

]}‘6 Ustawienia programu
£ Wiasciciel programu
<=1 Adresy jednostek podmiotu
2 Struktura organizacyjna, rejestry
B3 Rozrachunki, sprzedaz
Ho Ewidencia czasu pracy
4 Konfiguracja parametréw LIMS
= Klasyfikagje
=] Stowniki gidwne
Rodzaje cen
i Magazyny
35 Banki
= Kody poctowe, ulice
“[E Stowniki pozostate
- E Repozyteria plikéw
Ff Parametry pozostate
]% Administrator systemu

kil | 2|

| zakoniczano serwer.zhwlocz. firn.pli8443 &

Dodanie nowej pozycji do stownika odbywa si¢ poprzez wybranie funkcji Dodaj z menu
Operacje lub funkcji Dodaj z menu wyswietlanego po kliknigciu dowolnej pozycji listy.

Do pola Symbol nalezy wpisa¢ symbol identyfikujacy dodawana pozycj¢ stownika, pamigtajac
o tym, ze Symbol powinien by¢ unikalny dla danego stownika.

Do pola Nazwa nalezy wpisaé tres¢ pozycji stlownika. Wpisana tu tre$¢ stanowi ,,pozycjg”
stownika - bedzie pojawia¢ si¢ na liscie pozycji tego slownika, bedzie mozna ja wprowadza¢ do
zwiazanego ze stownikiem pola edycyjnego.

Przetacznik Stan okresla stan pozycji stownika — zaznaczenie tego przetacznika oznacza, ze jest
to pozycja aktualna (zamiast kasowaé pozycje stownika, ktore przestaly by¢ przydatne, nalezy je
oznaczy¢ jako nieaktualne — nie wolno kasowac pozycji stownika, ktore sa zwigzane z innymi zapisami
w bazach danych).

6. Tworzenie klasyfikacji kartotek danych

Klasyfikacje maja na celu usprawnienie procesu wyszukiwania pozycji kartoteki (bazy danych).
Sa takze wykorzystywane przez funkcje tworzace statystyki i zestawienia danych kartotek oraz
podczas publikacji danych w Internecie. W programie istnieje mozliwos¢ budowania drzew
klasyfikacji dla kartotek danych: personelu, kontrahentéw/klientow, towarow i ustug, zestawow,
zapamigtanych raportow i danych adresowych.

Istnieja trzy typy klasyfikacji: podstawowa, dodatkowa i internetowa. W zaleznosci od stopnia
rozbudowania kartoteki, dla niektorych kartotek danych uzytkownikowi moze si¢ optaca¢ zbudowac
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wszystkie typy klasyfikacji (kartoteka kontrahentow), dla innych dwa lub jeden typ klasyfikacji.
Niektore kartoteki nie maja mozliwosci zbudowania klasyfikacji dla swoich danych.

Klasyfikacja podstawowa jest klasyfikacja tzw. 1:1, tzn. jedna pozycje¢ kartoteki danych (np.
osobg w kartotece personelu) mozna przydzieli¢ tylko do jednej gatezi drzewa klasyfikacji. Pozostate
klasyfikacje nie maja tych ograniczen (przyktadowo w kartotece personelu jedna osobg mozna
przydzieli¢ do kilku gatezi drzewa klasyfikacji, odpowiadajacych np. petnionym przez nig funkcjom).
Zalecamy, aby dla kartotek personelu i kontrahentow zbudowaé przede wszystkim klasyfikacje
dodatkowe, a inne typy klasyfikacji wykorzystywaé, o ile zajdzie konieczno$¢, jako klasyfikacje
uzupetniajace.

Dobrze zaprojektowane klasyfikacje, odpowiadajace strukturze organizacyjnej podmiotu, moga
bardzo uprosci¢ i przyspieszy¢ wprowadzanie danych do programu. Szczegodlnie przydatne sa
klasyfikacje w kartotekach zawierajacych duza liczbg pozycji (kartoteka kontrahentow). Klasyfikacje
internetowa nalezy stworzyé w tych kartotekach, ktorych wybrane dane maja by¢ publikowane
w internecie.

Struktura istniejacych w programie klasyfikacji jest catkowicie zalezna od uzytkownika
programu.

Do edycji klasyfikacji dla kartotek stuza polecenia grupy Klasyfikacje, znajdujace si¢ na drzewie
polecen jako podgataz galezi Ustawienia programu / Klasyfikacje. Wszystkie polecenia tej grupy
dzialaja praktycznie w ten sam sposob.

Po uruchomieniu polecenia odpowiadajacego odpowiedniej klasyfikacji wybranej kartoteki,
pojawi si¢ lista istniejacych gatezi tej klasyfikacji.

Aby doda¢ nowa pozycje do klasyfikacji, nalezy wybra¢ funkcj¢ Dodaj z menu Operacje lub
klikna¢ dowolna pozycje klasyfikacji i wybra¢ funkcje Dodaj z wyswietlonego menu. W oknie
polecenia pojawia si¢ pola umozliwiajace zdefiniowanie nowej gal¢zi klasyfikacji.
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Do pola Kod nalezy wpisa¢ unikalny kod gatezi. W przyktadzie przedstawionym na rysunku
powyzej wpisanie kodu //US/L/Ch oznacza, ze dodawana gataz ma kod Ch (Chemia) i jest podgatezia
galezi klasyfikacji o kodzie: L (£6dz), ktora z kolei jest podgalezia galezi US (Cennik ustugowy). Gdyby
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nowa galaz miata by¢ dalej zaglebiona w strukturze drzewa, jej kod powinien zawiera¢ wigcej cztonow
— nazw kolejnych podgatezi, oddzielonych znakiem /.

Do pola Lp. nalezy wpisa¢ numer porzadkowy nowej galgzi wsrod galezi znajdujacych sig na tym
samym poziomie, bgdacych podgatgziami tej samej galezi drzewa klasyfikacji. Jezeli dwie rozne
podgalezi w tym samym miejscu w strukturze drzewa maja ta sama Lp., o ich kolejnosci decyduje
porzadek alfabetyczny. Nie ma koniecznosci, by liczby Lp. byly nadawane w sposob ciagly — mozna
pozostawia¢ wolne numery, gdy przewiduje si¢ konieczno$¢ rozbudowy drzewa.

Stan Aktualna oznacza, ze dana galaz drzewa jest nadal aktualna. Stan Nieaktualna — galaz jest
niewidoczna w klasyfikacji, jednak nie jest usunigta i mozna ja ,,przywrocic¢” poprzez zmiang jej stanu.
Zalecamy, aby z zasady nie usuwac gatgzi klasyfikacji, ktore istnialy przez jaki$ czas i do ktorych byly
przydzielane dane, lecz aby oznacza¢ je jako nieaktualne. Stan Niepubliczna — dane przydzielone do tej
galezi nie sa publikowane w Internecie (nie sa uwzgledniane w plikach eksportujacych dane do
serwisu internetowego).

Do pola Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe gatgzi opisujaca jednoznacznie jej zawartosc.

Pole Opis nie musi by¢é wypetione. Mozna do niego wpisa¢ dodatkowy opis danej galezi
klasyfikacji.

Po wypetnieniu wszystkich pol edycyjnych nalezy zapisa¢ wprowadzone dane - wcisnaé przycisk
Zapisz znajdujacy si¢ pod polami edycyjnymi.

Uwaga: Nazwa najbardziej nadrzednej gatezi drzewa jest jednoczesnie nazwq catej klasyfikacji.

7. Budowanie kartoteki kontrahentow.

Kartoteka kontrahentow stuzy do przechowywania danych adresowych kontrahentow, klientow,
urzedow oraz instytucji. Wypehienie tej kartoteki na etapie wdrozenia programu jest korzystne, ale nie
jest konieczne — mozna wprowadza¢ do niej dane sukcesywnie, w trakcie pracy programu.

Uwaga: Jezeli podmiot posiada baze danych kontrahentow (klientow, urzedow i instytucji) utworzonq
za pomocq innego programu, nasi informatycy mogq (na zlecenie) przygotowac program przepisujqcy
istniejqcq baze danych do kartoteki kontrahentow CELAB. Po wykonaniu tej operacji nalezy jeszcze
przydzieli¢ poszczegolnych kontrahentow do odpowiedniej (odpowiednich) gatezi drzewa klasyfikacji.

Edycje kontrahentow umozliwiaja polecenia bedace podgaleziami galezi: Kartoteki (bazy danych,
zbiory wspomagajace) / Kontrahenci, adresy.

5 g ontoren o Pod galezia Kontrahenci, adresy znajduja si¢ polecenia odpowiadajace
= Wiszystko . .. . r

B U esraiom gateziom klasyfikacji utworzonym dla kartoteki kontrahentow (patrz
H 7 rZgdy Administrac)l Panshvowe] . . - . . . . ..
. Tworzenie klasyfikacji kartotek danych). Kazdej galezi klasyfikacji

i -1 Inspekcje Weterynaryjne . . . . . . . . .

Q Pollls  onmanno odpowiada jedno polecenie o nazwie odpowiadajacej nazwie gatezi.
=7 Instytuty hadawcze . . . . . . .
Qe Uruchomienie takiego polecenia oznacza uruchomienie kartoteki
“(3 Piotikéw Tryounaiski kontrahentéw 1 wczytanie do niej wszystkich pozycji kartoteki

ﬁ Kontrahenci, adresy - edycja zaawansowana

przydzielonych do danej gatezi klasyfikacji.

Jezeli zostal zaznaczony przetacznik Pozycje z podgatezi — w oknie polecenia wyswietlane beda
takze podmioty przydzielone do podgatezi wybranej gal¢zi.

Na samym dole grupy polecen Kontrahenci, adresy znajduje si¢ polecenie Kontrahenci, adresy -
edycja zaawansowana. Dziala ono tak samo jak pozostale polecenia obstugujace kartotekg
kontrahentow. Za pomoca tego polecenia otwierana jest kartoteka kontrahentow z wczytanymi
pozycjami tej gatezi klasyfikacji, ktora byta wybrana przy ostatnim uruchomieniu tego polecenia. Pole
stownikowe Klasyfikacje, znajdujace si¢ w gornej czesci okna polecenia, pozwala dokona¢ wyboru
innej gatezi drzewa klasyfikacji.

LTC Ssp.zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 684 98 92 e-mail: sekretariat@finn.pl http://www.finn.pl Strona 13



7.1. Dodanie nowego kontrahenta

Aby doda¢ nowego kontrahenta/klienta do kartoteki kontrahentéw, nalezy najpierw uruchomié
polecenie zwigzane z odpowiednia galezia klasyfikacji, lub uruchomié¢ edycje zaawansowana
kontrahentéw i wybra¢ odpowiednia gataz wybranej klasyfikacji kontrahentéw. Dodanie nowej pozycji
do kartoteki odbywa si¢ poprzez wybranie funkcji Dodaj z menu Operacje lub poprzez wybranie
funkcji Dodaj z menu wyswietlonego po kliknigciu dowolnej pozycji kartoteki.

UWAGA: Aby mozna byto dodac¢ nowq pozycje do kartoteki kontrahentow, uzytkownik powinien
posiadaé uprawnienia do przydzielania kontrahentow do tej galezi klasyfikacji, ktorej zawartos¢ jest
wyswietlana w oknie polecenia (w przeciwnym razie nie bedzie mozliwe przydzielenie do niej nowo
tworzonej pozycji).
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Wprowadzanie danych kontrahenta nalezy rozpocza¢ od wypekienia pol edycyjnych zaktadki
Informacje podstawowe.

Pole NIP (kod) nie moze pozosta¢ niewypelnione — numer NIP powinien jednoznacznie
identyfikowa¢ adres w kartotece. Jezeli nie jest znany NIP podmiotu, nalezy do tego pola wprowadzi¢
numer zast¢pczy poprzez wcisnigcie znajdujacego si¢ obok przycisku oznaczonego rysunkiem koétka
zebatego (spowoduje to automatyczne wypetnienie tego pola numerem zastgpczym o postaci:
KOD#####, gdzie # oznacza cyfre).

Do pola Indeks nalezy wprowadzi¢ skrotowa, latwa do zapamigtania nazwe kontrahenta,
pozwalajaca na jego szybkie wyszukanie w kartotece.

Przetacznik Aktualny jest wstgpnie zaznaczany dla wszystkich nowych pozycji kartoteki. Jezeli
adres po pewnym czasie pracy przestaje by¢ aktualny (np. firma zostala zlikwidowana), nie nalezy go
usuwac z kartoteki, lecz jedynie usuna¢ zaznaczenie przetacznika Aktualny.

Zaznaczenie przetacznika Do wyjasnienia sygnalizuje, ze te dane adresowe wymagaja pewnych
modyfikacji lub uzupetnien.

Przetacznik Osoba fizyczna nalezy zaznaczy¢ w przypadku go kontrahentem jest osoba fizyczna.
Pole Nazwa nie moze pozosta¢ niewypemione. Nalezy wpisa¢ do niego nazwe kontrahenta.
Do pola Nazwisko nalezy wprowadzi¢ nazwisko kontrahenta.
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Do pola Imie nalezy wprowadzi¢ imi¢ kontrahenta.
Do pol REGON, KRS oraz PESEL nalezy wpisa¢ odpowiedni numer (o ile kontrahent posiada).

Do pola Karta mozna wpisaé¢ (o ile istnieje) numer klienta/kontrahenta wg systemu ewidencji
obowiazujacego przed wdrozeniem programu.

Pole Katalog bedzie wykorzystywane w nastgpnych wersjach programu. .
Po wypehieniu pdl zaktadki Informacje podstawowe i zapisaniu wprowadzonych danych nalezy
przystapi¢ do wprowadzenia danych adresowych do pdl edycyjnych zaktadki Informacje adresowe.
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W zakladce tej omowienia wymaga jedynie pole TERYT. Mozna do niego wpisac ,,recznie” kod
GUS Kklasyfikacji podziatu terytorialnego kraju, mozna tez wprowadzi¢ odpowiedni kod za pomoca
stownika otwieranego poprzez kliknigcie strzatki znajdujacej sig¢ z prawej strony pola.

Po kliknigciu strzalki pojawi si¢ 3-czlonowy stownik, pozwalajacy wyszuka¢ odpowiedni kod
klasyfikacji. Najpierw nalezy na liscie z lewej strony wyszuka¢ odpowiednie wojewddztwo i wybrac je
za pomoca myszy - w srodkowym slowniku zostana wyswietlone wszystkie powiaty lezace na terenie
danego wojewoddztwa. Nastgpnie nalezy wybra¢ ze srodkowej listy odpowiedni powiat - w stowniku
znajdujacym si¢ z prawej strony zostana pokazane gminy lezace na terenie wybranego powiatu Nalezy
Wybrac odpowiednia nazwe gmlny z listy oraz w01anc przy01sk Poblerz znaJdqucy si¢ pod listami
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Pole Adnotacje jest przeznaczone na dodatkowy opis klienta / kontrahenta.

Do pola Nazwa banku mozna wprowadzi¢ nazweg banku kontrahenta poprzez wybor
odpowiedniej warto$ci stownika. Stownik przy tym polu zawiera pozycje ustalone za pomoca
polecenia Ustawienia programu / Stowniki gtéwne / Banki.

Pola Filtr1 i Filtr2 moga by¢ wykorzystywane do zaawansowanego wyszukiwania kontrahentow.

Zaktadka Korekta zawiera pola stuzace do wprowadzania opisu ewentualnych zmian
wprowadzonych w danych podmiotu.
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Przetacznik Korekta nalezy zaznaczy¢, jezeli z okreSlonych powodow zostaly wprowadzone
zmiany w danych kontrahenta (na polach edycyjnych poprzednich zaktadek).

Pole Opis korekty pozwala wpisa¢ informacje na temat wykonanej korekty. Nalezy ustalic,
zawarto$¢ ktorych pol zostata zmieniona, kiedy i ewentualnie z jakiego powodu.

7.2.  Funkcje dost¢pne dla kontrahenta

Po kliknigciu wybranej pozycji listy kontrahentow zostanie wyswietlone menu funkcji
dostgpnych dla kontrahenta. Dzialanie tych funkcji dotyczy tego kontrahenta, ktory jest aktualnie
wybrany w oknie kartoteki (jest wyswietlany na niebieskim tle).
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W oknie polecenia zostanie wys$wietlona lista galezi drzewa odpowiedniej klasyfikacji. Aby
przydzieli¢ kontrahenta do wybranej galezi, nalezy klikna¢ te¢ gataz, a nastgpnie wybrac
z wySwietlonego menu funkcje Przylacz/Odtacz. Potwierdzeniem wykonania operacji bedzie
wyswietlenie dla tej galezi znaczka ,,ptaszek” w kolumnie Przydziat. Wybranie funkcji Edytuj
powoduje otworzenie okna edycji klasyfikacji, co umozliwia dodanie do danej klasyfikacji nowe;j
galezi.

Uwaga: w klasyfikacji podstawowej jednq pozycje mozna przydzieli¢ tylko do jednej gatezi drzewa
klasyfikacji.

7.2.2.

Kartoteka Kontrahenci, adresy umozliwia takze przechowywanie danych wybranych
pracownikow poszczegdlnych kontrahentow. Aby wprowadzi¢ dane pracownika kontrahenta do
kartoteki, nalezy klikna¢ tego kontrahenta na liscie kontrahentéw oraz wybra¢ z wyswietlonego menu
funkcje: Edytuj osoby kontrahenta. W oknie polecenia zostanie wyswietlona lista juz
wprowadzonych pracownikdéw tego kontrahenta. Dodanie nowego pracownika odbywa sie poprzez
wybranie funkcji Dodaj z menu Operacje lub poprzez wybranie funkcji Dodaj z menu wys$wietlonego
po kliknigciu wybranej pozycji listy 0sob.

Edytuj osoby kontrahenta
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Pojawia si¢ pola edycyjne umozliwiajace wpisanie odpowiednich danych.

Przetacznik Preferuj te osobe jako wybér domysiny bedzie wykorzystywany w nastgpnych

wersjach programu.

Pozostate pola opisujace pracownika kontrahenta nie wymagaja szczegdétowych objasnien.

7.2.3.

Dodatkowe adresy kontrahenta

Funkcja ta stuzy do wprowadzenia dodatkowych adresow kontrahenta. Nalezy z niej korzystac
jesli kontrahent ma wigcej niz jeden adres np. Inny adres do korespondencji, adres siedziby firmy itp.

7.2.4.

Edytuj rachunki bankowe

Dane na temat rachunku bankowego kontrahenta sa pamigtane w zaktadce Informacje dodatkowe.
Jezeli w naszych rozliczeniach z kontrahentem wykorzystywane sg takze jego inne konta bankowe,

LTC Sp. z 0. 0. Oddziat w Lodzi
fax. (42) 684 98 92

tel. (42) 684 98 91

93-569 Lodz, ul. Wotowa 2T

e-mail: sekretariat@finn.pl

NIP 827-000-78-03
http://www.finn.pl
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mozna zapamigtac ich dane za pomoca funkcji Edytuj rachunki bankowe. Funkcja ta jest dostgpna na
menu wys$wietlanym po kliknigciu pozycji danego kontrahenta.

Dodanie nowego konta do listy kont jest mozliwe poprzez wybranie funkcji Dodaj z menu
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7.2.5. Polacz kontrahentow

Funkcja Polacz kontrahentéw jest przydatna w sytuacji, gdy okre$lony kontrahent przez
niedopatrzenie zostal wprowadzony do kartoteki kontrahentéw dwukrotnie. Jezeli pozycje kartoteki
odpowiadajace temu kontrahentowi byly wykorzystywane podczas wprowadzania danych do
okreslonych pol edycyjnych programu, nie mozna tak po prostu usuna¢ zadnej z tych pozycji.

Sposob postgpowania jest nastgpujacy:

- Nalezy wybra¢ z listy pozycji kartoteki pierwsza z dwoch pozycji opisujacych tego samego
kontrahenta. Jezeli pozycje te rdznia si¢ od siebie, nalezy jako pierwsza wybraé t¢ pozycje,
ktora ma kompletne dane.

Pojawi si¢ menu funkcji dostepnych dla tej pozycji.
+  Wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Potacz kontrahentéow

«  Wybra¢ z listy pozycji kartoteki druga pozycje odpowiadajaca temu samemu kontrahentowi.
Pojawi si¢ menu funkcji dostepnych dla tej pozycji.

+  Wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Pobierz.
Program przepisze wszystkie powiazania (w calej bazie danych) dotyczace drugiego
z wybranych rekordow do rekordu pierwszego, a nastgpnie skasuje drugi rekord.

Uwaga: Funkcja ta nie przepisuje zadnych danych znajdujqcych sie w polach rekordu..
7.2.6. Pokaz faktury wg kontrahenta

Na menu funkcji dostgpnych dla kontrahenta (menu to jest wyswietlane po kliknigciu pozycji
danego kontrahenta) znajduje sig¢ takze funkcja Pokaz faktury wg kontrahenta. Funkcja ta pozwala
przegladaé i edytowa¢ wszystkie faktury zwigzane z danym kontrahentem (sa to faktury wystawione

LTC Ssp.zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 684 98 92 e-mail: sekretariat@finn.pl http://www.finn.pl Strona 18



kontrahentowi za pomoca funkcji obstugujacych punkt przyje¢ oraz faktury zakupu i sprzedazy
zarejestrowane za pomoca modutu Rozrachunki, sprzedaz). Mozna takze dodawac¢ nowe faktury oraz
fiskalizowa¢ (drukowaé na drukarce fiskalnej) faktury. Czynno$ci z tym zwiazane zostaly opisane
w instrukcji Rozrachunki, sprzedaz.

7.2.7. Pokaz zlecenia wg kontrahenta

Na menu funkcji dostgpnych dla kontrahenta znajduje sig¢ takze funkcja Pokaz zlecenia wg
kontrahenta. Funkcja ta pozwala przeglada¢ i edytowa¢ wszystkie zlecenia od danego kontrahenta
(zarejestrowane za pomoca polecen Dodaj zlecenie znajdujacych si¢ w module Punkt przyjec). Patrz
takze opis polecenia Zlecenia w instrukcji Punkt przyje¢.

8. Budowanie kartoteki personelu

W nastepnej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ do kartoteki personelu dane wszystkich pracownikow
podmiotu - wlasciciela programu.
Kartoteka personelu dziata na podobnych zasadach jak kartoteka kontrahentow.

Edycj¢ personelu umozliwiaja polecenia bgdace podgalgziami galgzi: Kartoteki (bazy danych,
zbiory wspomagajace) / Personel, osoby wspoétpracujace.

3 Koo e samen oy wepomagaice) Pod galezia Personel, osoby wspdtpracujace znajduja sig
ontrahenci, adresy . . . . ..
B Kontrahenci adreey odyci zoaansowana polecenia odpowiadajace gateziom klasyfikacji utworzonym dla
S e kartoteki personelu (patrz Tworzenie klasyfikacji kartotek
o O Kierowni . . . .. . . .
S danych). Kazdej galezi klasyfikacji odpowiada jedno polecenie o
| 55 Reterem T nazwie odpowiadajacej nazwie gatezi. Uruchomienie takiego
FCZ1 Piotrkéw . . . . . A
T s polecenia oznacza uruchomienie kartoteki personelu i wezytanie
B Leborana Pl do niej wszystkich pozycji kartoteki przydzielonych do danej

-] Referent Piotrkdw

f Personel, osoby wspétpracujace - edycja zaawansowana ga%QZi klaSyﬁkaCji.

Jezeli zostat zaznaczony przetacznik Pozycje z podgatezi —
w oknie polecenia wyswietlane beda takze osoby przydzielone do podgatezi wybranej gatezi.

Na samym dole grupy polecen Personel, osoby wspdtpracujace znajduje si¢ polecenie Personel,
osoby wspétpracujace - edycja zaawansowana. Dziala ono tak samo jak pozostale polecenia
obstugujace kartotekg personelu. Za pomoca tego polecenia otwierana jest kartoteka personelu
z wezytanymi pozycjami tej gatezi klasyfikacji, ktora byta wybrana przy ostatnim uruchomieniu tego
polecenia. Pole stownikowe Klasyfikacje, znajdujace si¢ w gornej czesci okna polecenia, pozwala
dokona¢ wyboru innej gatgzi drzewa klasyfikacji.

8.1. Dodanie nowego pracownika

Aby doda¢ nowego pracownika do kartoteki personelu, nalezy najpierw uruchomié¢ polecenie

zwiazane z odpowiednig gatezig klasyfikacji, lub uruchomi¢ edycje¢ zaawansowana personelu i wybrac¢
ycji do kartoteki odbywa
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Wprowadzanie danych pracownika nalezy rozpocza¢ od wypehienia po6l edycyjnych zaktadki
Informacje podstawowe.

Pole PESEL nie moze pozosta¢ niewypelione — numer PESEL powinien jednoznacznie
identyfikowaé pracownika w kartotece. Jezeli nie jest znany PESEL pracownika, nalezy do tego pola
wprowadzi¢ numer zastgpczy poprzez wcisnigcie znajdujacego sie obok przycisku oznaczonego
rysunkiem kotka zgbatego (spowoduje to automatyczne wypehienie tego pola numerem zastepczym
o postaci: KOD####Ht, gdzie # oznacza cyfre).

Pole NIP jest przeznaczone na numer identyfikacji podatkowej pracownika. Nie ma koniecznosci
wypetniania tego pola.

Przetacznik Aktualny jest wstgpnie zaznaczany dla wszystkich nowych pozycji kartoteki. Jezeli
pracownik po pewnym czasie pracy przestaje by¢ aktualny (np. zostat zwolniony), nie nalezy jego
danych usuwac z kartoteki, lecz jedynie usuna¢ zaznaczenie przetacznika Aktualny.

Zaznaczenie przetacznika Do wyjasnienia sygnalizuje, ze dane pracownika wymagaja pewnych
modyfikacji lub uzupehien.

Przetacznik Nieobecny (urlop) bgdzie wykorzystywany w przysztych wersjach programu. Stan
tego przetacznika bedzie wys$wietlany przy nazwisku danego pracownika w stowniku otwieranym
podczas wprowadzania kodu osoby do odpowiedniego pola.

Do pola Karta mozna wpisa¢ (o ile istnieje) oznaczenie pracownika wg systemu ewidencji
obowiazujacego przed wdrozeniem programu.

Pozostate pola zaktadki Informacje podstawowe nie wymagaja objasnien. To samo dotyczy pdl
zaktadki Informacje dodatkowe.

8.2. Funkcje dostgpne dla personelu

Po kliknigciu wybranej pozycji listy personelu zostanie wy$wietlone menu funkcji dostepnych dla
personelu. Dziatanie tych funkcji dotyczy tego pracownika, ktory jest aktualnie wybrany w oknie
kartoteki (jest wyswietlany na niebieskim tle).

8.2.1. Klasyfikacje

Nowy pracownik jest przez program przydzielany do aktualnie wybranej galgzi klasyfikacji.
Mozna go przydzieli¢ dodatkowo do kolejnych galezi drzewa klasyfikacji, mozna takze usuna¢
okreslony przydziat do klasyfikacji. W tym celu nalezy klikna¢ tego pracownika na liscie personelu
oraz wybra¢ z wyswietlonego menu jedna z funkcji: Klasyfikacja podstawowa, Klasyfikacja
dodatkowa, Klasyfikacja internetowa (w zalezno$ci od tego, do ktorej klasyfikacji chcemy
przydzieli¢ danego pracownika). W oknie polecenia zostanie wys$wietlona lista galezi drzewa
odpowiedniej klasyfikacji. Aby przydzieli¢ pracownika do wybranej gatezi, nalezy kliknac t¢ gataz, a
nastgpnie wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Przytacz/Odiacz. Potwierdzeniem wykonania
operacji bedzie wyswietlenie znaczka ,,ptaszek” w kolumnie Przydziat dla tej gatezi. Wybranie funkcji
Edytuj powoduje otworzenie okna edycji klasyfikacji, co umozliwia dodanie do danej klasyfikacji
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Na polu Osoba program podpowiada imig i nazwisko danego pracownika.

Przetacznik Aktualny jest standardowo zaznaczony dla nowych pozycji. Jezeli pracownik
czasowo nie korzysta z przydzielonych mu zasobow, nalezy w tym czasie ,,uniewaznic¢” zasob poprzez
wprowadzenie do tego pola wpisu: Nieaktualne.

Na polu Typ nalezy wybra¢ ze stownika rodzaj przydzielonego zasobu. Zawarto$¢ stownika
znajdujacego si¢ przy tym polu (Rodzaje zasobéw) mozna edytowaé za pomoca polecenia Ustawienia
programu / Stowniki gtéwne / Stowniki pozostate.

Do pola Nr identyfikacyjny zasobu mozna wpisa¢ np. numer karty zblizeniowe] bedacej
w posiadaniu uzytkownika.

Nastgpnie nalezy okresli¢, na jaki okres czasu przydzielono pracownikowi dany zasob. Pole
Przydzielone od: stuzy do ustalenia, od kiedy przydzielono zasob, pole do: pozwala ustali¢ koniec
okresu waznos$ci zasobu dla danego pracownika. Jezeli zasob ma by¢ przydzielony bezterminowo,
nalezy pozostawi¢ puste pole do. Omawiane pola mozna wypehic¢ wpisujac do nich datg za pomoca
klawiatury, mozna takze postuzy¢ si¢ pomocniczymi funkcjami dostgpnymi pod przyciskami
znajdujacymi si¢ obok tych pol.

Pola Opis i Uwagi sa przeznaczone na dodatkowe informacje zwiazane z przydzielanym
zasobem.

Uwaga: Przydzial zasobow mozliwy jest takze za pomocq polecenia Przydziat zasoboéw, dostepnego
na drzewie polecen programu jako podgatqz galezi: Ustawienia programu / Ewidencja czasu pracy.
Patrz takze instrukcja Ewidencja czasu pracy.

8.2.3. Rejestr zdarzen ECP

Funkcja Rejestr zdarzen ECP umozliwia przegladanie zdarzen ECP (Ewidencji Czasu Pracy)
takich jak: przyjscie do pracy, wyjScie z pracy, wyjscie i powr6t stuzbowy, koniec i poczatek przerwy
w pracy (w zaleznosci od obowiazujacych zasad i procedur). Zdarzenia te sa rejestrowane przez
czytniki kart zblizeniowych.

Funkcja ta pozwala takze dodawa¢ do rejestru ECP zdarzenia ,,r¢cznie”. Ma to zastosowanie
jedynie w szczeg6lnych przypadkach (np. wyjscie stuzbowe si¢ przedtuza i pracownik juz tego dnia
nie wraca do firmy).

Po uruchomieniu funkcji Rejestr zdarzen ECP pojawia si¢ okno Rejestr zdarzen, zawierajace
listg zdarzen ECP zarejestrowanych dla poszczegolnych pracownikow.

Jezeli zostal zaznaczony przetacznik Pozycje z dnia dzisiejszego - w oknie polecenia
wyswietlane beda tylko zdarzenia zarejestrowane w danym dniu.

Pole Szukaj ma na celu utatwienie wyszukiwania zdarzenia ECP. W celu wyszukania zdarzenia
nalezy wpisa¢ do pola Szukaj fragment nazwiska pracownika. Nast¢pnie nalezy wcisnaé przycisk
Szukaj. Program wyszuka wszystkie zdarzenia zarejestrowane dla pracownika, ktérego nazwisko
zawiera podany ciag znakow.
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Na polu Osoba program podpowiada imig i nazwisko danego pracownika.

Do pola Zdarzenie nalezy wprowadzi¢, poprzez wybor ze stownika, rodzaj wprowadzanego
zdarzenia ECP. Zawartos¢ stownika znajdujacego si¢ przy tym polu zostata ustalona przez autorow
oprogramowania.

Nastepnie nalezy na polach Data i godzina ustali¢, kiedy wystapito rejestrowane zdarzenie ECP.
Omawiane pola mozna wypehi¢ wpisujac do niech date i godzing za pomoca klawiatury, mozna takze
postuzy¢ si¢ pomocniczymi funkcjami dostgpnymi pod sasiednimi przyciskami.

Uwaga: Przegladanie i edycja zdarzen ECP mozliwe sq takze za pomocq polecenia Rejestr zdarzen
ECP. dostepnego na drzewie polecen programu jako podgalqz galezi: Ustawienia programu /
Ewidencja czasu pracy. Patrz takze instrukcja Ewidencja czasu pracy.

8.2.4. Polacz osoby

Funkcja Potacz osoby jest przydatna w sytuacji, gdy okreslony pracownik przez niedopatrzenie
zostat wprowadzony do kartoteki personelu dwukrotnie. Jezeli pozycje kartoteki odpowiadajace temu
pracownikowi byly wykorzystywane podczas wprowadzania danych do okreslonych pol edycyjnych
programu, nie mozna tak po prostu usuna¢ zadnej z tych pozycji.

Sposodb postgpowania jest nastgpujacy:

« Nalezy wybra¢ z listy pozycji kartoteki pierwsza z dwoch pozycji opisujacych tego samego
pracownika. Jezeli pozycje te r6znia si¢ od siebie, nalezy jako pierwsza wybraé t¢ pozycje,
ktéra ma kompletne dane.

Pojawi si¢ menu funkcji dostepnych dla tej pozycji.
«  Wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Potacz osoby

- Wybra¢ z listy pozycji kartoteki druga pozycje¢ odpowiadajaca temu samemu pracownikowi.
Pojawi si¢ menu funkcji dostepnych dla tej pozycji.

+  Wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Pobierz.
Program przepisze wszystkie powiazania (w calej bazie danych) dotyczace drugiego
z wybranych rekordow do rekordu pierwszego, a nastgpnie skasuje drugi rekord.

Uwaga: Funkcja ta nie przepisuje zadnych danych znajdujacych sie w polach rekordu.

9. Budowanie kartoteki towarow i ustug

W nastgpnej kolejnos$ci nalezy zbudowaé zawarto$¢ kartoteki towarow i ustug. Pozycje tej
kartoteki nie reprezentuja fizycznych towarow znajdujacych si¢ w magazynie, ani konkretnych,
wykonanych ustug - sa to ,,wzorcowe” towary i ushugi, wykorzystywane podczas wprowadzania
zakupionych towarow na stan magazynu, a takze podczas wystawiania faktur za wykonane ustugi.

Edycje towarow i1 ustlug umozliwiaja polecenia bedace podgaleziami gatezi: Kartoteki (bazy
danych, zbiory wspomagajace) / Towary i ustugi.

S8 Towaryi ushug Pod gal¢zia Towary i ustugi znajduja si¢ polecenia odpowiadajace
E"__&”Sgifr:‘gikume domy gateziom klasyfikacji utworzonym dla kartoteki tqwaréw .i ushug (patr_;
E--I:En éenEjEyS#uguw Tworzenie klasyfikacji kartotek danych). Kazdej galezi klasyfikacji

£ Chermia tods odpowiada jedno polecenie o nazwie odpowiadajacej nazwie galezi.
% gzﬁ'@a‘;ﬁﬁ Uruchomienie takiego polecenia oznacza uruchomienie Kkartoteki
01 mikobiologiatész — towarOw 1 ustug i1 wezytanie do niej wszystkich pozycji kartoteki

P przydzielonych do danej gatezi klasyfikacji.

Jezeli zostal zaznaczony przetacznik Pozycje z podgatezi — w oknie
polecenia wyswietlane beda takze osoby przydzielone do podgalezi wybranej gatezi.
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9.1. Dodanie nowego towaru / ustugi

Aby doda¢ nowy towar / ustuge do kartoteki, nalezy najpierw uruchomi¢ polecenie zwiazane
z odpowiednia gatezia klasyfikacji. Dodanie nowej pozycji do kartoteki odbywa si¢ poprzez wybranie
funkcji Dodaj z menu Operacje lub poprzez wybranie funkcji Dodaj z menu wyswietlonego po
kliknieciu dowolnej pozycji kartoteki.

UWAGA: Aby mozna byto doda¢ nowq pozycje do kartoteki towarow i ustug, uzytkownik powinien
posiadaé uprawnienia do przydzielania pozycji kartoteki do tej galezi klasyfikacji, ktorej zawartosé
jest wyswietlana w oknie polecenia (w przeciwnym razie nie bedzie mozliwe przydzielenie do niej
nowo tworzonej pozycji).
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Wprowadzanie danych towaru / ustugi nalezy rozpoczaé¢ od wypehienia pol edycyjnych zaktadki
Informacje podstawowe.

Pole Indeks nie moze pozosta¢ niewypelnione — indeks powinien jednoznacznie identyfikowaé
towar / ustuge w kartotece.

Przetacznik Aktualny jest wstgpnie zaznaczany dla wszystkich nowych pozycji kartoteki. Jezeli
towar / ustuga po pewnym czasie przestaje by¢ aktualny (np. towar przestat by¢ produkowany), nie
nalezy jego danych usuwac z kartoteki, lecz jedynie usuna¢ zaznaczenie przetacznika Aktualny.

Zaznaczenie przetacznika Do wyjasnienia sygnalizuje, ze dane towaru / ustugi wymagaja
pewnych modyfikacji lub uzupehien.

Pole Symbol jest przeznaczone na oznaczenie producenta towaru lub inne oznaczenie tego typu.
Nie ma konieczno$ci wypetniania tego pola.

Na polu Typ nalezy ustali¢ (poprzez wybor ze stownika) typ dodawanej pozycji kartoteki (towar,
produkt, koszt, ustuga).

Do pola Nazwa nalezy wpisa¢ petng nazwe towaru / ustugi.

Pole Inna nazwa jest przeznaczone na druga nazwe towaru / ustugi. Jezeli taka nazwa nie istnieje,
nalezy pole to pozostawi¢ niewypetnione.

Do pola VAT nalezy wprowadzi¢ odpowiednia stawke VAT dla towaru / ustugi.
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Pole PKWiU jest przeznaczone na kod Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug.
Do pola EAN mozna wprowadzi¢ kod paskowy opakowania produktu.

Pola Filtr1 i Filtr2 moga by¢ wykorzystywane do zaawansowanego wyszukiwania towarow /
ustug w kartotece.

Pole Waznos¢é produktu (dni) jest przeznaczone tylko dla towarow (produktow) ktore posiadaja
okreslony termin waznosci - nalezy wpisa¢ do tego pola odpowiednia liczbe dni. Nalezy pamigtac, ze
pozycja kartoteki towardw nie reprezentuje fizycznego towaru znajdujacego si¢ w magazynie (jedynie
utatwia wprowadzenie towaru w poleceniu obstugujacym magazyn), zatem wpisana tutaj liczba dni
waznosci produktu nie moze by¢ zwiazana z zadna konkretna data.

Do pola Producent mozna wprowadzi¢ (w uzasadnionych przypadkach) nazwe producenta
danego towaru. W tym celu nalezy wcisna¢ sasiedni przycisk oznaczony trzema kropkami - zostanie
otworzona kartoteka kontrahentoéw - nalezy w niej wyszukac producenta towaru i pobrac jego dane.

W analogiczny sposéb do pola Dostawca mozna wprowadzi¢ nazwe dostawcy danego towaru.

Pole Podst. jedn. miary jest przeznaczone na jednostkg, w jakiej podawane sa ilosci danego
towaru (ustugi). W przypadku ustugi zazwyczaj jednostka miary jest sztuka. Stownik przy tym polu
zawiera pozycje ustalone za pomoca polecenia Ustawienia programu / Stowniki gtéwne / Stowniki
pozostate.

Do pola Miejsca po przecinku (0-3) nalezy wpisac liczbg z przedziatu 0-3, okreslajaca, ile cyfr
po przecinku jest brane pod uwagg przy podawaniu ilosci danego towaru. Wpisanie do tego pola liczby
0 oznacza, ze wielkos$¢ liczbowa okreslajaca ilos¢ towaru musi by¢ liczba catkowita.

Pola Stan min. i Stan zalecany nalezy wypeti¢ tylko dla towaréw przechowywanych
W magazynie.

Do pola Stan min. nalezy wpisa¢ liczbowa wartos$¢ okreslajaca zalecany minimalny stan danego
towaru w magazynie. Jezeli stan towaru w magazynie spadnie ponizej warto$ci wpisanej do tego pola,
program poinformuje o tym odpowiednim komunikatem ostrzegawczym.

Na polu Stan zalecany nalezy okresli¢, jaka ilo$¢ danego towaru w magazynie jest optymalna
z punktu widzenia potrzeb i kosztow.

Do pola Synonimy mozna wpisaé dowolne okreslenie towaru / ustugi, wedlug pomyshu
uzytkownika. Zawarto$¢ tego pola ma na celu utatwienia wyszukania odpowiedniego towaru / ustugi.
Nie ma koniecznosci wypetniania tego pola.

Pole Nr kat./Opis jest przeznaczone na dodatkowe uwagi na temat towaru / ustugi.

W nastepnej kolejnos$ci nalezy wypeic pola edycyjne zaktadki Ceny.
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Zestaw pol edycyjnych tej zakladki zalezy od zawartosci stownika rodzajow cen (ustalonej za
pomoca polecenia Ustawienia programu / Stowniki gtéwne / Rodzaje cen). Dla kazdego rodzaju ceny
w zaktadce jest odrebne pole edycyjne, pozwalajace ustali¢ wysoko$¢ ceny danego rodzaju dla danego
towaru / ustugi.

Przetacznik Zablokuj mozliwo$é udzielania rabatéw dotyczy tylko tych towardéw i ustug, ktore
sa (moga by¢) sprzedawane przez wlasciciela programu. Zaznaczenie tego przetacznika powoduje, ze
przy wyliczaniu ceny danego towaru / ustugi nie bgda brane pod uwage rabaty ustalone dla danego
towaru i kontrahenta (rabaty dla towaru i kontrahenta ustala si¢ w trakcie wystawiania faktury -
zaznaczenie tego przetacznika blokuje taka mozliwosc).

Uwaga: Ceny towaru / ustugi mozna ustalaé takze za pomocq funkcji Ceny, dostepnej na menu
wyswietlanym po kliknieciu pozycji kartoteki towarow i ustug. Obydwie metody wprowadzania cen sq
rownowazne.

Zaktadka Korekta zawiera pola sluzace do wprowadzania opisu ewentualnych zmian
wprowadzonych w danych towaru / ustugi.
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Przetacznik Korekta nalezy zaznaczy¢, jezeli z okre§lonych powodow zostalty wprowadzone
zmiany w danych towaru / ustugi (na polach edycyjnych poprzednich zaktadek).

Pole Opis korekty pozwala wpisa¢ informacje na temat wykonanej korekty. Nalezy ustalié,
zawarto$¢ ktorych pol zostata zmieniona, kiedy i ewentualnie z jakiego powodu.

9.2. Funkcje dostepne dla towardow / ustug

Po kliknigciu wybranej pozycji listy kartoteki towardéw i ustug zostanie wyswietlone menu funkcji
dostepnych dla towarow / ustug. Dziatanie tych funkcji dotyczy tego towaru (ustugi), ktory jest
aktualnie wybrany w oknie kartoteki (jest wyswietlany na niebieskim tle).

9.2.1. Klasyfikacje

Nowy towar/ustuga jest przez program przydzielany do aktualnie wybranej galezi klasyfikacji.
Mozna go przydzieli¢ dodatkowo do kolejnych galezi drzewa klasyfikacji, mozna takze usunaé
okreslony przydzial do klasyfikacji. W tym celu nalezy klikna¢ ten towar na liscie pozycji kartoteki
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towarow i uslug oraz wybra¢ z wyswietlonego menu jedna z funkcji: Klasyfikacja podstawowa,
Klasyfikacja dodatkowa, Klasyfikacja internetowa (w zaleznosci od tego, do ktorej klasyfikacji
chcemy przydzieli¢ dany towar / ustuge). W oknie polecenia zostanie wyswietlona lista gatezi drzewa
odpowiedniej klasyfikacji. Aby przydzieli¢ towar do wybranej galezi, nalezy klikna¢ te gataz,
a nastgpnie wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Przylacz/Odtacz. Potwierdzeniem wykonania
operacji bedzie wyswietlenie znaczka ,,ptaszek” w kolumnie Przydziat dla tej gatezi. Wybranie funkcji
Edytuj powoduje otworzenie okna edycji klasyfikacji, co umozliwia dodanie do danej klasyfikacji
nowej gatezi.

Uwaga: w klasyfikacji podstawowej jednq pozycje mozna przydzieli¢ tylko do jednej gatezi drzewa
klasyfikacji.

9.2.2. Ceny

Dla kazdego towaru / ustugi mozna wprowadzi¢ kilka cen (kazda z tych cen musi by¢ innego
rodzaju, np. ustugowa, urzedowa, itp.).

Aby doda¢ nowa ceng dla towaru / ustugi, nalezy klikna¢ ten towar/ustuge na liscie pozycji
kartoteki towaréow i ushug oraz wybra¢ z wyswietlonego menu funkcjg: Ceny. W oknie polecenia
zostanie wyswietlona lista cen wprowadzonych dla tego towaru / ustugi. Aby doda¢ nowa ceng, nalezy
wybra¢ funkcj¢ Dodaj z menu Operacje lub wybra¢ funkcj¢ Dodaj z menu wysSwietlonego po
kliknigciu dowolnej ceny.
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Nastegpnie nalezy wypetni¢ pola Rodzaj ceny i Waluta, poprzez wybor odpowiedniej wartosci ze
stownika.

Do pola Cena nalezy wpisa¢ warto$¢ liczbowa ceny. Po wypetieniu wszystkich pdl nalezy
zapisa¢ wprowadzone informacje.

Uwaga: Ceny towaru / ustugi mozna ustalac takze za pomocq zaktadki Ceny, opisujqcej dany towar /
ustuge. Obydwie metody wprowadzania cen sq rownowazne.

9.2.3. Opakowania

Ta funkcja dotyczy wylacznie towardow. Za jej pomoca mozna okresli¢, w jakich opakowaniach
dany towar jest kupowany / przechowywany w magazynie.
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Aby doda¢ rodzaj opakowania dla towaru, nalezy klikna¢ ten towar na liscie pozycji kartoteki
towarow 1 ushug oraz wybra¢ z wyswietlonego menu funkcje: Opakowania. W oknie polecenia
zostanie wySwietlona lista opakowan juz wprowadzonych dla tego towaru. Aby dodaé nowe
opakowanie, nalezy wybra¢ funkcje Dodaj z menu Operacje lub wybra¢ funkcje Dodaj z menu
wyswietlonego po kliknigciu dowolnej ceny.
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Przetacznik Czy tylko cate opak. nalezy zaznaczy¢é w sytuacji, gdy nie jest mozliwy zakup /
magazynowanie niepelnych opakowan danego towaru.

Do pola Miejsca po przecinku nalezy wpisaé liczbe z przedziatu 0-3, okreslajaca, ile cyfr po
przecinku jest brane pod uwageg przy podawaniu ilo§ci opakowan danego towaru. Jezeli zostal
zaznaczony przetacznik Czy tylko cate opak., nalezy do tego pola wpisa¢ liczb¢ 0 oznaczajaca, ze
wielko$¢ liczbowa okreslajaca ilo$¢ opakowan towaru musi by¢ liczba catkowita.

Ponizej znajduja sie pola pozwalajace ustali¢ rozmiar opakowania. Do pola znajdujacego si¢
z lewej strony jest na state wpisana liczba jeden. Na nastgpnym polu nalezy ustali¢, poprzez wybor ze
stownika, jednostk¢ miary stosowana do podawania liczby opakowan towaru. Do nastgpnego pola
nalezy wpisac liczbe okreslajaca, ile towaru miesci si¢ w danym opakowaniu. Na kolejnym polu
program pokazuje jednostke podstawowa dla danego towaru (ustalona w danych towaru na polu Podst.
jedn. miary).

W przyktadzie na rysunku ustalono, ze 1 opakowanie towaru zawiera 4 sztuki.

Po wypetnieniu wszystkich pol nalezy zapisa¢ wprowadzone informacje.

9.2.4. Ushugi laboratoryjne

Ta funkcja ma zastosowanie jedynie w przypadku ustug. Pozwala ustali¢ szczegdtowe informacje
opisujace ustuge wprowadzona do kartoteki towarow i ustug (§wiadczona przez wiasciciela programu).

Na jedna ustuge wprowadzona do kartoteki towardéw i ustug moze sktada¢ si¢ jedno lub kilka
badan laboratoryjnych, posiadajacych okreslona metode badawcza oraz kierunek badan.

Aby doda¢ badanie laboratoryjne do listy badan wchodzacych w sklad ustugi, nalezy kliknaé te
ushuge na liscie pozycji kartoteki towardow i ustug oraz wybra¢ z wyswietlonego menu funkcje: Ustugi
laboratoryjne. W oknie polecenia zostanie wy$wietlona lista badan laboratoryjnych juz przypisanych
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do tej ustugi (jezeli nie wprowadzono dotad badan, okno jest puste). Aby doda¢ nowe badanie, nalezy
wybra¢ funkcj¢ Dodaj z menu Operacje lub wybra¢ funkcj¢ Dodaj z menu wysSwietlonego po
kliknieciu dowolnego badania.
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Pojawi si¢ przedstawione na rysunku okno, pozwalajace ustali¢ metoda badawcza i kierunki
badan dla wprowadzanego badania laboratoryjnego.

Najpierw nalezy wcisna¢ przycisk oznaczony trzema kropkami, znajdujacy si¢ w gornej czgsci
okna. Zostanie otworzona pomocnicza kartoteka metod badawczych. Nalezy wyszuka¢ w niej
odpowiednia metodg¢ badawcza, klikna¢ ja oraz wybra¢ z wyswietlonego menu funkcje Pobierz.
Nastapi powrdt do okna edycji ustugi laboratoryjnej, w linii opisanej Metoda (procedura) badawcza
bedzie wyswietlana nazwa pobranej metody.

Nastepnie nalezy przystapi¢ do ustalenia kierunkéw badan. Mozna wprowadzi¢ kilka kierunkéw
badan dla jednej (wybranej wyzej) metody badawczej. Aby doda¢ kierunek badania, nalezy wcisnac
przycisk Dodaj znajdujacy si¢ z prawej strony pola Kierunki badan. Pojawi si¢ okno pomocniczej
kartoteki kierunkow badan, w ktorym nalezy wyszuka¢ oraz pobra¢ odpowiedni kierunek.
Potwierdzeniem wykonania operacji bedzie wyswietlenie nazwy kierunku w oknie Kierunki badan.

Uwaga: Dostepne w kartotekach pomocniczych metody badawcze i kierunki badan sq wprowadzane za
pomocq polecen Ustawienia programu / Konfiguracja parametrow LIMS / Kierunki badan oraz
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Po uruchomieniu tej funkcji pojawi si¢ lista pozycji dokumentéw magazynowych zwiazanych
z wybranym towarem (ustuga) kartoteki. Pozycje te moga pochodzi¢ z wielu réoznych dokumentow
magazynowych.

Uzytkownik nie ma mozliwo$ci dodawania nowych pozycji do dokumentéw magazynowych
w tym oknie. Moze przeglada¢ istniejace pozycje, oraz (o ile posiada odpowiednie uprawnienia
dostegpu) dokonywaé zmian w informacjach przechowywanych w pozycjach dokumentow
magazynowych. Aby dokona¢ korekty w danych pozycji magazynowej nalezy wybra¢ funkcje Edycja
z menu wyswietlanego po kliknigciu tej pozycji.

9.2.6. Aktualne dostawy

Funkcja Aktualne dostawy dziata w bardzo podobny sposdb jak funkcja Dokumenty
magazynowe. Roznica polega na tym, ze na liscie w oknie tej funkcji znajduja si¢ tylko te pozycje
dokumentow magazynowych zwiazane z danym towarem, ktore nie zostaly jeszcze rozchodowane
(jakas czes¢ towaru z danej pozycji jeszcze jest w magazynie).

10. Tworzenie uzytkownikow programu

Uzytkownicy programu to ci pracownicy podmiotu — wlasciciela programu, ktérzy beda w swojej
pracy korzystali z programu.

Dane przechowywane w bazach danych programu musza by¢ chronione przed niepowotanym
dostepem. Dlatego program posiada funkcje umozliwiajace ustalenie, ktorzy uzytkownicy maja prawo
dostepu do poszczegolnych zbioréw danych i polecen programu.

Program pamigta listg¢ zarejestrowanych uzytkownikéw oraz przydzielone im uprawnienia.
Identyfikuje uzytkownika na podstawie wprowadzonego przez niego kodu (nazwy uzytkownika)
1 hasta i nie pozwala mu korzysta¢ z tych polecen i zasobow, do ktérych nie ma on uprawnien dostepu.

10.1.  Ogolne zasady przydzielania uzytkownikom praw dostepu

Istnieja dwie metody przydzielania poszczegdlnym uzytkownikom uprawnien dostepu do polecen
i danych programu:

1. przydziat uprawnien indywidualnie kazdemu uzytkownikowi,

2. utworzenie systemu grup posiadajacych okreslone uprawnienia, a nastgpnie przydzial uprawnien dla
uzytkownikow poprzez przypisanie ich do wybranej grupy (grup). Uprawnienia uzytkownika sa
suma uprawnien wszystkich grup, do ktorych nalezy.

Pierwsza metoda jest zalecana jedynie w przypadku niewielkiej liczby uzytkownikéw systemu —
jest bardzo pracochlonna i daje wiele mozliwos$ci popetnienia biedu.

Autorzy programu zdecydowanie zalecaja stosowanie drugiej metody przydzialu uprawnien. Po
utworzeniu spojnego i przemyslanego systemu grup, przydzielenie uprawnien nowemu uzytkownikowi
jest bardzo proste, niezaleznie od stopnia komplikacji systemu. Poza tym w razie rozszerzenia
mozliwo$ci programu istnie¢ bedzie konieczno$¢ przydzialu uprawnien do jego nowych polecen
izasobow — o wiele wygodniej jest wtedy zmieni¢ prawa dostgpu kilku grup, niz wszystkich
uzytkownikow.

Mozliwe jest takze wykorzystanie obu metod przydzielania uprawnien dostgpu jednoczesnie.
W praktyce wyglada to tak, ze wszyscy uzytkownicy otrzymuja prawa dostgpu poprzez przypisanie ich
do okreslonych grup uzytkownikéow, a niektorzy uzytkownicy oprocz praw wynikajacych
z przynaleznos$ci do grup majg tez przydzielane wlasne, indywidualne prawa dostepu.

Uprawnienia uzytkownika sa suma uprawnien wszystkich grup do ktérych nalezy, oraz jego
uprawnien indywidualnych.
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Uwaga: Program klient/serwer posiada funkcje automatyzujqce niektore czynnosci zwiqzane
z tworzeniem uzytkownikow i grup uzytkownikow, tzn. gemerujqce uzytkownikow na podstawie
zawartosci kartoteki personelu oraz tworzqce grupy uzytkownikow na podstawie zatozonych
W programie pracowni i rejestrow.

10.2. Dodanie nowego uzytkownika

W programie CELAB do zarzadzania uzytkownikami programu stuzy polecenie Uzytkownicy,
stanowiace podgataz galezi Administrator systemu, pozwalajace dodawacé, usuwaé i edytowaé
,pojedynczych” uzytkownikdéw programu.

Po uruchomieniu tego polecenia pojawi si¢ okno polecenia, zawierajace list¢ aktualnie
istniejacych w systemie uzytkownikow.

Dodanie nowego uzytkownika jest mozliwe za pomoca funkcji Dodaj znajdujacej si¢ w menu
Operacje lub za pomoca funkcji Dodaj znajdujacej si¢ w menu wyswietlanym po kliknigciu dowolne;j
pozycji listy.

Pojawia si¢ pola edycyjne, do ktérych nalezy wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika.
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Dla nowo tworzonych uzytkownikoéw przetacznik Aktywny jest wstepnie zaznaczony. Usunigcie
zaznaczenia tego przetacznika powoduje ,,uspienie” uzytkownika. Uzytkownik ten nie moze sig
zalogowaé¢ do systemu, nie jest jednak usunigty, gdyz wystarczy ponownie zaznaczy¢ przetacznik
Aktywny, by uzytkownik znowu istniat w systemie i posiadat wszystkie przydzielone uprzednio prawa
dostepu.

Brak =zaznaczenia przetacznika Uprawnienia administratora oznacza, ze dostgpne dla
uzytkownika polecenia wynikaja z jego indywidualnych uprawnien oraz przynaleznosci do grup.
Zaznaczenie tego przelacznika oznacza przydzielenie uzytkownikowi dodatkowo uprawnien
administratora systemu, niezaleznie od przydzielonych mu prywatnych uprawnien. Jezeli pozniejsza
edycja usunie zaznaczenie tego przetacznika, zostana odebrane uzytkownikowi prawa administratora
systemu, natomiast bgdzie posiadat nadal wszystkie uprawnienia prywatne. Przelacznik ten moze by¢
wykorzystywany np. do przydzielania tymczasowych uprawnien administratora na okres wakacji.
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Do pola Nazwa uzytkownika (login) nalezy wpisaé kod jednoznacznie identyfikujacy
uzytkownika w systemie. Kod moze zawiera¢ mate litery, cyfry, znaki podkreslenia (_) oraz myslnika
(-). Kod ten bedzie przez danego uzytkownika uzywany do logowania si¢ podczas uruchamiania
programu — na jego podstawie program rozpoznaje uzytkownika i udostepnia mu odpowiednie zasoby.

Do pola Nazwisko i imie/Nazwa nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko uzytkownika lub inny opis
identyfikujacy tego uzytkownika.

Pole Uwagi jest przeznaczone na dodatkowy opis dodawanego uzytkownika.

Jezeli uzytkownik otrzymuje prawa dostepu do programu tylko tymczasowo, nalezy do pola Data
waznosci konta wprowadzi¢ datg, po ktorej uzytkownik straci prawo korzystania z programu.
Niewypelienie tego pola oznacza, ze uzytkownik otrzymuje prawo dostgpu do programu
bezterminowo.

10.3.  Ustalenie hasta uzytkownika

Podczas wdrozenia programu, kazdemu uzytkownikowi przydzielane jest poczatkowe hasto
dostepu do programu identyczne z nazwa (kodem) tego uzytkownika. Nalezy dopilnowa¢, aby wszyscy
uzytkownicy programu zmienili swoje hasta na mniej oczywiste. Mozna si¢ przy tym postuzyc
zaktadka Zmiana hasta.
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W zakladce tej nalezy do pol Nowe hasto oraz Weryfikacja wpisa¢ hasto uzytkownika
(dwukrotne wpisanie tego samego hasta ma zapobiec wprowadzeniu niewtasciwego hasta).

Uzytkownik moze wybra¢ dowolne odpowiadajace sobie hasto. Hasto to nie powinno by¢ latwe
do odgadniecia. Hasto do programu CELAB musi mie¢ przynajmniej 8 znakow, oraz zawiera¢ duze
imale litery a takze cyfry lub znaki specjalne. Zalecamy, aby uzytkownicy zmieniali swoje hasta
dostepu co 25 dni (funkcja programu przypomina uzytkownikom o koniecznosci okresowej zmiany
hasta). Nie wolno nikomu udostepniaé swojego hasla.

Uwaga: Za pomocq pol tej zakladki administrator moze przydzieli¢ uzytkownikowi nowe hasto
w przypadku zapomnienia hasta przez uzytkownika.

Uwaga: Kazdy uzytkownik moze samodzielnie zmieni¢ swoje hasto za pomocq polecenia Administrator
systemu / Zmiana hasfa.
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10.4. Przypisanie uzytkownika do grup uzytkownikow
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Trzecia zakladka: Grupy uzytkownikéw umozliwia przydzielenie danego uzytkownika do
wybranych grup uzytkownikéw. Oczywiscie przydzial ten jest mozliwy dopiero po utworzeniu grup
uzytkownikow (patrz rozdziatl Tworzenie grup uzytkownikéw).

Aby przydzieli¢ danego uzytkownika do grupy, nalezy wcisna¢ przycisk Dodaj. Zostanie
otworzone okno zawierajace liste istniejacych w programie grup uzytkownikéw. Nalezy kliknac¢
odpowiednia grupe i wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Pobierz. Potwierdzeniem wykonania
operacji bedzie wyswietlenie w zaktadce, w polu Grupy, opisu pobranej grupy uzytkownikow. Jest to
réwnoznaczne z przydzieleniem aktualnie edytowanego uzytkownika do tej grupy.

W analogiczny sposdb mozna przydzieli¢ uzytkownika do nastgpnych grup uzytkownikow.

10.5. Przydzielenie uzytkownikowi praw dostepu do polecen programu

Jezeli uzytkownik nie otrzyma praw dostgpu do okreslonego polecenia programu, polecenie to nie
znajdzie si¢ na drzewie polecen programu tego uzytkownika, zatem uzytkownik nie bedzie mogh
korzysta¢ z tego polecenia.

Uwaga Z mozllwoscz przydzielenia uzytkownikowi praw dostepu do polecen programu korzysta sie
jed co zastosowaniach _ustalg si¢ prawa dostepu grup
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Po wybraniu tej funkcji pojawi si¢ nastgpujace okno:
W oknie tym wy$wietlana jest lista polecen i grup polecen programu.

Aby przydzieli¢ prawo dostepu edytowanemu uzytkownikowi do wybranego polecenia lub grupy
polecen programu, nalezy klikna¢ odpowiednia pozycje listy, a nastepnie wybra¢ z wyswietlonego
menu funkcje¢ Przytacz/Odtacz. Potwierdzeniem wykonania operacji bedzie wyswietlenie ,,ptaszka”
w przelaczniku z prawej strony nazwy wybranego polecenia / grupy polecen.

Przydzielenie uzytkownikowi praw dost¢gpu do grupy polecen oznacza przyznanie mu praw
dostepu do wszystkich polecen tej grupy. Przyktadowo, jezeli uzytkownik otrzymatl prawo dostepu do
polecen grupy Administrator, bedzie mogt uruchomié wszystkie polecenia znajdujace si¢ na drzewie
polecen jako podgatezi galezi Administrator systemu: Aktualnie posiadana licencja, Uzytkownicy, Grupy
uzytkownikéw, Dziennik zdarzen oraz zmiana hasta.

Zaznaczenie przelacznika Uprawnienia do wszystkich polecen oznacza udostgpnienie
uzytkownikowi wszystkich polecen programu.

Uwaga: Jezeli uzytkownik nie posiada uprawnien dostepu do grupy Punkt przyje¢ / Badania
laboratoryjne, nie ma tez dostepu do danych zlecajqcego badania podczas rejestracji wynikow badan
(w poleceniach grupy Pracownie).

Uwaga: Uzytkownik posiadajacy przydzielone prawo dostepu do grupy polecen Punkt przyje¢ /
Badania laboratoryjne, moze przegladac dane zlecajgcego w poleceniach rejestrujqcych wyniki badan.
Moze takze uruchomicé wszystkie polecenia grupy Punkt przyjec. Jednak jezeli nie otrzyma prawa
dostepu do zasobow rejestru (rejestrow) zlecen (patrz rozdzial Przyznawanie praw dostepu do
zasobow rejestrow), okna tych polecen bedq zawsze puste.

10.6. Przydzielenie uzytkownikowi praw dostepu do klasyfikacji baz danych

Uwaga: Z mozliwosci przydzielenia uzytkownikowi praw dostepu do klasyfikacji korzysta sie jedynie
w szczegolnych  przypadkach. W typowych zastosowaniach ustala sie prawa dostepu grup
uzytkownikow do klasyfikacji (patrz rozdzial Przydzielenie grupie uzytkownikéw praw dostepu do
klasyfikacji baz danych), a prawa poszczegolnych uzytkownikow wynikajq z ich przynaleznosci do
grup.

Do przydzielenia edytowanemu uzytkownikowi praw dostepu do wybranych klasyfikacji (lub
galezi klasyfikacji) baz danych programu stuzy funkcja Uprawnienia do klasyfikacji, znajdujaca si¢
na menu wyswietlanym po kliknigciu pozycji listy uzytkownikow.

Po wybraniu tej funkcji pojawi si¢ nastepujace okno:
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W oknie tym wyswietlane sa dotychczas przyznane uzytkownikowi prawa dostgpu do klasyfikacji
(gatezi klasyfikacji) baz danych.

Lewa kolumna tabeli zawiera nazwe klasyfikacji. Nastepna kolumna (Kod) informuje o tym, do
jakiej czesci tej klasyfikacji uzytkownik ma przyznane prawa dostepu. Znak gwiazdka (*) w tej
kolumnie oznacza, ze uprawnienia dotycza calej klasyfikacji. Wpis typu: //PE/AB oznacza, ze
uprawnienia dotycza jedynie galezi oznaczonej symbolem AB, ktora jest z kolei podgalezia gatezi
o symbolu PE.

Uwaga: Uprawnienia dostepu do galezi klasyfikacji nie sq dziedziczone na jej podgatezi. Oznacza to,
ze przyznanie uzytkownikowi praw dostepu do okreslonej gatezi klasyfikacji nie pociqga za sobq
przyznania tych samych praw dostepu do podgaltezi tej galezi.

Z prawej strony tabeli znajduja si¢ informacje o rodzaju praw dostgpu przyznanych
uzytkownikowi do klasyfikacji (gale¢zi klasyfikacji). Mozliwe sa nastgpujace prawa dostepu: P —
przegladanie danych, K — definiowanie klasyfikacji, E — przydziat do klasyfikacji. Zielony ,,ptaszek”
w wybranej kolumnie oznacza przydzielenie edytowanemu uzytkownikowi odpowiednich praw
dostepu.
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Aby doda¢ uprawnienia do kolejnej klasyfikacji (gatezi klasyfikacji) nalezy wybraé¢ funkcje
Dodaj z menu Operacje lub t¢ sama funkcjg¢ z menu wyswietlanego po kliknigciu dowolnego wiersza
tabeli. Pojawi si¢ nastepujace okno:

Nalezy wybra¢ ze slownika przy polu Klasyfikacja t¢ klasyfikacjg, ktorej dotyczy¢ beda
przyznawane prawa dostgpu.

Nastepnie nalezy wpisa¢ do pola Kod gwiazdke (*) jezeli uprawnienia maja obowiazywac dla
calej klasyfikacji, lub wpisa¢ kod odpowiedniej galezi klasyfikacji.

Znajdujace si¢ ponizej przelaczniki pozwalaja ustali¢ zakres przyznawanych praw dostgpu (P —
przegladanie danych, K — definiowanie klasyfikacji, E — przydzial do klasyfikacji). Zaznaczenie
przetacznika oznacza przyznanie odpowiednich praw dostepu uzytkownikowi programu.
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10.7.  Przydzielenie uzytkownikowi praw dostgpu do pracowni i rejestrow

Uprawnienia dostgpu poszczegdlnych uzytkownikow do zasobow poszczegélnych pracowni
oraz do danych rejestrow sa ustalane za pomoca polecen Komorki organizacyjne - edycja oraz
Symbole rejestrow - edycja. Patrz rozdziaty instrukcji: Przyznawanie praw dostepu do zasoboéw
pracowni oraz Przyznawanie praw dostepu do zasobéw rejestréw.

11. Tworzenie grup uzytkownikow

W programie CELAB do zarzadzania grupami uzytkownikéw programu stuzy polecenie Grupy
uzytkownikow, stanowiace podgataz galezi Administrator systemu, pozwalajace dodawac, usuwac
i edytowaé grupy uzytkownikéw programu.

11.1. Dodanie nowej grupy uzytkownikow

Nalezy uruchomi¢ polecenie Grupy uzytkownikéw, znajdujace si¢ na drzewie polecen programu
jako podgataz gal¢zi Administrator systemu. Pojawi si¢ okno, zawierajace list¢ aktualnie istniejacych
w systemie grup uzytkownikow.

Dodanie nowej grupy jest mozliwe za pomoca funkcji Dodaj znajdujacej si¢ w menu Operacje
lub za pomoca funkcji Dodaj znajdujacej si¢ w menu wyswietlanym po kliknigciu dowolnej pozycji
listy grup uzytkownikow.

Po dodaniu nowej grupy uzytkownikow pojawia si¢ pola edycyjne, do ktérych nalezy wprowadzic¢
informacje opisujace t¢ grupg.
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Dla nowo tworzonych grup przelacznik Aktywny jest wstgpnie zaznaczony. Usunigcie
zaznaczenia tego przetacznika powoduje ,,uspienie” grupy. Uzytkownicy nalezacy do tej grupy straca
wtedy wszystkie wynikajace z tej przynaleznosci uprawnienia. Powtorne zaznaczenie przetacznika
Aktywny powoduje przywrocenie wszystkich zwiazanych z grupa uprawnien.

Do pola Nazwa grupy nalezy wpisa¢ kod jednoznacznie identyfikujacy grupe w systemie.

Pole Opis grupy pozwala bardziej doktadnie okresli¢ tworzona grupe uzytkownikow.
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Pole Uwagi jest przeznaczone na dodatkowe informacje opisujace grupg. Nie ma koniecznosci
wypehiania tego pola.

11.2.  Przydzielenie grupie uzytkownikow praw dostepu do polecen programu

Jezeli uzytkownik nie otrzyma praw dostgpu do okreslonego polecenia programu, polecenie to nie
znajdzie si¢ na drzewie polecen programu tego uzytkownika, zatem uzytkownik nie bedzie mogt
korzysta¢ z tego polecenia.

Najwygodniej jest przydziela¢ uzytkownikom prawa dostgpu do polecen programu poprzez
przypisanie ich do grup posiadajacych odpowiednie uprawnienia.

Do przydzielenia grupie uzytkownikoéw praw dostepu do wybranych polecen programu stuzy
funkcja Uprawnienia do polecen, znajdujaca si¢ na menu wyswietlanym po kliknieciu pozycji listy
grup uzytkownikow.
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Po wybraniu tej funkcji pojawi si¢ nastgpujace okno:
W oknie tym wy$wietlana jest lista polecen i grup polecen programu.

Aby przydzieli¢ prawo dostgpu edytowanej grupie uzytkownikow do wybranego polecenia lub
grupy polecen programu, nalezy klikna¢ odpowiednia pozycje listy, a nastgpnie wybraé
z wyswietlonego menu funkcje Przytacz/Odiacz. Potwierdzeniem wykonania operacji bedzie
wys$wietlenie ,,ptaszka” w przetaczniku z prawej strony nazwy wybranego polecenia / grupy polecen.

Przydzielenie grupie uzytkownikéw praw dostgpu do grupy polecen oznacza przyznanie
wszystkim uzytkownikom nalezacym do tej grupy praw dostepu do wszystkich polecen danej grupy.
Przyktadowo, jezeli grupa uzytkownikow otrzymata prawo dostgpu do polecen grupy Administrator, jej
uzytkownicy beda mogli uruchomi¢ wszystkie polecenia znajdujace si¢ na drzewie polecen jako
podgatezi galezi Administrator systemu: Aktualnie posiadana licencja, Uzytkownicy, Grupy
uzytkownikéw, Dziennik zdarzen oraz zmiana hasta.

Zaznaczenie przetacznika Uprawnienia do wszystkich polecen oznacza udostgpnienie cztonkom
tej grupy wszystkich polecen programu.
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Uwaga: Jezeli uzytkownik nie posiada uprawnien dostepu do grupy Punkt przyje¢ / Badania
laboratoryjne, nie ma tez dostepu do danych zlecajqcego badania podczas rejestracji wynikow badan
(w poleceniach grupy Pracownie).

Uwaga: Uzytkownik posiadajqcy przydzielone prawo dostepu do grupy polecenn Punkt przyje¢ /
Badania laboratoryjne, moze przegladaé dane zlecajacego w poleceniach rejestrujqcych wyniki badan.
Moze takze uruchomi¢ wszystkie polecenia grupy Punkt przyjeé. Jednak jezeli nie otrzyma prawa
dostepu do zasobow rejestru (rejestrow) zlecen (patrz rozdzial Przyznawanie praw dostepu do
zasobow rejestréw), okna tych polecen bedq zawsze puste.

11.3.  Przydzielenie grupie uzytkownikow praw dostepu do klasyfikacji baz danych

Do przydzielenia grupie uzytkownikow praw dostgpu do wybranych klasyfikacji (lub galgzi
klasyfikacji) baz danych programu stuzy funkcja Uprawnienia do klasyfikacji, znajdujaca si¢ na menu
wyswietlanym po kliknigciu pozycji listy grup uzytkownikow.

Po wybraniu tej funkcji pojawi si¢ nastgpujace okno:
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W oknie tym pokazywane sa dotychczas przyznane grupie uzytkownikéw prawa dostgpu do
klasyfikacji / gatezi klasyfikacji baz danych.

Lewa kolumna tabeli zawiera nazwg klasyfikacji. Nastgpna kolumna (Kod) informuje o tym, do
jakiej czesci tej klasyfikacji grupa uzytkownikéw ma przyznane prawa dostgpu. Znak gwiazdka (*)
w tej kolumnie oznacza, ze uprawnienia dotycza caltej klasyfikacji. Wpis typu: //US/L oznacza, Ze
uprawnienia dotycza jedynie galezi oznaczonej symbolem L, ktora jest z kolei podgalezia galezi
o symbolu US.

Uwaga: Uprawnienia dostepu do galezi klasyfikacji nie sq dziedziczone na jej podgatezi. Oznacza to,
ze przyznanie grupie uzytkownikow praw dostepu do okreslonej gatezi klasyfikacji nie pociqga za sobq
przyznania tych samych praw dostepu do podgaltezi tej galezi.

Z prawej strony tabeli znajduja si¢ informacje o rodzaju praw dostgpu przyznanych grupie
uzytkownikow do klasyfikacji (gatezi klasyfikacji). Mozliwe sa nastgpujace prawa dostgpu: P —
przegladanie danych, K — definiowanie klasyfikacji, E — przydziat do klasyfikacji. Zielony ,,ptaszek”
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w wybranej kolumnie oznacza przydzielenie edytowanej grupie uzytkownikdéw odpowiednich praw
dostepu.
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Aby doda¢ uprawnienia do kolejnej klasyfikacji (galgzi klasyfikacji) nalezy wybra¢ funkcjg
Dodaj z menu Operacje lub t¢ sama funkcjg¢ z menu wyswietlanego po kliknigciu dowolnego wiersza
tabeli. Pojawi si¢ nastgpujace okno:

Nalezy wybra¢ ze slownika przy polu Klasyfikacja t¢ klasyfikacje, ktérej dotyczy¢é beda
przyznawane prawa dostgpu.

Nastepnie nalezy wpisa¢ do pola Kod gwiazdke (*) jezeli uprawnienia maja obowiazywaé dla
catej klasyfikacji, lub wpisa¢ kod odpowiedniej galgzi klasyfikacji.

Znajdujace si¢ ponizej przetaczniki pozwalaja ustali¢ zakres przyznawanych praw dostgpu (P —
przegladanie danych, K — definiowanie klasyfikacji, E — przydziat do klasyfikacji).

11.4. Przydzielenie grupie uzytkownikéw praw dostepu do pracowni i rejestrow

Uprawnienia dostepu poszczegdlnych grup uzytkownikéw do zasobéw poszczegélnych
pracowni oraz do danych rejestrow sa ustalane za pomoca polecen Komorki organizacyjne - edycja
oraz Symbole rejestrow - edycja. Patrz rozdziaty instrukcji: Przyznawanie praw dostepu do zasobdéw
pracowni oraz Przyznawanie praw dostepu do zasobdow rejestrow.

12. Dziennik logow uzytkownikow

Program rejestruje takie zdarzenia jak: zalogowanie si¢ uzytkownika, zmiana hasta przez
uzytkownika, itp.

Polecenie programu: Administrator systemu / Dziennik zdarzen pozwala przeglada¢ zdarzenia
tego typu zwiazane z wszystkimi uzytkownikami programu.

Mozna takze zapozna¢ si¢ z logami tylko jednego, wybranego uzytkownika. W tym celu nalezy
uruchomi¢ polecenie Administrator systemu / Uzytkownicy, klikna¢ odpowiednia pozycje listy
uzytkownikow oraz wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢: Dziennik zdarzen dla uzytkownika.
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13. Definiowanie komorek organizacyjnych

Przed przystapieniem do definiowania pracowni nalezy dokladnie przemys$le¢ strukturg
organizacyjna wiasciciela programu. Prawidlowe ustalenie struktury organizacyjnej podmiotu jest

warunkiem uzyskania poprawnej pracy programu.

Aby usprawni¢ ustalenie struktury organizacyjnej, nalezy starannie wypetni¢ karty wdrozenia
programu zwiazane ze struktura organizacyjna podmiotu. Nalezy wypisa¢ do kart wdrozenia wszystkie
komorki organizacyjne podmiotu (pracownie, punkty przyje¢, kancelarie), a takze ustali¢ pracownikow
wszystkich komorek organizacyjnych oraz ich kompetencje.

Nastegpnie nalezy uruchomi¢ polecenie Struktura organizacyjna, rejestry, znajdujace si¢ na
drzewie polecen programu jako podgalaz galezi Ustawienia programu. Pojawi si¢ okno polecenia,
zawierajace listg juz zatozonych komorek organizacyjnych / pracowni (jezeli nie utworzono jeszcze

pracowni, okno jest puste).
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Dodanie nowej pracowni polega na dodaniu nowej pozycji za pomoca funkcji Dodaj, znajdujacej
si¢ w menu Operacje (funkcja ta jest takze dostgpna w menu wyswietlanym po kliknigciu dowolnej

pozycji listy w oknie polecenia).
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Pojawia si¢ pola edycyjne umozliwiajace wprowadzenie informacji opisujacych pracownig.
Do pola Symbol nalezy wprowadzi¢ unikalny symbol pracowni.

Przetacznik Aktualny jest wstepnie zaznaczany dla wszystkich nowych pracowni. Jezeli
pracownia po pewnym czasie przestaje by¢ aktualna (np. zostata zlikwidowana), nie nalezy jej danych
usuwac z kartoteki, lecz jedynie usunac zaznaczenie przetacznika Aktualny.

Zaznaczenie przetacznika Do BIP powoduje, ze w przypadku wspolpracy programu z serwisem
internetowym Biuletynu Informacji Publicznej, informacje o tej pracowni beda publikowane na
odpowiedniej stronie serwisu. Jezeli program nie wspotpracuje z BIP, stan tego przetacznika jest
nieistotny.

Do pola Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe pracowni.

Pole Odpowiedzialny nalezy poczatkowo pozostawi¢ niewypetnione. Wypetnienie tego pola jest
mozliwe po ustaleniu personelu pracowni.

Pole Prefiks umieszczany przed znakiem (numerem) sprawy, pole Prefiks umieszczany
przed numerem kontaktu (pisma), przetaczniki Komérka prowadzi samodzielny rejestr kontaktéw
oraz Czy dozwolona jest zmiana daty rejestracji a takze pole Liczba cyfr w liczniku dotycza spraw
1 kontaktéw. Sa one wykorzystywane w programach, ktorych cz¢scia sktadowa jest modut Kancelaria.

Pozostate pola edycyjne nie wymagaja objasnien.
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Zekariczono 2

Jezeli dla pracowni zostat zaznaczony przelacznik Do BIP, nalezy pamigta¢ o wypelnieniu
zaktadki Opis. Tekst wpisany w tej zaktadce bedzie wy$wietlany na odpowiedniej stronie serwisu BIP.

Do pola Opis nalezy wpisa¢ tekst opisujacy pracownig. Tekst ten (o ile dla pracowni zostal
zaznaczony przetacznik Do BIP) bedzie publikowany w serwisie internetowym Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie przeznaczonej dla danej pracowni.

Podczas wypekiania pola edycyjnego Opis mozna postugiwac si¢ pomocniczymi funkcjami
narzedziowymi, uruchamianymi za pomoca ikon znajdujacych sia na pasku narz¢dzi nad tym polem.
Uwaga: Wskazanie ikony funkcji za pomocq myszy powoduje wyswietlenie opisu danej funkcji.

W lewej goérnej czesci paska narzedzi znajduja sie stowniki pozwalajace ustali¢ rodzaj czcionki
wpisywanego tekstu. Dla nowo wpisywanego tekstu jest przyjmowany taki kroj i rozmiar czcionki oraz
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styl tekstu,

jaki zostat ustalony na opisywanych polach stownikowych. Za pomoca tych stownikow

mozna takze zmieni¢ rodzaj czcionki juz wpisanego tekstu (wybranego za pomoca kursora).

Airial v | wybor kroju czcionki ze stownika
1igpty » ustalenie wysokos$ci czcionki poprzez wybor ze stownika
Mormalry ~ | ustalenie stylu tekstu poprzez wybor ze stownika.

Uzytkownik nie ma mozliwo$ci modyfikowania wbudowanych stylow tekstu ani
dodawania wlasnych stylow. Zalecamy, aby podczas wpisywania ,,gtownej”
czesci tekstu stosowac styl Normalny. Style Nagtowek sa przeznaczone dla
umieszczanych w tekscie tytutow.

Ponizej, w lewej czgsci paska narzedzi znajduja si¢ funkcje pozwalajace zmodyfikowa¢ format
czcionki wpisywanego tekstu. Mozna z nich korzysta¢ na dwa sposoby:

« wybrac¢ juz wpisany do pola edycyjnego tekst za pomoca myszy (wybrany tekst jest wyswietlany na
niebieskim tle), a nastgpnie kliknaé odpowiednia funkcj¢ paska narzedzi - zostanie zmieniony
format czcionki zaznaczonego tekstu,

+ wlaczy¢ funkcje zmiany formatu czcionki poprzez kliknigcie odpowiedniej ikony funkcji (ikona jest
wtedy wyswietlana na jasniejszym tle). Wpisywane znaki beda teraz posiadaty ustalony za pomoca
wybranej funkcji format. Powtérne weisnigcie ikony funkcji powoduje wylaczenie tej funkcji.

Dziatanie poszczegolnych funkcji tej grupy jest nastepujace:

oIE M

X
r

mEEER AR |I|||
A 1

ke
]

Gl R

»pogrubienie” czcionki tekstu (bold)
»pochylenie” czcionki tekstu (italic)
podkreslenie czcionki tekstu

przekreslenie czcionki tekstu

zamiana tekstu na indeks dolny

zamiana tekstu na indeks gorny

wyrownanie tekstu do lewej

wysrodkowanie tekstu

wyrownanie tekstu do prawej

justowanie tekstu (wyrownanie do lewej i prawe;j)
wlaczenie / wyltaczenie numerowania akapitow
wlaczenie / wyltaczenie wypunktowania akapitow
zmniegjszenie wcigcia (marginesu)

zwigkszenie wcigcia (marginesu)

wybor koloru czcionki

wybor koloru ta tekstu

funkcja ta dziata inaczej niz pozostate funkcje tej grupy. Nie zmienia ona formatowania
tekstu, lecz litera A na ikonie funkcji informuje, jaka bedzie czcionka nowo wpisywanych
znakow (tzn. jest pogrubiona w przypadku czcionki Bold, itd.)
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W prawej czesci paska znajduja si¢ funkcje ,,edycyjne”. Dzialanie tych funkcji jest nastgpujace:
K cofnigcie ostatnio wykonanej czynnos$ci edycyjnej

Cul przywrdcenie ostatnio cofnigtej operacji edycyjnej

skopiowanie zaznaczonego ciagu znakéw (odpowiednik Ctrl + C)

&

wycigcie zaznaczonego ciagu znakéw (odpowiednik Ctrl + X)

1

wklejenie zaznaczonego ciagu znakow (odpowiednik Ctrl + V)

W dolnej czgsci paska znajduja si¢ funkcje wstawiajace do pola edycyjnego wybrane elementy
nietekstowe. Dziatanie tych funkcji jest nastepujace:

wstawienie oddzielajacej linii poziome;j

= wstawienie linku do innej strony. Po wybraniu tej funkcji pojawi sie pomocnicze okienko
pozwalajace wpisa¢ odpowiedni (dowolny) adres URL

wstawienie rysunku. Po wybraniu tej funkcji pojawi sie pomocnicze okienko pozwalajace
ustali¢ adres przechowywania wstawianego obrazka, a takze okresli¢ parametry jego
wstawienia.

E wstawienie tabeli. Po wybraniu tej funkcji pojawi sie pomocnicze okienko pozwalajace
ustali¢ ilo$¢ wierszy 1 kolumn oraz rozmiar wstawianej tabeli, a takze okresli¢ jej
parametry (polozenie, wielkos$¢ ramki, odstgpy).

W prawej dolnej czgsci paska narzedzi znajduja sig ikony dodatkowych funkcji narzedziowych.

< po wybraniu tej ikony (ikona jest wtedy wyswietlana na jasniejszym tle) do pola
edycyjnego nalezy wpisywac tekst w formacie HTML. Powtorne wcisnigcie tej samej
ikony powoduje powr6t do normalnego, tekstowego trybu wprowadzania tekstu.

e funkcja ta jest przydatna w przypadku wstawiania do pola Opis tekstu skopiowanego z
pliku MS Word. Wybranie tej funkcji powoduje usunigcie formatowania tego tekstu.

v/ funkcja ta usuwa catkowicie wszelkie formatowanie tekstu

wybranie tej ikony powoduje otworzenie nowego okna edycji opisu. Okno to mozna
dowolnie powigksza¢ i pomniejszaé. W oknie edycji pelnoekranowej znajduja sig
wszystkie funkcje pomocnicze dostgpne w zakladce Opis.
Powtorne wybranie tej ikony powoduje zamknigcie okna edycji petnoekranowej i powrot
do pola edycyjnego zaktadki Opis.

Uwaga: Dla 0sob znajqcych sktadnie jezyka HTML bardzo przydatna jest funkcja <>. Po jej wybraniu
w polu Opis pojawi si¢ tekst zrodtowy HTML juz wprowadzonego tekstu. Mozna teraz usuwac blednie
wprowadzony tekst, zmieni¢ formatowanie tekstu, mozna przebudowywac tabele czy zmienia¢ adresy
linkow Ilub obrazkow. Powtorne wybranie funkcji <> powoduje powrdt do wyswietlania
sformatowanego tekstu i normalnego trybu edycji.

Pole Uwagi jest przeznaczone na dodatkowy tekst opisujacy pracownig. Tekst ten nie jest
publikowany w BIP.

Po wypetnieniu pol zaktadki nalezy zapisaé wprowadzone dane i zamkna¢ okno edycji danych
pracowni. Nastapi powrdt do listy pracowni.

LTC Ssp.zo. 0. 0ddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03
tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 684 98 92 e-mail: sekretariat@finn.pl http://www.finn.pl Strona 42



W nastepnej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ osoby stanowiace personel nowo utworzonej
pracowni. W tym celu nalezy klikna¢ pozycje listy odpowiadajaca tej pracowni oraz wybraé
z wyswietlonego menu funkcj¢ Personel komorki.

Pojawi si¢ okno zawierajace listg pracownikow juz przypisanych do edytowanej pracowni (jezeli
nie przypisano jeszcze pracownikow, okno bedzie puste).
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Zakoriczono 7

Aby doda¢ nowego pracownika do personelu pracowni, nalezy wybra¢ funkcje Dodaj z menu
Operacje lub funkcj¢ Dodaj z menu wyswietlonego po kliknigciu dowolnej pozycji listy. Pojawi sig
okno umozliwiajace wprowadzenie danych pracownika.

Wprowadzanie danych pracownika nalezy rozpocza¢ od weciSnigcia oznaczonego trzema
kropkami przycisku znajdujacego si¢ przy polu PESEL. Zostanie otworzona kartoteka personelu.
Nalezy w niej wyszuka¢ odpowiedniego pracownika, wybraé go za pomoca myszy oraz wybraé
funkcje Pobierz z wyswietlonego menu. Do pola PESEL zostanie wpisany PESEL wybranego
pracownika, a z prawej strony pola zostanie wy$wietlone imig i nazwisko tego pracownika.

Nastepnie nalezy ustali¢ kompetencje wprowadzanej osoby, wprowadzajac do pola Kompetencje
odpowiednia warto$¢ ze slownika. Zawartos¢ tego pola nie ma zwiagzku z formalnymi stanowiskami
pracownikéw — nalezy tu wprowadzi¢ kompetencje istotne z punktu widzenia programu. Osoby
okreslone jako podwtadni maja przyznawane prawa dostgpu do edycji badan / zlecen obstugiwanych
przez komorke. Kierownicy i zastgpcy maja dodatkowo przyznawane szersze uprawnienia dostgpu (np.
anulowania i cofania do brudnopisu). Do ustalenia formalnego stanowiska wprowadzanej osoby
w strukturze podmiotu stuzy pole Stanowisko, funkcja.

Do pola Osoba zastepujaca mozna wprowadzi¢ PESEL pracownika zast¢pujacego ustalona
powyzej osobg. Wypehienie tego pola odbywa si¢ w analogiczny sposob jak w przypadku pola PESEL
- poprzez pobranie z kartoteki uruchamianej za pomoca sasiedniego przycisku.

Do pola Opis w BIP mozna wprowadzi¢ tekst opisujacy wprowadzanego pracownika. Ma to
zastosowanie w sytuacji, gdy program wspodlpracuje z modutem serwisu internetowego BIP - wtedy
wprowadzony do niniejszego pola tekst moze by¢ wyswietlany na odpowiedniej stronie serwisu BIP
(z uwzglednieniem formatowania ustalonego za pomoca dostepnych obok pola funkcji - zostaty one
opisane w rozdziale Definiowanie pracowni).
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Nastepnie nalezy zapisa¢ wprowadzone informacje. Po zamknigciu okna Edycja personelu
komorki... nastepuje powrdt do polecenia Personel komorki.

Nalezy w opisany wyzej sposob wprowadzi¢ dane wszystkich osob stanowiacych personel danej
pracowni.

Po skompletowaniu personelu pracowni nalezy powtdrnie uruchomic¢ polecenie edycji pracowni
iuzupeli¢ dotychczas niewypelione pole edycyjne Odpowiedzialny. Do tego pola nalezy
wprowadzi¢ osobg odpowiedzialng formalnie za dane wprowadzane przez pracownikéw pracowni do
programu. Kliknigcie stownika przy tym polu powoduje otworzenie listy pracownikéw ustalonych jako
personel pracowni - nalezy wybra¢ odpowiednig osobg z listy.

W opisany wyzej sposob nalezy zatozy¢ wszystkie istniejace w strukturze wilasciciela programu
komorki organizacyjne (pracownie, punkty przyje¢, kancelarie).

Uwaga: Funkcje Procedury komorki oraz Wyciag z RWA dla komorki dzialajq tylko w programach,
ktorych licencja obejmuje modut Kancelaria.

14. Przyznawanie praw dost¢pu do zasobow komorek organizacyjnych

Teraz nalezy przystapi¢ do przydzielenia wybranym uzytkownikom praw dostgpu do danych
zapisanych przez poszczego6lne komorki organizacyjne / pracownie.

Jest to mozliwe za pomoca funkcji Uprawnienia, dost¢pnej na menu wyswietlanym po kliknigciu
pozycji listy komoérek organizacyjnych (polecenie Ustawienia programu / Komorki organizacyjne -
edycja).

Po uruchomieniu tej funkcji pojawi si¢ nastepujace okno, pozwalajace ustali¢ uprawnienia do
zasobow danych wybranej pracowni:
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W oknie funkcji wyswietlana jest tabela zawierajaca wszystkich uzytkownikéw i wszystkie grupy
uzytkownikow programu.
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W prawej czgSci tabeli wyswietlane sa przetaczniki okre$lajace uprawnienia dostepu
poszczegdlnych uzytkownikdéw 1 grup uzytkownikow do zasobow aktualnie edytowanej komorki
organizacyjnej. Znaczek ,,ptaszek” w obrebie przetacznika oznacza przyznanie odpowiedniego prawa
dostepu uzytkownikowi lub grupie.

Znaczenie poszczegdlnych symboli jest nastepujace:
P - prawo do przegladania wszystkich zasobow pracowni (badan, zlecen)

D - prawo do edycji wlasnych zasobow uzytkownika (tzn. tylko tych badan / zlecen, ktore
uzytkownik sam zarejestrowat)

E - prawo do edycji wszystkich zasobow pracowni (tzn. tych badan / zlecen, ktore
zarejestrowali wszyscy pracownicy danej pracowni).

Z - prawo do zatwierdzania do czystopisu, czyli zmiany stanu z brudnopisu na czystopis.
W czystopisie nie ma mozliwo$ci dokonywania poprawek wprowadzonych danych

A - prawo do anulowania badan / zlecen. Anulowanie to sposdb na usuniecie blednie
wprowadzonego badania / zlecenia, w tym sensie, ze nie bedzie si¢ pojawiato
w odpowiednich wykazach, jednak nadal bedzie mozna odszukaé wszystkie zwiazane
z nim informacje.

C - prawo do cofania do brudnopisu. W pozycji cofnietej do brudnopisu mozna
wprowadza¢ zmiany i korekty, mozna ja takze usunaé. Zalecamy, aby prawo do cofania
do brudnopisu przydziela¢ tylko osobom posiadajacym ,,kompetencje” (z punktu
widzenia programu) kierownika lub zastgpcy kierownika tej komorki.

X - prawo do administrowania dang komorka organizacyjna - oznacza to w praktyce prawo
do edycji wszystkich tresci zwiazanych z dana komorka. Jednak uzytkownik taki nie
bedzie moglt edytowa¢ uprawnien, dodawac nowych komorek, usuwac istniejacych
komorek — te polecenia bgdzie mogt wykonywac tylko uzytkownik, ktory posiada
uprawnienia administratora.

Aby zmieni¢ stan przetacznikow dla grupy / uzytkownika, nalezy klikna¢ odpowiedni wiersz
tabeli, a nastgpnie wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Edytuj.

Pojawi si¢ nastgpujace okno:
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Zaznaczenie przetacznika (za pomoca kliknigcia) oznacza przyznanie okreslonemu
uzytkownikowi/grupie uzytkownikoéw odpowiednich praw dostgpu do zasoboéw edytowanej pracowni.

15. Definiowanie rejestrow

Przed przystapieniem do definiowania rejestrow nalezy dokladnie przemysle¢ strukture rejestrow
prowadzonych przez wilasciciela programu.

Nastepnie nalezy uruchomi¢ polecenie Symbole rejestrow — edycja, znajdujace si¢ na drzewie
polecen programu jako podgataz gatezi Ustawienia programu. Pojawi si¢ okno polecenia, zawierajace
listg juz zatozonych rejestréw (jezeli nie zdefiniowano dotychczas zadnych rejestrow, okno polecenia
jest puste).
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Dodanie nowego rejestru polega na dodaniu nowej pozycji za pomoca funkcji Dodaj, znajdujace;j
si¢ w menu Operacje (funkcja ta jest takze dostgpna w menu wyswietlanym po kliknigciu dowolnej
pozycji listy w oknie polecenia).
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Pojawia si¢ pola edycyjne umozliwiajace wprowadzenie informacji opisujacych rejestr.
Do pola Symbol nalezy wprowadzi¢ unikalny symbol rejestru.

Przetacznik Aktualny jest wstegpnie zaznaczany dla wszystkich nowych rejestrow. Jezeli rejestr po
pewnym czasie pracy przestaje by¢ aktualny (przestat by¢ prowadzony), nie nalezy go usuwaé
z kartoteki, lecz jedynie usuna¢ zaznaczenie przelacznika Aktualny.

Zaznaczenie przetacznika Do BIP powoduje, ze w przypadku wspolpracy programu z serwisem
internetowym Biuletynu Informacji Publicznej, informacje o tym rejestrze bgda publikowane na
odpowiedniej stronie serwisu. Jezeli program nie wspotpracuje z BIP, stan tego przetacznika jest
nieistotny.

Zaznaczenie przetacznika Wyjasnij oznacza, ze wprowadzone w niniejszym oknie informacje
wymagaja jeszcze uzupehienia lub poprawienia.

Na polu Typ rejestru nalezy ustali¢, poprzez wybor ze slownika, jakiego typu rejestr jest
aktualnie dodawany do systemu (uzytkownik nie ma mozliwosci edytowania zawarto$ci stownika
znajdujacego si¢ przy tym polu). Pole to nie moze pozosta¢ niewypelnione.

Do pola Nazwa nalezy wpisa¢ nazwg rejestru.

Pole Odpowiedzialny nalezy poczatkowo pozostawi¢ niewypetnione. Wypetnienie tego pola jest
mozliwe po ustaleniu prowadzacych rejestr.

Pole Kod RWA jest wykorzystywane w wersjach programu posiadajacych licencj¢ na modut
Kancelaria - do tego pola wprowadza si¢ kod RWA spraw obstugiwanych przez dany rejestr.

Wprowadzenie do pola Rejestr zwigzany symbolu rejestru powoduje, ze dla kazdej pozycji
aktualnie edytowanego rejestru tworzona jest (automatycznie przez program) odpowiadajaca pozycja
rejestru zwiazanego. Na przyklad ustalenie dla rejestru zlecen jako rejestru zwiazanego - rejestru
faktur powoduje, ze dla kazdego zlecenia program bedzie generowat odpowiadajaca mu fakture.

Pole Domysiny algorytm liczenia VAT jest dostepne tylko dla tych rejestréw, ktére maja na polu
Typ rejestru wprowadzona warto$¢: faktura sprzedazy. Pole to pozwala wybraé¢ sposrod dopuszczanych
przez przepisy algorytmow naliczania VAT ten algorytm, ktory ma by¢ stosowany podczas wystawiania
faktur - pozycji danego rejestru.

Podobnie pole Domysina cena jest dostepne tylko dla rejestréw faktur sprzedazy. Do tego pola
nalezy wprowadzi¢, poprzez wybor ze stownika, rodzaj ceny obowiazujacy dla faktur sprzedazy -
pozycji tego rejestru. Zawarto$¢ stownika znajdujacego si¢ przy tym polu jest ustalana za pomoca
polecenia Ustawienia programu / Stowniki gtéwne / Rodzaje cen.

Na polu Jednostka podmiotu nalezy ustali¢, ktora jednostka bedzie wykorzystywata
wprowadzany rejestr. Stownik przy tym polu zawiera pozycje wprowadzone za pomoca polecenia
Ustawienia programu / Adresy jednostek podmiotu.

Pole Nazwa drukarki fiskalnej jest dostgpne tylko dla rejestrow faktur sprzedazy. Stownik przy
tym polu zaw1era pozyqe ustalone za pomoca polecenla UstaW|en|a programu / Rozrachunki, sprzedaz
godezas fiskalizacji faktur
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Zaznaczenie przelacznika Dozw. zmiana stat. wpisow z data réozng od akt. Nie oznacza
zablokowanie mozliwos$ci zmiany statusu dla pozycji, ktoérych data rejestracji roézni si¢ od aktualnej
daty systemowej (odczytywanej z serwera bazy danych). Oznacza to, ze prowadzacy rejestr musza
przenosi¢ pozycje rejestru do czystopisu w dniu ich utworzenia. Ograniczenie to nie dotyczy
uzytkownikow z uprawnieniem do cofania do brudnopisu (C).

Zaznaczenie przetacznika Kontrola zgod. kolej. numerowania i daty rej. Tak oznacza, ze system
nie bedzie mogl automatycznie uzupeli¢ dla pozycji rejestru pol Licznik i Numer, jezeli w bazie
danych odnajdzie wpisy zarejestrowane z data pdzniejsza, niz data rejestracji tej pozycji. Przetacznik
ten powinien by¢ zaznaczony dla rejestrow, do ktorych dane nalezy wprowadza¢ chronologicznie oraz
w ktorych wazna jest kontrola cigglosci numeracji.

Na polu Numeracja nalezy ustali¢ sposéb numeracji pozycji rejestru: ciggta, roczna, miesieczna
lub dzienna.

Uwaga: W przypadku wyboru numeracji miesiecznej / rocznej dla kazdego nowego miesiqca / roku
nalezy utworzy¢ nowy rejestr, posiadajqcy oddzielnq numeracje.

Wypelnienie pol | okres otwarty numeracji - od: oraz do: oznacza, ze uzytkownicy nie
posiadajacy uprawnienia do administrowania rejestrem (X) beda mogli zmieni¢ status tylko tych
pozycji rejestru, ktére maja data rejestracji nalezaca do podanego okresu. Niewypekienie tych pol
oznacza brak kontroli daty rejestracji podczas zmiany statusu pozycji rejestru.

Uwaga: Wypetnienie pol | okres otwarty numeracji ma sens tylko wtedy, gdy zostal zaznaczony
przetqcznik Dozw. zmiana stat. wpiséw z datg rézng od akt. Tak.

Mozna do tych p6l wpisa¢ odpowiednie daty za pomoca klawiatury, mozna takze postuzy¢ sie
pomocniczymi funkcjami pobrania aktualnej daty oraz kalendarza, uruchamianymi za pomoca ikon
znajdujacych si¢ przy tych polach. Wypehienie tych pol jest mozliwe takze za pomoca znajdujacego
si¢ z prawej strony pola stownikowego. Wybdr odpowiedniej pozycji ze stownika powoduje wpisanie
do pol | okres otwarty numeracji - od: oraz do: dat odpowiadajacych wybranemu okresowi. Na
przyktad:

« Wybranie ze stownika okresu: BM - Biezacy miesigc powoduje wpisanie do pola | okres otwarty
numeracji - od: daty pierwszego dnia aktualnego miesiaca, oraz wpisanie daty ostatniego dnia
biezacego miesiaca do pola do:.

« Wybranie PR - Poprzedni rok powoduje wpisanie do pola | okres otwarty numeracji - od: daty
pierwszego stycznia poprzedniego roku, oraz wpisanie daty ostatniego grudnia poprzedniego roku
do pola do:.

» Wybranie 14D - Ostatnie 14 dni powoduje wpisanie do pola do: aktualnej daty, oraz wpisanie do
pola | okres otwarty numeracji - od: daty o 2 tygodnie wczes$niejsze;j.

Pola Il okres otwarty numeracji - od: oraz do: dziataja w podobnie jak pola | okres otwarty
numeracji - od: oraz do: Roznica polega na tym, ze w przypadku wypetnienia tych pol wszyscy
uzytkownicy (takze posiadajacy uprawnienia do administrowania rejestrem - X) bgda mogli zmienié¢
status tylko tych pozycji rejestru, ktore maja data rejestracji nalezaca do podanego okresu.

Pole Liczba cyfr w liczniku pozwala ustali¢, ile cyfr znajdowa¢ si¢ bedzie w generowanym
automatycznie przez program numerze pozycji rejestru.

Pole Format pozwala zdefiniowa¢ posta¢ numeru nadawanego automatycznie przez program
kolejnym pozycjom danego rejestru.

Przycisk znajdujacy si¢ obok pola Format wpisuje do tego pola format numeracji zalecany przez
autoréw programu.

Jezeli uzytkownik programu posiada nietypowy system numeracji pozycji danego rejestru, nalezy
pole to wypehi¢ ,,rgcznie”wpisujac do pola ciag znakéw i symboli definiujacych stosowany system
numeracji.
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Do pola Format mozna wpisywac litery, cyfry, mys$lniki, spacje, znaki ,/”itp. - sa one
interpretowane doslownie, tzn. sa po prostu umieszczane w nadawanych numerach pozycji rejestru.

Mozna réwniez w formacie numeré6w pozycji umieszczaé symbole specjalne, ktore sa
w nadawanych numerach zastgpowane przez okre§lone elementy numeru. Dopuszczalne symbole
specjalne sa wymienione w ponizszej tabeli:

symbol opis
yyyy ten symbol jest w numerze pozycji zastgpowany czterocyfrowym numerem roku
yy ten symbol jest w numerze pozycji zastgpowany dwucyfrowym numerem roku
mm ten symbol jest zastgpowany dwucyfrowym numerem miesiaca
HHHE ten symbol jest zastgpowany porzadkowym (kolejnym) numerem pozycji (licznikiem).
Numer ten ma tyle cyfr ile jest znakow #

W przyktadzie na rysunku powyzej na polu Format znajduje si¢ wpis: sL-yyyy/l##HHHHE. Tekst sL
to symbol danego rejestru. Litery y symbolizuja rok, cztery litery y oznaczaja, ze numer roku w pozycji
ma cztery cyfry. Znaki # oznaczaja kolejne cyfry numeru pozycji, wynikajace z licznika pozycji.
Przyjecie takiego formatu numeracji oznacza, ze kolejne pozycje rejestru beda mialy postac: sL-

2006/000001, sL-2006/000002 itd.

W rejestrach zlecen przy definiowaniu formatu numeracji dodatkowo mozna stosowac
nastgpujace symbole (makra):

symbol opis

@P@ ten symbol jest w numerze zlecenia zastgpowany odpowiednim symbolem pracowni
(patrz takze rozdziat Definiowanie formatu automatycznej numeracji)

@N@ ten symbol jest w numerze zlecenia zastgpowany liczba probek danego zlecenia

@NN@ |ten symbol jest w numerze zlecenia zastgpowany liczba probek danego zlecenia ujeta
w nawiasy. Jednak jezeli zlecenie posiada tylko jedna probkeg, w numerze zlecenia
zamiast (1) jest pusty tekst.

W rejestrach sprawozdan przy definiowaniu formatu numeracji dodatkowo mozna stosowaé
nastepujace symbole (makra):

symbol opis

@Z@ ten symbol jest w numerze sprawozdania zastgpowany odpowiednim numerem
zlecenia

@ZZ@ |ten symbol jest w numerze sprawozdania zastgpowany numerem porzadkowym
(licznikiem) wystgpujacym w numerze odpowiedniego zlecenia

W rejestrach sprawozdan czesciowych przy definiowaniu formatu numeracji dodatkowo mozna
stosowac¢ nastgpujace symbole (makra):

symbol opis

@GG@ |ten symbol jest w numerze sprawozdania czg¢sciowego zastgpowany wybranym
numerem grupy probek, ktérej dotyczy edytowane sprawozdanie. Dotyczy to zar6wno
numerdw prostych jak i numeréw zakresowych.

@Z@ ten symbol jest w numerze sprawozdania czg$ciowego zastgpowany odpowiednim
numerem zlecenia
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symbol opis

@ZZ@ |ten symbol jest w numerze sprawozdania czgSciowego zastgpowany numerem
porzadkowym (licznikiem) wystgpujacym w numerze odpowiedniego zlecenia

@G@ ten symbol jest w numerze sprawozdania czg$ciowego zastgpowany odpowiednim
numerem grupy probek

Uwaga: Poczqwszy od wersji programu 8.2006.09.12 najbardziej istotnym makrem jest @GG@,
ktore w wigkszosci przypadkow moze samodzielnie definiowaé numer sprawozdania (bez potrzeby
uZywania jakichkolwiek innych symboli). Taki sposob konfiguracji oprogramowania jest zalecany
przez autorow programu. Symbol @GG@ zastqpil uiywane we wczesniejszych wersjach symbole

@P@, @PP@ i @PPP@.

Na samym dole zaktadki Pola definiowane znajduje si¢ pole edycyjne Parametry wydruku. Do pola
tego mozna wpisywaé wartosci parametréw wydruku stosowanych w szablonach wydrukow
wykonywanych dla pozycji danego rejestru. Dokladny opis wykorzystania tego pola znajduje sig
w rozdziale niniejszej instrukcji: Konfiguracja parametréw LIMS / Szablony wydrukéw / Parametry
wydruku. Pozostate pola zaktadki Pola definiowane aktualnie nie sa wykorzystywane przez program
CELAB. W przysztych wersjach programu bgda pozwalaty zdefiniowac dla rejestru dodatkowe pola
edycyjne, nie przewidziane przez autoréOw programu.

W nastepnej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ osoby prowadzace nowo utworzony rejestr. W tym
celu nalezy klikna¢ pozycje listy odpowiadajaca temu rejestrowi oraz wybraé z wyswietlonego menu
funkcje Prowadzacy rejestr.

Pojawi sig¢ okno zawierajace liste pracownikow juz przypisanych do prowadzenia rejestru (jezeli
nie przypisano jeszcze pracownikow, okno bedzie puste).

Aby doda¢ nowego pracownika do prowadzacych rejestr, nalezy wybra¢ funkcje Dodaj z menu
Operacje lub funkcje Dodaj z menu wyswietlonego po kliknigciu dowolnej pozycji listy. Pojawi si¢
okno umozliwiajace wprowadzenie danych pracownika.
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Wprowadzanie danych pracownika nalezy rozpocza¢ od wcisnigcia przycisku znajdujacego si¢
przy polu PESEL. Zostanie otworzona kartoteka personelu. Nalezy w niej wyszuka¢ odpowiedniego
pracownika, wybra¢ go za pomoca myszy a nast¢pnie wybra¢ funkcje Pobierz z wyswietlonego menu.
Do pola PESEL zostanie wpisany PESEL (lub kod zastepczy) wybranego pracownika, a z prawej
strony pola zostanie wy§wietlone imi¢ i nazwisko tego pracownika.

Nastepnie nalezy ustali¢ kompetencje wprowadzanej osoby, wprowadzajac do pola Kompetencje
odpowiednia warto$¢ ze slownika. Zawartos¢ tego pola nie ma zwiagzku z formalnymi stanowiskami
pracownikéw — nalezy tu wprowadzi¢ kompetencje istotne z punktu widzenia programu. Osoby
okreslone jako prowadzacy rejestr maja przyznawane prawa dostgpu do edycji pozycji rejestru.
Odpowiedzialni za prowadzenie rejestru i ich zastgpcy maja dodatkowo przyznawane szersze
uprawnienia dostgpu (np. anulowania i cofania do brudnopisu pozycji rejestru). Do ustalenia
formalnego stanowiska wprowadzanej osoby w strukturze podmiotu stuzy pole Stanowisko, funkcja.

Do pola Osoba zastepujaca mozna wprowadzi¢ PESEL pracownika zast¢pujacego ustalona
powyzej osobg. Wypehienie tego pola odbywa si¢ w analogiczny sposob jak w przypadku pola PESEL
- poprzez pobranie informacji z kartoteki uruchamianej za pomoca sasiedniego przycisku.

Do pola Opis w BIP mozna wprowadzi¢ tekst opisujacy wprowadzanego pracownika. Ma to
zastosowanie w sytuacji, gdy program wspodlpracuje z modutem serwisu internetowego BIP - wtedy
wprowadzony do niniejszego pola tekst moze by¢ wysSwietlany na odpowiedniej stronie serwisu BIP
(z uwzglednieniem formatowania ustalonego za pomoca dostepnych obok pola funkcji - zostaty one
opisane w rozdziale Definiowanie pracowni).

Nastepnie nalezy zapisa¢ wprowadzone informacje. Po zamknigciu okna Edycja personelu
prowadzacego rejestr... nastgpuje powrot do okna Personel prowadzacy rejestr.

Nalezy w opisany wyzej sposéb wprowadzi¢ dane wszystkich 0osob prowadzacych dany rejestr.

Po skompletowaniu prowadzacych rejestr nalezy powtornie uruchomié polecenie edycji rejestru
iuzupemi¢ dotychczas niewypelnione pole edycyjne Odpowiedzialny. Do tego pola nalezy
wprowadzi¢ osobg odpowiedzialng formalnie za dane wprowadzane do rejestru. Kliknigcie stownika
przy tym polu powoduje otworzenie listy pracownikow ustalonych jako prowadzacy rejestr - nalezy
wybra¢ odpowiednia osobg z listy.

W opisany wyzej sposob nalezy zalozy¢ wszystkie prowadzone przez wilasciciela programu
rejestry.

16. Przyznawanie praw dost¢pu do zasobow rejestrow

W nastepnej kolejnosci nalezy przystapi¢ do przydzielenia wybranym uzytkownikom praw
dostepu do danych zapisanych w odpowiednich rejestrach.
Do przydzielania uprawnien do zasobdw rejestru shuzy funkcja Uprawnienia, dostgpna na menu
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W oknie funkcji wyswietlana jest tabela zawierajaca wszystkich uzytkownikoéw i wszystkie grupy

uzytkownikow programu.

W prawej czgsci tabeli wyswietlane sa przelaczniki

okreslajace uprawnienia dostgpu

poszczegdlnych uzytkownikéw 1 grup uzytkownikow do zasoboéw aktualnie edytowanego rejestru.

Znaczek ,,ptaszek” w obregbie przetacznika oznacza przyznanie odpowiedniego prawa dostgpu.

Znaczenie poszczegolnych symboli jest nastgpujace:
P - prawo do przegladania wszystkich pozycji rejestru.

D - prawo do edycji wlasnych zasobéw uzytkownika (tzn. tylko tych pozycji rejestru, ktore
uzytkownik sam zarejestrowat).

E - prawo do edycji wszystkich pozycji rejestru (takze do tych pozycji rejestru, ktore
zarejestrowali inni prowadzacy rejestr).

Z - prawo do zatwierdzania do czystopisu, czyli zmiany stanu z brudnopisu na czystopis.
W czystopisie nie ma mozliwo$ci dokonywania poprawek wprowadzonych danych.

A - prawo do anulowania pozycji rejestru. Anulowanie to sposob na usunigcie bigdnie
wprowadzonej pozycji, w tym sensie, ze nie bedzie si¢ pojawiata w odpowiednich
wykazach, jednak nadal bedzie mozna odszuka¢ wszystkie zwiazane z nia informacje.

C - prawo do cofania do brudnopisu. W pozycji cofnietej do brudnopisu mozna
wprowadza¢ zmiany i korekty, mozna ja takze usunaé. Zalecamy, aby prawo do cofania
do brudnopisu przydziela¢ tylko osobom posiadajacym ,,kompetencje” (z punktu
widzenia programu) odpowiedzialnego za rejestr lub jego zastepcy.

X - prawo do administrowania danym rejestrem - oznacza to w praktyce prawo do edycji
wszystkich tresci zwigzanych z danym rejestrem. Jednak uzytkownik taki nie bedzie
mogt edytowac uprawnien, dodawac nowych rejestrow, usuwac istniejacych rejestrow —
te polecenia bedzie mogt wykonywac tylko uzytkownik, ktory posiada uprawnienia
administratora.

Aby zmieni¢ stan przetacznikéw dla grupy / uzytkownika, nalezy klikna¢ odpowiedni wiersz
tabeli, a nastgpnie wybra¢ z wyswietlonego menu funkcje Edytuj.

Pojawi sig nastepujace okno:

) CELAB - Mozilla Firefox G

Pk Edycja  Widok Preejd:  ZoMadki Nerzedzia  Pomog

<::| M i @ @ JU https:/jsermer.zhwlodz finn pl: 5443/

B Fierwsee kroki [0 Aktualnosci
[ Moje biurko b A

Odpowiedzialny: | Urszula Siniarka |+

Tylko moje dokumenty: [

) Punkt przyjat

7B Pracownie

-8 Rozrachunki, sprzedaz

3l Magazymy

) Ewidencje

| Statystyki

2] Generator raportéw

v = Kartoteki (hazy danych, zhiory wspo

=) Ustawienia pragramu

&2 witagciciel programu

=1 Adresyjednostek podmioty

BIEG Pracownie - edycja

=& Symbole rejestrow - edycja

P-01 - 01. Pozostatosci anty

P-02 - 02. Pozostatosei anty

P-03 - 03. Pozostatosci anty

P-04 - 04. Migkn | przetwory

P-05 - 05. Miekn | przetwory

P-06 - 06. Zypwno&e - badani

P-07 - 07. Zywnost - hadani

P-08- 08, Pasze - hadania L

P-09-08. Pasze- badaniaz

P-10 - 10. Badania sanitarn

P-16 - 16. Bruceloza bydta -

P-17 - 17. Bruceloza owiec

P-18-18. Choroby koni

P-21 - 21. Biatarzka bydta ¢t

P-22 - 22. Biataczka bydta ¢

P-23- 23 Biataczka bydta

. P-24 - 24 Bruceloza bydta -
U P-31-31. Bakteriologia Zwie

U P-32-32. Bakteriologia drol

I P-34- 34 Metwik, rzesistek, o
< >

Zakoriczono

[g‘j Edycja uprawnien do rejestru- [ cot - kom-s]
ﬁ System (=) Drukuj x Zamknij
&5 Uprawmienia

Przsgladanie
Edycja wiasnych dokumertawy
Eclycja wszysthich dokumentdvw;
Tetwierdzanie do crystopisu
Anlovanie:

Cofanie do brudnopisu

Admiristrovwanie:

Powrét Zapisz

ZAv| © s |,

OHEERERER

LTC Sp. z 0. 0. Oddziat w Lodzi
fax. (42) 684 98 92

tel. (42) 684 98 91

93-569 Lodz, ul. Wotowa 2T

e-mail: sekretariat@finn.pl

NIP 827-000-78-03
Strona 52

http://www.finn.pl



Zaznaczenie przetacznika (za pomoca kliknigcia) oznacza przyznanie okreslonemu
uzytkownikowi / grupie uzytkownikow odpowiednich praw dostepu do zasoboéw edytowanego rejestru.

17. Konfiguracja parametrow LIMS

LIMS to modul programu obstugujacy prace laboratoriéw. Aby przygotowac ten modut do pracy,
nalezy wprowadzi¢ do programu (do pomocniczych kartotek) metody badawcze i kierunki badan
wykorzystywane przez laboratorium, a takze uzupeic stowniki wykorzystywane przez pola opisujace
przeprowadzone badania. Istnieje takze mozliwo$¢ dodania przez uzytkownika wilasnych pol
edycyjnych, opisujacych przeprowadzane w laboratorium badania i zgtoszenia badan.

17.1.

W programie istnieje mozliwo$¢ wykorzystywania zdefiniowanych przez uzytkownikow pol,
przeznaczonych na okreslone dane opisujace zlecenia lub badania (pola te sa w danych zlecen / badan
umieszczane na zaktadce Pola dodatkowe).

Pola definiowane

Pola definiowane moga by¢ dodawane / edytowane jedynie w programie CELAB CBD, natomiast
korzysta¢ z nich (wprowadza¢ do nich dane) moga wszyscy uzytkownicy systemu (wszystkie ZHW
korzystajace z programow LIMS). Czynnosci zwiazane z dodawaniem poél definiowanych zostaty
opisane w instrukcji Konfiguracja parametréw CBD.

Program CELAB ZHW posiada jedynie mozliwosci przegladania utworzonych przez CELAB CBD
p6l definiowanych.

17.2.

Do edycji stownikow wykorzystywanych w poleceniach programu obstugujacych prace
laboratorium stuzy polecenie Stowniki, znajdujace si¢ na drzewie polecen programu jako podgataz
galezi Ustawienia programu / Konfiguracja parametréw LIMS.

Slowniki

Uwaga: Polecenie Ustawienia programu / Konfiguracja parametrow LIMS / Stowniki pozwala edytowaé
stowniki wykorzystywane w pracy laboratorium. Stowniki te sq w instrukcji nazywane stownikami
LIMS, w celu odroznienia od stownikow wykorzystywanych przez pozostale polecenia programu,
edytowanych za pomocq polecenia Ustawienia programu / Stowniki gtéwne / Stowniki pozostate.

Po uruchomieniu polecenia Stowniki, w oknie polecenia zostanie wyswietlona lista istniejacych
stownikéw LIMS.
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Z prawej strony listy znajduje si¢ kolumna opisujaca, kto moze zmienia¢ zawartos¢ danego
stownika. Wpis w kolumnie Edycja lokalna Tak oznacza, ze dany stownik moze by¢ modyfikowany za
pomoca programu LIMS przez poszczegdlne ZHW. Wpis Nie oznacza, ze dany stownik moze by¢
modyfikowany wytacznie przez program CBD - stownik taki obowigzuje we wszystkich laboratoriach
i jest stownikiem ,,narzuconym” poszczegdlnym ZHW przez Centralne Laboratorium.

Kolumna Lokalizacja informuje o tym, kto utworzyt dany stownik.

Uzytkownik programu CELAB LIMS ma mozliwo$¢ modyfikowania zawarto$ci tych stownikow,
ktore maja w kolumnie Edycja lokalna wpis Tak.

Uzytkownik programu CELAB LIMS ma takze mozliwos¢ dodawania do programu wiasnych
stownikéw LIMS. Jednak zalecamy, aby poszczegélne ZHW korzystaly jedynie ze stownikéw
utworzonych za pomoca programu CELAB CBD.

17.2.1. Dodawanie nowego stownika

Aby doda¢ nowy stownik, nalezy wybra¢ funkcje Dodaj z menu Operacje, lub funkcj¢ Dodaj

z menu wyswietlanego po kliknigciu dowolnej pozycji listy stownikdw.

Pojawia si¢ pola edycyjne umozliwiajace zdefiniowanie dodawanego stownika.
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Konieczne jest wypetnienie pola Nazwa - nalezy wpisa¢ do niego nazw¢ dodawanego stownika.

Przetacznik Aktualny jest wstgpnie zaznaczony dla nowych stownikow. Jezeli stownik przestanie
by¢ uzywany, nie wolno go kasowac - nalezy zmieni¢ dla stownika stan tego przetacznika.

Ponizej znajduja sie¢ przelaczniki shuzace do ustalenia zakresu pdl edycyjnych opisujacych
poszczegdlne warto$ci danego stownika.

Zaznaczenie przetacznika Uzywaj pola symbol powoduje, ze wsrod pol edycyjnych opisujacych
pozycje tego stownika bedzie znajdowac si¢ pole Symbol. Jezeli przelacznik ten nie zostat zaznaczony,
program sam ustali symbole poszczegdlnych pozycji slownika. Ustalajac symbole poszczegdlnych
pozycji, uzytkownik ma wplyw na kolejno$¢ pozycji w stowniku.

Zaznaczenie przetacznika Uzywaj pola poziom powoduje, ze wsrod pol edycyjnych opisujacych
pozycje tego stownika bedzie znajdowaé si¢ pole Poziom. Pozwala ono tworzy¢ wielopoziomowe
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stowniki (takie jak np. stownik Rodzaje materiatu). W przypadku zaznaczenia tego przetacznika nalezy
zaznaczy¢ takze przetacznik Uzywaj pola symbol.

Analogicznie stan przetacznikow Uzywaj pola nazwa ang. oraz Uzywaj pola nazwa petna
decyduje o wystepowaniu pol Nazwa angielska oraz Nazwa petna wsrdod pol edycyjnych opisujacych
pozycje danego stownika. Zawarto$¢ tych pdl jest przez program wykorzystywana podczas tworzenia
niektorych raportow.

Zaznaczenie przetacznika Wyjasnij oznacza, ze wpisane dla stownika dane wymagaja jeszcze
sprawdzenia lub poprawienia.

Pole Uwagi jest przeznaczone na dodatkowy opis dodawanego stownika.

Po zapisaniu wprowadzonych ustalen nastgpuje powrdét do okna polecenia Stowniki. Nowo
utworzony stownik znajduje si¢ na liscie pozycji w oknie tego polecenia.

17.2.2. Dodanie pozycji do slownika

Aby doda¢ nowa pozycje do istniejacego stownika, nalezy wybra¢ ten stownik za pomoca myszy,
a nastgpnie wybra¢ z wyswietlonego menu funkcj¢ Edycja wartosci.

Pojawi si¢ lista istniejacych pozycji tego stownika. Aby doda¢ nowa pozycje¢ do stownika, nalezy
wybra¢ funkcj¢ Dodaj z menu Operacje lub klikna¢ dowolna pozycje stownika oraz wybra¢ funkcje
Dodaj z wy$wietlonego menu.
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Nalezy wypeti¢ pole Nazwa, wpisujac do niego warto$¢ pozycji stownika (warto$¢ ta bedzie
pobierana ze stownika do odpowiedniego pola edycyjnego).

Przelacznik Aktualna jest wstepnie zaznaczony dla nowych pozycji stlownika. Jezeli pozycja
przestanie by¢ uzywana, nie nalezy jej kasowac - nalezy zmieni¢ dla niej stan tego przelacznika.

Zaznaczenie przetacznika Wyjasnij oznacza, ze wpisane dla pozycji stownika dane wymagaja
jeszcze sprawdzenia lub poprawienia.

Pole Uwagi jest przeznaczone na dodatkowy opis dodawanej pozycji stownika.

Wystepowanie pozostatych pol edycyjnych jest zalezne od stanu przetacznikéw w oknie edycji
stownika (patrz opis wczeséniej).
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Zawarto$¢ pol Nazwa angielska oraz Nazwa petna jest przez program wykorzystywana podczas
tworzenia niektdrych raportow.

Do pola Symbol nalezy wpisa¢ symbol jednoznacznie identyfikujacy pozycje stownika. Program
ustala kolejnos¢ pozycji w stowniku wedtug alfabetycznej kolejnosci symboli pozycji.

Pole Poziom jest wykorzystywane w przypadku tworzenia slownikéw wielopoziomowych
(przyktadem jest stownik Rodzaje materiatu). Zawarto$¢ tego pola musi ,,odpowiada¢” wpisowi do
pola Symbol. Przyktadowo, w przypadku pozycji posiadajacej na polu Poziom wpis: 3 poprawna jest
zawarto$¢ pola Symbol postaci: /a/blc, przy czym /a to symbol pozycji nadrzednej na pierwszym
poziomie, natomiast /a/b to symbol pozycji nadrzgdnej na drugim poziomie.

17.3. Kierunki badan

Do przegladania / edycji stosowanych przez laboratoria kierunkéw badan stuzy polecenie
Ustawienia programu / Konfiguracja parametréow LIMS / Kierunki badan.

Po uruchomieniu tego polecenia pojawi si¢ lista juz wprowadzonych kierunkéw badan.
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Z prawej strony listy wyswietlane sa informacje na temat lokalizacji poszczegodlnych kierunkow
badan. Mozna edytowac i usuwac tylko ,,wtasne” kierunki badan.

Zalecamy, aby kierunki badan byly tworzone wylacznie centralnie (w CBD). W takiej
sytuacji edycja kierunkow badan jest mozliwa tylko w CBD, oraz wszystkie laboratoria korzystaja
z takich samych kierunkow badan.

Czynnos$ci zwiazane z dodawaniem kierunkow badan zostaly opisane w instrukcji Konfiguracja
parametréw CBD.

17.4. Metody badawcze

Przegladanie i1 edycje metod/procedur badawczych obstuguja dwa polecenia: Ustawienia
programu / Konfiguracja parametrow LIMS / Metody (procedury) badawcze oraz Ustawienia programu /
Konfiguracja parametréow LIMS / Metody centralne.
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Polecenie Metody centralne stuzy do przegladania metod badawczych zdefiniowanych przez
CBD Putawy (czynno$ci zwiazane z definiowaniem centralnych metod / procedur badawczych zostaty
opisane w instrukcji Konfiguracja parametréw CBD).

Polecenie Metody (procedury) badawcze rowniez umozliwia przegladanie ,,centralnych” metod
badawczych, a oprocz tego pozwala definiowaé i1 przeglada¢ metody i procedury badawcze stosowane
lokalnie w ZHW. Metody / procedury badawcze ,,lokalne” sa tworzone na podstawie zdefiniowanych
centralnie (w CBD) metod badawczych i kierunkéw badan.

17.4.1.
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Do definiowania lokalnych metod badawczych stuzy polecenie  Ustawienia programu /

Konfiguracja parametréow LIMS / Metody (procedury) badawcze.

Po uruchomieniu tego polecenia pojawi si¢ lista juz zdefiniowanych w danym ZHW metod
badawczych, a takze metod centralnych (na liscie beda oczywiscie tylko te pozycje, ktore spetniaja
kryteria ustalone na polach edycyjnych znajdujacych si¢ w gérnej czgsci okna polecenia).

Z prawej strony listy znajduje si¢ kolumna Lokalizacja zawierajaca informacje o tym, gdzie
zostata zdefiniowana dana metoda badawcza. Wpis w tej kolumnie CBD Putawy oznacza, Ze jest to
metoda ,,centralna”.

j znajdujacej si¢ w menu
po kliknigciu dowolnej
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Po uruchomieniu funkcji Dodaj pojawia si¢ pola edycyjne pozwalajace ustali¢ parametry
dodawanej metody (procedury) badawcze;j.

Do pola Tytut nalezy wprowadzi¢ nazwe dodawanej metody badawcze;j.

Pole Tytut angielski jest przeznaczone na nazwe angielska danej metody badawczej. Jest ona
wykorzystywana podczas tworzenia sprawozdan na potrzeby Unii Europejskie;.

Do pola Nazwa na wydruku nalezy wprowadzi¢ nazwg¢ metody (procedury) badawczej, ktora
bedzie opisywata t¢ metodg¢ na tworzonych przez program wydrukach. Jezeli pole to pozostanie
niewypelnione, wydruki sa opisywane zawartoscia pola Tytut.

Do pola Numer normy/proceduryl/instrukcji mozna wprowadzi¢ numer normy (procedury,
instrukcji) stanowiacej podstawg danej metody badawcze;.

Do pola Pracownia nalezy wprowadzi¢ nazweg pracowni, ktdra bedzie stosowala wprowadzana
metode badawcza (jezeli jakas metoda badawcza jest stosowany w kilku pracowniach, nalezy ja
wprowadzi¢ oddzielnie dla kazdej pracowni). Stownik przy tym polu zawiera liste pracowni ustalona
za pomocg polecenia Ustawienia programu / Komérki organizacyjne - edycja.

Pole Rodzaj materiatu jest przeznaczone na rodzaj materiatu badanego za pomoca danej metody
badawczej. Do tego pola nalezy wprowadzi¢ warto§¢ wybrana z 3-poziomowego stownika rodzajow
materiatu.

Stownik rodzajow materiatow otwiera si¢ po kliknigciu
strzatki znajdujacej si¢ z prawej strony pola. Nalezy wybrac
odpowiednig warto$¢ z lewej kolumny stownika, nastgpnie
odpowiedniag warto$¢ ze s$rodkowej kolumny, a potem
(ewentualnie) odpowiednia warto$¢ z prawej kolumny
stownika. Nastepnie nalezy wcisnaé przycisk Pobierz.

Przelacznik Akredytacja nalezy zaznaczyC, jezeli wprowadzana metoda badawcza posiada
wymagang akredytacjg.
Przetacznik Aktualna jest wstepnie zaznaczony dla wszystkich nowych metod badawczych. Jezeli

metoda badawcza przestanie by¢ wykorzystywana, nalezy usunaé zaznaczenie tego przetacznika. Nie
mozna usuwaé metod badawczych, ktore byly wykorzystywane podczas rejestrowania badan.

Do pola Niepewnos$é mozna wpisaé tekst opisujacy czynniki wptywajace na bledy pomiaru
w przypadku stosowania danej metody badawcze;j.

Pole Przypis na sprawozdaniu pozwala na przypisanie do metody badawczej dowolnej tresci,
ktora bedzie drukowana pod tabelka na sprawozdaniu.

Pole Metody z CBD pozwala przypisa¢ do tworzonej lokalnej metody badawczej jedna lub wigcej
centralnych metod badawczych. Aby przypisa¢ metode centralng do definiowanej metody lokalne;,
nalezy wcisna¢ przycisk Dodaj znajdujacy si¢ z prawej strony tego pola. Pojawi si¢ okno polecenia
Metody centralne, pozwalajace wyszukaé przypisywana metodg. Po kliknieciu wyszukanej metody
centralnej nalezy wybra¢ funkcje Pobierz z wyswietlonego menu. Nazwa przypisanej w ten sposob
metody centralnej bgdzie wyswietlana na opisywanym polu edycyjnym.

Pole Kierunki zwigzane pozwala ustali¢ kierunki dla badan wykonywanych wedtug definiowane;j
metody / procedury badawczej. Do kazdej metody badawczej mozna przypisa¢ jeden lub kilka
kierunkow badan. Aby przypisa¢ kierunek badania do definiowanej metody lokalnej, nalezy wcisnac
przycisk Dodaj znajdujacy sig z prawej strony tego pola. Pojawi si¢ okno polecenia Kierunki badan,
pozwalajace wyszuka¢ przypisywany kierunek. Po kliknigciu wyszukanego kierunku badania nalezy
wybra¢ funkcj¢ Pobierz z wyswietlonego menu. Nazwa przypisanego w ten sposob kierunku badania
bedzie wyswietlana na opisywanym polu edycyjnym.

Pole Karta przebiegu badania pozwala przypisa¢ do metody badawczej plik formularza do
wpisywania wynikéw badan (formularz mozna wydrukowa¢ i wpisywaé¢ do niego wyniki w trakcie
wykonywania badania). Do tego pola mozna wpisa¢ nazwe pliku karty przebiegu badania wraz ze
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sciezka dostepu, mozna takze postuzy¢ si¢ sasiednim przyciskiem Przegladaj, pozwalajacym na
wyszukanie odpowiedniego pliku na dysku komputera.

Aby usuna¢ przypisanie pliku karty przebiegu badania do metody badawczej, nalezy zaznaczy¢
przetacznik Usun zataczona karte oraz zapisa¢ wprowadzona zmiang (zaznaczenie tego przetacznika
jest usuwane po wykonaniu operacji zlikwidowania przypisania pliku).

Zaznaczenie przelacznika Wyjasnij oznacza, ze wpisane dla metody badawczej dane wymagaja
jeszcze sprawdzenia lub poprawienia.

Pole Uwagi jest przeznaczone na dodatkowy opis dodawanej metody badawczej.
17.4.2. Funkcja Edytuj pola wynikow

Funkcja ta pozwala dodawac¢ dla poszczegélnych metod badawczych pola edycyjne stuzace do
wprowadzania wynikéw badan laboratoryjnych.

W programie istnieje mozliwos¢ dodawania p6l wynikéw do lokalnych metod badawczych.
Autorzy programu zalecaja jednak, by dodawac pola wynikoéw jedynie do metod centralnych. Do
kazdej lokalnej metody badawczej przytacza si¢ jedna lub wigcej metod centralnych, w wyniku czego
metoda lokalna posiada wszystkie pola wynikéw wszystkich dodanych do niej metod centralnych.

Sposéb definiowania pol wynikow dla metod badawczych zostal opisany w instrukcji
Konfiguracja parametréw CBD.
17.5. Szablony wydrukow

Do ustalania wykorzystywanych przez program szablonow wydrukow stuzy polecenie Ustawienia
programu / Konfiguracja parametréw LIMS / Szablony wydrukéw.

¥ CELAB LIMS - Mozilla Firefox [=1E]
ik Edveia widok  Preejd?  Zakadd  Narzedzia  Pomoc
@-p -5 FOR) [0 hepestsermer ahwlocz i ploaaci A O [l
B Pierwsze looki G aktuainogt
[f] Maje hiurko % 65 | [if] Szablon wydruku x
Ddpowiedzizlny: | Urszula Siniarka % § System (=) Drukuj x Zamknij
Tylke moie dokumenty. [ (= Szablon wydruku
H- 4 Punkt prayjet Stan:
R Pracowhie Auany 18
S W Rozrachunk, sprzedas Nazwa Sprawvozdanie PCHE
@) Waganyy Rreccis (F PCHE) Pracowania Chemi Zywnosci - Fiorkéw v
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sk echytacis_nr=20 134

= Adresy jednostek podmiotu . -
spr_pracownia=Dzist badan 2ywnosci
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& Symbole refestrow - edycja 1. Wynik datyczy badanej prokki
0 Rozrachunki, sprzedaz 2. Biez pisemne] zgody Iaborstorium sprawozdanie  badania nie moze byé powielane
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~ B Stowniki
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iy Szablony wydrukiw
“)l. Badaniazterenu
= Klasyfikacie
Stawniki gréwne
- Parametry pozostate
+- 4% Administrator systernu

< >
Zekaiczono 7

Po uruchomieniu tego polecenia pokazuje si¢ okno polecenia, zawierajace list¢ juz ustalonych
szablonéow wydrukéw. Dodanie nowego szablonu jest mozliwe poprzez wybranie funkcji Dodaj
z menu Operacje lub za pomoca funkcji Dodaj z menu wyswietlanego po kliknigciu dowolnej pozycji
okna polecenia. Pojawi si¢ nastgpujace okno:
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Wprowadzenie do pola Stan wpisu Aktualny oznacza, ze dany szablon jest aktualnie
wykorzystywany przez program. Gdy szablon przestaje by¢ stosowany, nie nalezy go usuwaé, lecz
zmieni¢ zawarto$¢ tego pola na: Nieaktualny.

Do pola Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe stuzaca do identyfikowania danego szablonu.

Do pola Pracownia nalezy wprowadzi¢, poprzez wybdér ze slownika, nazwe pracowni
wykorzystujacej dany szablon.

Na polu Typ nalezy ustali¢ (poprzez wybor ze stownika) dla jakiego typu dokumentdéw jest
przeznaczony dany szablon.

Pole Orientacja pozwala okresli¢ uktad wydruku: poziomy lub pionowy.

Jezeli dany szablon jest szablonem domys$lnym dla ustalonego na polu Typ typu dokumentu,
nalezy zaznaczy¢ przetacznik Domysiny szablon.

Uwaga: Dla danego typu dokumentu moze by¢ tylko jeden szablon domysiny.

Pole Parametry wydruku zostato opisane w podrozdziale niniejszego rozdzialu: Parametry
wydruku.

Do pola Plik z szablonem mozna wpisac¢ $ciezke dostgpu 1 nazwe pliku szablonu. Mozna takze
postuzy¢ si¢ przyciskiem Przegladaj - zostanie otworzone okno umozliwiajace wyszukanie pliku na
dysku komputera i pobranie jego nazwy i $ciezki dostepu do opisywanego pola.

Szablony wydrukéw musza by¢ przygotowane za pomoca programu iReport. Sposéb tworzenia
szablonow zostal opisany w instrukcji Przygotowanie do pracy - szablony.

17.5.1. Parametry wydruku

W szablonach dokumentéw moga znajdowac si¢ tzw. parametry, petniace funkcje podobna do
»zmiennych” w jezykach programowania. Podczas generowania kolejnych dokumentéw na podstawie
szablonu, parametry te sa zastgpowane poprzez odpowiednie ,,wartosci zmiennej”.

Przyktadowy wpis do pola Parametry wydruku w poleceniu Szablony wydrukéw ma postac:
akredytacja_logo=ab_akr2.jpg
akredytacja_nr=AB 434
spr_pracownia=Dziat badan zywnosci
spr_adnotacje=###
1. Wynik dotyczy badanej prébki.
2. Bez pisemnej zgody laboratorium sprawozdanie z badania nie moze by¢ powielane
inaczej jak tylko w catoci.
3. Akredytowana dziatalnos¢ okreslona jest w zakresie akredytacji i znajduje sie na stronie
www.pca.gov.pl.
it
spr_podpis1=Kierownik pracowni
spr_podpis2=Zatwierdzit
W przypadku, gdy warto$¢ parametru zawiera znaki nowej linii, wpisuje si¢ ja ujgta w znaki ###
(w przyktadzie powyzej patrz warto$¢ zmiennej spr_adnotacje).

Wartosci parametrow szablonéw wydrukoéw mozna wprowadza¢ w programie CELAB w trzech
poleceniach:

+ w poleceniu Adresy jednostek podmiotu, zakltadce Opisy, na polu edycyjnym Parametry
wydruku - wprowadzone tu warto$ci parametrow obowiazuja dla wszystkich wydrukow
wykonywanych w danej jednostce podmiotu,

+ w poleceniu Symbole rejestréw - edycja, zakladce Pola definiowane, na polu edycyjnym
Parametry wydruku - wprowadzone tu warto$ci parametrow obowiazuja dla wszystkich
wydrukoéw pozycji danego rejestru,

«  w poleceniu Szablony wydrukéw, na polu edycyjnym Parametry wydruku - wprowadzone tu
warto$ci parametréw obowiazuja dla danego szablonu wydruku.
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Jesli podczas tworzenia wydruku na podstawie szablonu program napotka w szablonie parametr,
najpierw sprawdzi warto$¢ danego parametru ustalona dla danego szablonu za pomoca polecenia
Szablony wydrukéw. Jezeli warto$¢ parametru zostala tam ustalona, jest ona przypisywana do
parametru. Jesli w poleceniu Szablony wydrukéw nie zostata wprowadzona warto$¢ danego parametru,
brana jest warto$¢ ustalona za pomoca polecenia Symbole rejestréw - edycja. Jezeli tam réwniez nie
ustalono wartos$ci danego parametru, pobierana jest warto$§¢ ustalona za pomoca polecenia Adresy
jednostek podmiotu. Jezeli w zadnym miejscu programu nie zostala ustalona warto$¢ parametru,
przypisuje si¢ mu warto$¢ domys$lna.

W szablonach sprawozdan czastkowych, kart wynikow i sprawozdan z badan moga
wystepowac nastgpujace parametry:

Lp |Kod pola Opis Warto$¢ domys$ina
1 |zhw_prac Nazwa pracowni

2 |zhw_adr Adres ZHW

3 |zhw_tel Numery telefonow

4 |zhw_form pierwsza linia wersji formularza (np. PO-06/F-09)

5 |zhw_form_2 druga linia wersji formularza

W szablonach protokolu przyjecia probki moga wystegpowaé nastgpujace parametry:

Lp |Kod pola Opis Warto$¢ domyS$ina

1 |zhw_miejsce Miejscowos¢

2 |zhw_form Wersja formularza

3 |likwidacja tekst informujacy o likwidacji probki (np.
archiwizacja/utylizacja)

W szablonach karty préobki moga wystepowac nastgpujace parametry:

Lp |Kod pola Opis Warto$¢ domyS$ina
1 |likwidacja tekst informujacy o likwidacji probki
2 |form Wersja formularza

W szablonach sprawozdan moga wystgpowac nastepujace parametry:

Lp | Kod pola Opis Warto$¢ domysina
1 |akredytacja_brak |tekst w przypadku braku Laboratorium pracuje w systemie jakos$ci
akredytacji zgodnym z norma

PN EN ISO/IEC 17025:2005

2 |akredytacja_logo |nazwa pliku z logiem akredytacji

3 |akredytacja_nr numer akredytacji

4 |logo_zhw nazwa pliku z logiem zhw
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5 |spr_adnotacje adnotacje na koncu 1. Wynik dotyczy badanej probki.
sprawozdania 2. Bez pisemnej zgody laboratorium
sprawozdanie z badania nie moze by¢
powielane inaczej jak tylko w catosci.
3. Akredytowana dzialalnos$¢ okreslona
jest w zakresie akredytacji i znajduje sig
na stronie www.pca.gov.pl.
6 |spr_czy_kod czy ma drukowac si¢ kod 0
kreskowy na sprawozdaniu
0 —nie; 1 —tak
7 |spr_dzial nazwa dziatu badan
spr_linia_dol tekst na dole strony (pod stopka)
9 |spr_linia_gora tekst na gorze strony (nad
naglowkiem)
10 |spr_naglowek_1 |tekst zastgpujacy pierwszy
wiersz nagltoéwka
11 |spr_naglowek_2 |tekst zastgpujacy drugi wiersz
nagtowka
12 |spr_nr_postfiks |przyrostek dla numeru
sprawozdania (umieszczany za
numerem)
13 |spr_nr_prefiks przedrostek dla numeru
sprawozdania (umieszczany
przed numerem)
14 |spr_podpis1 tekst opisujacy lewy podpis pod | Podpis osoby autoryzujacej
sprawozdaniem
15 |spr_podpis2 tekst opisujacy srodkowy podpis | Podpis osoby zatwierdzajace;j
pod sprawozdaniem
16 |spr_podpis3 tekst opisujacy prawy podpis
pod sprawozdaniem
17 |spr_pracownia nazwa pracowni (umieszczana w
naglowku)
18 |spr_tytul tytut sprawozdania Sprawozdanie z badan
19 |spr_aa=1 0 lub 1 (wtacza lub wytacza
pojawienie sie a/a na liscie
adresatow)
20 |spr_klient_nazwa | Zmina nazwy opisu pola Klient
na inng dowolng
21 |spr_koniec Tekst okreslajacy napis na koncu

sprawozdania
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W szablonach zlecen moga wystepowac nastepujace parametry:

Lp | Kod pola Opis Wartos¢ domysina
1 |zlec_adotacje adnotacje do 1. Niniejszy dokument sporzadzono w dwoch
zlecenia jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron. Wszelkie zmiany wymagaja formy pisemne;j.

2. Probka nie podlega zwrotowi i po badaniu pozostaje do
dyspozycji Zleceniobiorcy. (*)

3. Zleceniodawca o$wiadcza, ze probka zostata pobrana i
dostarczona do Zleceniobiorcy zgodnie z obowiazujacymi
normami. Zleceniobiorca moze odstapic¢ od przyjecia
probek lub przeprowadzenia badan w sytuacji gdy: probka
jest niereprezentatywna, uszkodzona, zle oznakowana lub
nie odpowiada wymogom norm i instrukcji wg ktorych
maja zosta¢ przeprowadzone badania. Laboratorium
odpowiada za zgodne z przepisami post¢gpowanie z probka
od momentu przyjecia jej do badania.

4. Zleceniodawcy przystuguje prawo uczestniczenia w
badaniach wylacznie jako obserwator.

5. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad
poufnosci wynikow badan i danych Zleceniodawcy. W
przypadku, gdy uzyskane wyniki wskazuja na wystapienie
zagrozenia zdrowia ludzi lub zwierzat, albo ze wzgledow
epizootycznych, Zleceniobiorca ma prawo odstapi¢ od
zachowania poufnosci oraz ma obowiazek powiadomié
wlasciwe organy.

6. Koszt realizacji zlecenia zostanie ustalony wg aktualnie
obowiazujacego cennika.

7. Zleceniodawca, o$wiadcza, ze w przypadku
konieczno$ci rozszerzenia zakresu przeprowadzanych
badan, w celu ich prawidlowego wykonania przez
Zleceniobiorcg, zgadza si¢ na pokrycie kosztow z tym
zwiazanych bez osobnego zlecenia (*).

8. Termin wykonania badan wynika ze stosowane;j
metodyki. Laboratorium wystawia i wysyta sprawozdanie
z badan nie pdzniej niz w ciagu 5 dni po zakonczeniu
badania.

9. Na wniosek Zleceniodawcy wyniki badan moga zostac
podane z ich niepewnos$ciami.

10. Zleceniobiorca zastrzega sobie prawo przekazywania
sprawozdan z badan oraz optat za nie za zaliczeniem
pocztowym.

11. Zleceniodawcy przystuguje prawo do ztozenia
pisemnej skargi/reklamacji w terminie 14 dni od daty
otrzymania sprawozdania z badan. Skargi zostana
rozpatrzone w trybie okreslonym we wdrozonym systemie
zarzadzania. Spory wynikajace z realizacji umowy
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rozstrzyga sad wlasciwy dla siedziby Zleceniobiorcy.

12. W przypadku zwloki w zaptacie faktury
Zleceniobiorca bedzie naliczat odsetki ustawowe.

13. Zleceniodawca wyraza zgod¢ na gromadzenie i
wykorzystanie wynikdw do opracowan statystycznych.

14. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

zlec_czy kod

czy ma
drukowac sie
kod kreskowy
na zleceniu

0 - nie; 1 - tak

0

zlec_linia_dol

tekst na dole
strony (pod

stopka)

zlec_linia_gora

tekst na gorze
strony (nad
naglowkiem)

zlec_postfiks

przyrostek dla
numeru
zlecenia
(umieszczany
Za numerem)

zlec_prefiks

przedrostek dla
numeru
zlecenia
(umieszczany
przed
numerem)

zlec_podpis1

tekst opisujacy
lewy podpis
pod zleceniem

Podpis zleceniodawcy

zlec_podpis2

tekst opisujacy
srodkowy
podpis pod
zleceniem

Podpis zleceniobiorcy

zlec_podpis3

tekst opisujacy
prawy podpis
pod zleceniem

10

zlec_tytul

tytut zlecenia

UMOWA / ZLECENIE NA WYKONANIE BADAN /
PROTOKOL PRZYJECIA PROBKI

11

aa

0 lub 1 (wtacza
lub wylacza
pojawienie sie
a/a na liscie
adresatow)
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12 |zlec_klient_nazwa | Zmina nazwy
opisu pola
Klient na inna
dowolng

17.6. Badania z terenu

Polecenie to pozwala ustali¢ usluge (pozycje kartoteki towarow i ustug) dodawana do grup
probek importowanych z Celab Teren (w przypadku wykonywania badan okreslonego typu).

Generator raporow

Kattoteki (bazy danych, Zhiory wspoma

Ustawienia programu

-&8 \Wrasciciel programu

= Adresy jednostek podmioty

E3 Komorki organizacyine - edycja

5 Symbole rejestriw - edycia

EER Rozrachunki, sprzedaz

-B& Ewidencja czasu pracy

& Konfiguracja parametriw LIMG
Pola definiowane

Stowmiki

Kierunki badar

Metody (procedury) badaweze

Metody centralne

Szablony wydrukdw

Badania zterenu

o Klasyfikacje

B Stowniki gtéwne

Iy Parametry pozostate

-4 Administrator systemu

' CELAB LIMS - Mozilla. Firefox [=(=1E3]
Bk Edycia ‘widok Praejdz  ZaMadk  Maragdzia  Pomoc
)
@ - - & 00 D) I nemsiiserwer shwloca frn et Zv| O w [
B Pierwsze kol [ aktuainasa
[] Moje biurka 2 &% || Praypisanie ustugi do badania z terenu x
Odpowizdzialny: | Urszula Siniarska % i system (5 Drukuj x Zamknij
Tylko moje dokumanty: [ 5) Przypisanie ustugi do badania = terenu
B4 Punidprzfe Badanie Bactanic paszy ~
7% FPracownie
=% Rozrachunki, sprzedaz Ushuga: [x]
&) Magazymy
©gg Ewidencie
] Statystyki Powvrdt bez zapisu ‘ Zapisz i wyjdZ ‘ Zastosui
@
EN
=

~0 e

< >
Zakariczano 2

Nalezy rozpocza¢ pracg od dodania nowej pozycji w oknie polecenia. Jest to mozliwe za pomoca
funkcji Dodaj znajdujacej si¢ w menu Operacje.

Na polu Badanie nalezy ustali¢ (poprzez wybor ze stownika) rodzaj badania, dla ktorego chcemy,
aby program dodawat ustugg.

W celu wypelnienia pola Ustuga nalezy wybra¢ sasiedni przycisk oznaczony trzema kropkami.
Zostanie otworzona kartoteka towarow i ustug. Nalezy wyszuka¢ odpowiednia pozycje tej kartoteki,
wybra¢ ja za pomoca myszy oraz wybra¢ z wyswietlonego menu funkcje Pobierz. Jezeli nie ma
odpowiedniej ustugi w kartotece towarow i ustug, mozna dodac ja do kartoteki.

Po wypehieniu pdl edycyjnych nalezy zapisa¢ nowa pozycje.

W efekcie dla odpowiednich grup probek importowanych z Celab Teren program doda ustalona
tutaj ustuge. Jesli nie ma przypisania, dla grupy probek trzeba ,,recznie” wypeti¢ pole edycyjne Ustugi
w zaktadce Badania.

18. Definiowanie formatu automatycznej numeracji

Kazda z rejestrowanych w programie pozycji: zlecen, badan czy probek posiada¢ musi swoj
wlasny, unikalny, jednoznacznie identyfikujacy ja numer. Program posiada funkcje narzgdziowe
automatycznie nadajace odpowiednie numery kolejnym pozycjom rejestrow. Niektore z tych numerow
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sa istotne z punktu widzenia personelu (np. numery zlecen i prébek), inne stanowia jedynie
wewngtrzne oznaczenia programu (np. numery grup probek).

Poniewaz w roznych jednostkach stosowane sg rozne systemy numeracji zlecen i probek, zatem
program posiada mozliwo$ci dostosowania do potrzeb uzytkownika systemu automatycznej numeracji.

Do okreslania formatu numeracji stuzy polecenie Ustawienia programu / Parametry pozostate.

Okno polecenia ma nastgpujacy wyglad:
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Pole Format numeréw identyfikacyjnych wyposazenia zostalo opisane w rozdziale Numeracja
wyposazenia, a takze w instrukcji Ewidencja sktadnikow majatkowych.

Pole Format wewn. numeracji grup prébek zostato opisane w rozdziale Numeracja grup prébek.
Pole Format wewn. numeracji probek zostato opisane w rozdziale Numeracja probek.

Do pola Nazwa pliku ze znakiem akredytacji mozna wpisa¢ nazwe pliku zawierajacego rysunek
znaku akredytacji.

Do pola Nazwa pliku z logiem ZHW mozna wpisa¢ nazwe pliku z rysunkiem przedstawiajacym
logo ZHW.

Whpisanie do pola Pozwalaj na reczne numerowanie probek (0/1) wartosci 1 powoduje, ze
podczas rejestrowania grupy probek w oknie edycji wyswietlane jest pole Numer, pozwalajace na
wpisanie numeru grupy probek przez uzytkownika programu (mozna wpisa¢ numer lub wykorzystaé
funkcj¢ numerujaca). Warto$¢ 0 na tym polu oznacza, ze ww. pole nie jest dostgpne, a numery
nadawane sg przez program automatycznie.

Wpisanie do pola Przekazywanie probek z punktu przyje¢ do magazynu (0/1) wartosci 1
powoduje, Zze oprocz tworzenia rekordu przekazania zwiazanego z przekazaniem probek do pracowni
tworzony jest automatycznie rekord magazynowania tych samych probek (dostgpny za pomoca funkcji
Przekazania prébek dostepnej w oknie przegladania grup probek).

Whpisanie do pola Samodzielne sprawozdania czesciowe (0/1) wartosci 1 oznacza, Ze nie sa
uzywane sprawozdania gltowne (tzw. zbiorcze albo oktadki) a tylko i wylacznie sprawozdania
czesciowe.

Wpisanie do pola Uzywanie identyfikatoréw klienta (0/1) wartosci 1 powoduje, ze podczas
rejestrowania grupy probek w oknie edycji wyswietlane jest pole Identyfikatory prébek, pozwalajace na
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wpisanie nazw wiasnych identyfikujacych poszczegoélne probki (np. imion zwierzat). Do pola tego
wpisuje si¢ oddzielone przecinkami nazwy identyfikujace poszczegdlne probki. Wartos¢é 0 oznacza, ze
ww. pole nie jest dostepne.

Whpisanie do pola Uzywanie prostych numeréw prébek przy wprowadzaniu wynikéw badan
(0/1) wartosci 0 powoduje, ze podczas wprowadzania wynikow badan (funkcja WprowadZz wyniki
badan) w oknie funkcji pokazywane sa numery probek zgodne z formatem numeracji ustalonym
w poleceniu Ustawienia programu / Parametry pozostate, na polu Format wewn. numeracji probek.
Whpisanie do tego pola wartosci 1 powoduje, ze w oknie funkcji wprowadzania wynikéw badan
zamiast ,,pelnych” numeréw probek pokazywane sa kolejne numery porzadkowe probek (w przypadku
niestosowania identyfikatorow klienta) lub identyfikatory probek (gdy w poleceniu Parametry
pozostate na polu Uzywanie identyfikatoréw klienta znajduje si¢ wpis 1, oraz zostalo wypetnione pole
Identyfikatory prébek opisujace grupe probek).

Whpisanie do pola Uzywanie protokotéw przyjecia probki oprécz zlecenia (0/1) wartosci 1
powoduje, ze wsrod po6l edycyjnych opisujacych grupe probek (zakladka Edycja grupy prébek)
znajduje si¢ pole Szablon wydruku protokotu, oraz na podstawie zawarto$ci tego pola program
automatycznie generuje protokdt przyjecia i badania probki. Wpisanie do tego pola warto$ci 0 oznacza,
ze pole Szablon wydruku protokotu nie jest dostepne, a protokot nie jest tworzony przez program.

Pole Uzywanie rejestrow probek (0/1) zostalo opisane w rozdziale Prowadzenie rejestrow
probek.

Whpisanie do pola Wybér liczby prébek przy dodawaniu zlecenia (0/1) wartosci 1 powoduje, ze
podczas rejestrowania zlecenia w oknie edycji wyswietlane jest pole Liczba probek, pozwalajace na
wpisanie liczby probek danego zlecenia. Warto$¢ 0 na tym polu oznacza, ze ww. pole nie jest dostgpne.

Pole Wyboér symbolu pracowni przy dodawaniu zlecenia (0/1) zostalo opisane w rozdziale
Numeracja zleceh.

Wopisanie do pola Wybér symbolu pracowni wymagany (0/1) wartosci 1 oznacza, ze przy
rejestracji grupy probek system wymaga wybrania Pracowni wiodacej.

18.1. Numeracja zlecen

Pole Wybér symbolu pracowni przy dodawaniu zlecenia (0/1) pozwala zmieni¢ system
numerowania zlecen.

W typowych wypadkach do pola tego powinna by¢ wpisana cyfra 0. Wtedy w oknie edycji
nowych zlecen nie ma pola edycyjnego Pracownia, a nowo rejestrowanym zleceniom (za pomoca
polecenia Dodaj nowe zlecenie) program nadaje numer wynikajacy z numeracji rejestru, do ktorego
jest wpisywane zlecenie.

Uwaga: System numeracji pozycji rejestru jest ustalany za pomocq polecenia Symbole rejestrow -
edycja, w zakladce Numeracja (patrz rozdziat Definiowane rejestrow).

Jednak niektore jednostki stosujg numeracje zlecen zawierajaca symbol pracowni wykonujacej
zlecenie. W tych jednostkach nalezy wpisa¢ do pola Wybdr symbolu pracowni przy dodawaniu zlecenia
(0/1) wartos¢ 1. Wtedy w oknie edycji nowych zlecen znajduje sig pole edycyjne Pracownia, a numery
zlecen maja postac: numer pozycji rejestru zlecen / symbol pracowni (nie jest mozliwa inna kolejno$¢
elementéw numeru zlecenia).

18.2. Numeracja grup probek

Numerowanie grupy probek odbywa si¢ podczas rejestracji grupy probek, bezposrednio po
zarejestrowaniu zlecenia (program nadaje automatyczny numer grupie probek po wcisnigciu
oznaczonego ,.trybikiem” przycisku znajdujacego sie przy polu Numer).

Sposdb numeracji grup probek jest ustalany na polu Format wewn. numeracji grup probek
w poleceniu Ustawienia programu / Parametry pozostate.
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Do tego pola mozna wpisywac litery, cyfry, myslniki, spacje, znaki ,,/”itp. - sa one interpretowane
dostownie, tzn. sa po prostu umieszczane w nadawanych numerach grup probek.
Mozna roéwniez w formacie numerow grup probek umieszcza¢ symbole specjalne, ktore sa

w nadawanych numerach grup probek zastgpowane przez okreslone elementy numeru. Dopuszczalne
symbole specjalne sa wymienione w ponizszej tabeli:

symbol opis
#Z# ten symbol jest w numerze grupy probek zastgpowany odpowiednim numerem zlecenia
#L# numer kolejny grupy proébek w ramach zlecenia
#N# ten symbol jest zastgpowany podana w nawiasie liczba probek w danej grupie probek,
np: (30), (5), (10), itp.
#P# ten symbol jest zastgpowany informacja na temat zakresu numeréw porzadkowych

probek danej grupy. Przyktadowo, jezeli mamy jaka$ kolejng grupg probek okreslonego
zlecenia, do ktérej naleza probki posiadajace w zleceniu numery 6, 7 1 8, w numerze
grupy probek pojawi si¢ oznaczenie: 6-8.

#PP# ten symbol jest zastgpowany oznaczeniem zakresu numeréw porzadkowych
(licznikow) wystgpujacych w numerach probek (patrz przyktad i uwaga ponizej).

#PPP# | ten symbol jest zastgpowany oznaczeniem zakresu numerdéw probek (patrz przyktad
1 uwaga ponizej).

Uwaga: Poczqwszy od wersji programu 8.2006.09.12 nie zaleca sig¢ stosowania wlasnej numeracji
grup probek. Zalecanym przez autorow formatem jest #Z#/#L#.

Uwaga: W formacie numeracji grup probek znane z numeracji rejestrow symbole yyyy, mm oraz ##
nie sq interpretowane jako wartoSci roku, miesiqca i kolejnego numeru, lecz jako tekst umieszczany
,,dostownie” w numerach.

Przyktadowo, wpisanie do pola Format numeracji grup prébek ciagu symboli: #Z# / #N# oznacza,
ze numer grupy probek bedzie miat postaé: numer zlecenia / (liczba prébek w grupie).

18.3.  Numeracja probek

Numerowanie proébek odbywa si¢ podczas rejestrowania grupy probek posiadajacej okre§lona
liczbe probek, réwnoczesnie z nadaniem numeru grupie probek.

Sposob numeracji probek jest ustalany na polu Format wewn. numeracji prébek w poleceniu
Ustawienia programu / Parametry pozostate.

Do tego pola mozna wpisywac litery, cyfry, myslniki, spacje, znaki ,,/”itp. - sa one interpretowane
dostownie, tzn. sa po prostu umieszczane w nadawanych numerach grup probek.
Mozna rowniez w formacie numerdw probek umieszcza¢ symbole specjalne, zastgpowane

w nadawanych numerach probek przez okre$lone elementy numeru. Dopuszczalne symbole specjalne
s3 wymienione w ponizszej tabeli:

symbol opis
#Z# ten symbol jest w numerze probek zastgpowany odpowiednim numerem zlecenia
#ZZ# ten symbol jest w numerze probek zastgpowany odpowiednim numerem porzadkowym
(licznikiem) zlecenia
#GH# ten symbol jest w numerze probek zastegpowany odpowiednim numerem grupy proébek
#L# ten symbol jest w numerze probek zastgpowany kolejnym numerem probki
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#P# ten symbol jest w numerze probek zastgpowany numerem pozycji odpowiedniego
rejestru probek. Aby bylo to mozliwe, nalezy zatozy¢ oddzielne rejestry probek dla
roznych rodzajéw badanego materiatu oraz do pola Uzywanie rejestréw prébek (0/1)
nalezy wpisa¢ warto$¢ 1, a do pola Wybor rejestru prébek opcjonalny w punkcie przyjeé¢
(0/1) wpisa¢ warto$¢ 0. Ta metoda nadawania numeru zostata omdéwiona w rozdziale
Numeracja prébek wedtug rodzaju badanego materiatu.

Uwaga: Poczqwszy od wersji programu 8.2006.09.12 nie zaleca si¢ stosowania wlasnej numeracji
probek. Zalecanym przez autorow formatem jest #GH/H#LH.

Przyktadowo, wpisanie do pola Format numeracji probek ciagu symboli: #G# - L# oznacza, ze
numer grupy probek bedzie miat postaé: numer grupy probek - kolejny numer prébki.

Uwaga: W formacie numeracji probek znane z numeracji rejestrow symbole yyyy, mm oraz #### nie
sq interpretowane jako wartosci roku, miesiqca i kolejnego numeru, lecz jako tekst umieszczany
,, dostownie” w numerach.

18.4. Prowadzenie rejestrow probek

Istnieje mozliwo$¢ prowadzenia numeracji probek wedtug rodzaju badanego materiatu.

W takiej sytuacji nalezy najpierw utworzy¢ rejestry probek - kazdy dla innego rodzaju badanego
materiatu. Do definiowania rejestrow stuzy polecenie Ustawienia programu / Symbole rejestrow -
edycja. Przy zakladaniu rejestrow probek nalezy postgpowaé zgodnie z opisem zamieszczonym
w rozdziale Definiowanie rejestrow. Nalezy przy tym pamigta¢, ze do pola Typ rejestru nalezy
wprowadzi¢ wpis: Rejestr probek.

W nastepnej kolejnosci nalezy w poleceniu Ustawienia programu / Parametry pozostate wpisac
do pola Uzywanie rejestrow prébek (0/1) wartos¢ 1. Dzigki temu podczas rejestracji grupy probek
w oknie edycji grupy probek pojawi si¢ pole: Rejestr, umozliwiajace ustalenie rejestru probek, do
ktérego wpisywane beda rejestrowane probki.

Uwaga: Poczqwszy od wersji programu 8.2006.09.12 zdecydowanie zaleca si¢ stosowanie rejestrow
probek. Opcja ta powinna byé domysinie wiqczona. Wykorzystanie tej opcji pozwala nadawaé
grupom probek dowolnie wiele numerow zgodnych 7 praktycznie kaidgq stosowanq w ZHW
metodologiq.

18.5. Numeracja wyposazenia

Sposob numeracji ewidencji sktadnikow majatkowych jest ustalany na polu Format numeréw
identyfikacyjnych wyposazenia w poleceniu Ustawienia programu / Parametry pozostate.

Do tego pola mozna wpisywac litery, cyfry, mysiniki, spacje, znaki ,,/”itp. - sa one interpretowane
dostownie, tzn. sa po prostu umieszczane w nadawanych numerach wyposazenia.
Mozna réwniez w formacie numerdéw wyposazenia umieszcza¢ symbole specjalne, ktore sa

w nadawanych numerach zastgpowane przez okreslone elementy numeru. Dopuszczalne symbole
specjalne sa wymienione w ponizszej tabeli:

symbol opis

@TYP@ ten symbol jest w numerze wyposazenia zastgpowany symbolem typu tego
wyposazenia

@KONTROLE@ |ten symbol jest zastgpowany przez symbole wymaganych dla danego
wyposazenia kontroli

@KOMORG@ ten symbol jest zastgpowany symbolem komoérki organizacyjnej, w ktorej
znajduje sig sktadnik majatkowy
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symbol opis

@NUMERATOR@ | ten symbol zastgpowany jest kolejnym numerem pozycji ewidencji sktadnikow

majatkowych

Uwaga: Poczqwszy od wersji programu 8.2006.09.12 format numeracji wyposazenia moZe by¢ inny
dla réinych symboli rejestrow. Jest to moZliwe po wpisaniu formatu ztoZonego z powyiszych symboli
do pola Uwagi w edycji symbolu rejestrow.

Patrz takze opis w instrukcji Ewidencja sktadnikéw majatkowych.

19. Wykaz polecen administracyjnych

19.1. Kartoteki (bazy danych, zbiory wspomagajace)
- Kontrahenci, adresy - polecenia tej grupy zostaty opisane w rozdziale Budowanie kartoteki
kontrahentow
+ Personel, osoby wspélpracujace - polecenia tej grupy zostaly opisane w rozdziale
Budowanie kartoteki personelu
« Towary i ustugi - polecenie to zostalo opisane w rozdziale Budowanie kartoteki towarow
i ustug
19.2. Ustawienia programu
- Wiasciciel programu - polecenie to zostato opisane w rozdziale Ustalenie danych witasciciela
programu
« Adresy jednostek podmiotu - polecenie to zostalo opisane w rozdziale Adresy jednostek
podmiotu
- Komorki organizacyjne - edycja - polecenie to zostato opisane w rozdziatach Definiowanie
pracowni oraz Przyznawanie praw dostepu do zasobdw pracowni
- Symbole rejestréow - edycja - polecenie to zostalo opisane w rozdzialach Definiowanie
rejestréw oraz Przyznawanie praw dostepu do zasobow rejestrow
- Drukarki fiskalne - polecenie to zostalo opisane w oddzielnej instrukcji Przygotowanie do
pracy - Drukarki fiskalne i fiskalizacja faktur
- Ewidencja czasu pracy - polecenia tej grupy zostaly opisane w oddzielnej instrukcji
Przygotowanie do pracy - ECP
« Konfiguracja parametréw LIMS
- Pola definiowane - polecenie to zostato opisane w rozdziale Konfiguracja parametréw
LIMS / Pola definiowane
- Slowniki - polecenie to zostalo opisane w rozdziale Konfiguracja parametréw LIMS /
Stowniki
- Kierunki badan - polecenie to zostato opisane w rozdziale Konfiguracja parametréw
LIMS / Kierunki badan
+ Metody (procedury) badawcze - polecenie to zostalo opisane w rozdziale
Konfiguracja parametrow LIMS / Metody badawcze
« Metody centralne - polecenie to zostalo opisane w rozdziale Konfiguracja parametréw
LIMS / Metody badawcze
+ Szablony wydrukéw - polecenie to zostalo opisane w rozdziale Konfiguracja
parametréw LIMS / Szablony wydrukéw
- Badania z terenu - polecenie to zostato opisane w rozdziale Konfiguracja parametréw
LIMS / Badania z terenu
LTC sp. zo. 0. Oddziat w Lodzi 93-569 L6dz, ul. Wolowa 2T NIP 827-000-78-03

tel. (42) 684 98 91 fax. (42) 684 98 92 e-mail: sekretariat@finn.pl http://www.finn.pl Strona 70



« Klasyfikacje - polecenie to zostato opisane w rozdziale Tworzenie klasyfikacji kartotek danych

+ Slowniki gtéwne
- Rodzaje cen - polecenie to zostato opisane w rozdziale Stowniki / Rodzaje cen
« Magazyny - polecenie to zostato opisane w rozdziale Stowniki / Magazyny
« Banki - polecenie to zostalo opisane w rozdziale Stowniki / Banki
- Stowniki pozostate - polecenie to zostato opisane w rozdziale Stowniki / Stowniki
pozostate

+ Parametry pozostate - polecenie to zostalo opisane w rozdziale Definiowanie formatu
automatycznej numeraciji

19.3. Administrator systemu

- Aktualnie posiadana licencja - polecenie to pozwala zapoznaé si¢ z informacjami na temat
licencji posiadanej przez uzytkownika programu. Nie wymaga szczeg6élowych objasnien.

«  Uzytkownicy - polecenie to zostato opisane w rozdziale Tworzenie uzytkownikdéw programu
«  Grupy uzytkownikéw - polecenie to zostalo opisane w rozdziale Tworzenie grup uzytkownikéw
- Dziennik zdarzen - polecenie to zostato opisane w rozdziale Dziennik logéw uzytkownikéw

- Zmiana hasta - polecenie to zostato opisane w rozdziale Zmiana hasta
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