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1  
Rozdziağ 

WSTŇP 

Dokumentacja ta przeznaczona jest dla administratora programu PĞATNIK. 

Przedstawiony jest w niej spos·b instalacji i usuwania programu oraz opis jego 

konfiguracji i innych zadaŒ administratora. 

1.1 Dokumentacja programu 

 

Dokumentacja programu skğada siň z nastňpujŃcych czňŜci: 

Dokumentacja uŨytkownika - zawiera opis funkcji programu oraz zasady 

obowiŃzujŃce podczas pracy z programem, 

Dokumentacja administratora - niniejszy dokument. 

1.2 Jak korzystaĺ z dokumentacji? 

Dokumentacja administratora podzielona jest na szeŜĺ czňŜci. Pierwsza czňŜĺ 

zawiera podstawowe informacje o dokumentacji i jego miejscu w cağej 

dokumentacji programu PĞATNIK. W czňŜci drugiej przedstawiony jest og·lny 
opis programu i jego zadaŒ, a w trzeciej wymagania programu i spos·b jego 

instalacji. Konfiguracja programu jest om·wiona w czňŜci czwartej. W kolejnych 

czňŜciach om·wione sŃ wszystkie funkcje administracyjne i zadania 

administratora.  
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Konsekwentne stosowanie w dokumencie r·Ũnego rodzaju oznaczeŒ, jak 

wyr·Ũnienia w tekŜcie, sposoby zapisu klawiszy, elementy graficzne a takŨe 

jednolita terminologia, uğatwia poszukiwanie i zrozumienie potrzebnych 

informacji. PoniŨej przedstawiono stosowane oznaczenia, symbole graficzne 

i przyjňte konwencje zapisu klawiszy, oraz wyjaŜniono ich znaczenie lub spos·b 

interpretacji. 

Stosowane style czcionek 

Nazwy poszczeg·lnych element·w aplikacji (takich jak okna, przyciski, 

komunikaty) sŃ wyr·Ũniane stylem czcionki: 

Styl czcionki Znaczenie 

 

PĞATNIK 10.02.002 Nazwa aplikacji, programu lub 

tablicy. 

Rejestr Pğatnik·w Oznaczenie nazwy okna. 

Start Oznaczenie polecenia w menu oraz 

przycisk·w na pasku narzňdzi. 

ENTER Oznaczenie klawisza. 

Zapisz Oznaczenie przycisku. 

Czy nadpisaĺ istniejŃcy 
katalog? 

Tekst okna, tekst komunikatu 

aplikacji. 

Nie wolno Oznaczenie waŨnej treŜci 

opisu. 

 

Stosowane symbole 

W dokumencie stosowane sŃ teŨ nastňpujŃce symbole graficzne: 

Symbol Znaczenie 

 

F 
 

Uwaga bardzo waŨna dla realizacji zadania z punktu 

widzenia aplikacji lub z przyczyn merytorycznych. 

 

 

Informacja pomocnicza. 
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&  
 

Oznaczenie przykğadu. 

 

 

Oznaczenie ikony. 

Stosowane konwencje zapisu 

Do oznaczenia kombinacji i sekwencji klawiszy przyjňto nastňpujŃcŃ konwencjň: 

 

KLAWISZ1 + KLAWISZ 2 

 

Znak plus (+) pomiňdzy symbolami klawiszy 

oznacza, Ũe podczas naciskania drugiego 

klawisza, klawisz pierwszy naleŨy trzymaĺ 

wciŜniňty. Na przykğad polecenie: ĂnaciŜnij 

klawisze ALT + ESC  ò oznacza, Ũe naleŨy 

trzymaĺ wciŜniňty klawisz ALT i nacisnŃĺ 

r·wnoczeŜnie klawisz ESC, a nastňpnie 

zwolniĺ oba. JeŜli znakiem plus bňdŃ 

rozdzielone wiňcej niŨ dwa klawisze, oznacza 

to, Ũe wszystkie wymienione klawisze muszŃ 

byĺ wciskane w tym samym momencie. 

 KLAWISZ1, KLAWISZ2 Przecinek (,) pomiňdzy symbolami klawiszy 

oznacza przyciŜniňcie i zwolnienie klawiszy 

kolejno, jeden po drugim. Na przykğad 

polecenie ĂnaciŜnij klawisze ALT, Fò oznacza, 

Ũe naleŨy przycisnŃĺ i zwolniĺ klawisz ALT, a 

nastňpnie przycisnŃĺ i zwolniĺ klawisz F. 
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2  
Rozdziağ 

OGčLNY OPIS PROGRAMU 

Celem programu PĞATNIK 10.02.002 jest zapewnienie peğnej obsğugi 

dokument·w ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS. 

Program PĞATNIK 10.02.002 przeznaczony jest do instalowania i uŨytkowania 

przez pğatnik·w skğadek oraz podmiot·w upowaŨnionych, w tym pracownik·w 

biur rachunkowych, kt·rzy instalujŃ program PĞATNIK po raz pierwszy lub 

wczeŜniej uŨywali poprzednich wersji programu.  

Aby umoŨliwiĺ przygotowanie dokument·w ubezpieczeniowych, zar·wno 

w postaci elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnoŜci 

i integralnoŜci danych) jak i w wersji papierowej oraz ich poprawne przekazanie 

do ZUS,  program pozwala miňdzy innymi na: 

1. manualnŃ rejestracjň danych w dokumentach ubezpieczeniowych,  

2. automatycznŃ komunikacjň z ZUS oraz pobieranie danych z kont pğatnika 

i ubezpieczonych znajdujŃcych siň w KSI ZUS, 

3. zasilenie dokumentami  ubezpieczeniowymi  przygotowanymi  wczeŜniej 

w systemach kadrowo-pğacowych, 

4. automatyczne wykorzystanie danych pğatnika i ubezpieczonych oraz 

sğownik·w adresowych do przygotowania dokument·w 

ubezpieczeniowych, 

5. weryfikacjň przygotowywanych dokument·w ubezpieczeniowych oraz 

przygotowanie raportu o wynikach weryfikacji, 
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6. automatyczne tworzenie dokument·w rozliczeniowych na podstawie 

dokument·w z innego miesiŃca oraz na podstawie komplet·w 

rozliczeniowych pobranych z ZUS podczas aktualizacji danych, 

 

 

Aby pobraĺ dane archiwalne z ZUS, skontaktuj siň z Centrum Obsğugi 

Telefonicznej ZUS. 

 

 

7. wyliczanie p·l kwotowych w poszczeg·lnych dokumentach 

rozliczeniowych, z uwzglňdnieniem  r·Ũnych schemat·w finansowania 

skğadek, , 

8. drukowanie dokument·w zgğoszeniowych i rozliczeniowych wraz 

z numerem wersji zamieszczonym w nagğ·wku, 

9. przygotowywanie przelew·w bankowych w formacie pliku tekstowego 
oraz drukowanie przelew·w bankowych i dokument·w wpğaty, 

10. automatyczne tworzenie i drukowanie Informacji miesiňcznej 

i Informacji rocznej dla ubezpieczonego oraz ich zapis w formie 

elektronicznej. Informacje  zawierajŃ m.in. dane o naleŨnych skğadkach 

na ubezpieczenia spoğeczne i ubezpieczenie zdrowotne, zestawienie 

wypğaconych ŜwiadczeŒ i okres·w przerw  oraz dane o oddziale NFZ, do 

kt·rego odprowadzana jest skğadka na ubezpieczenie zdrowotne, 

11. pracň u pğatnik·w wielooddziağowych, w tym przygotowanie zbiorczej 
deklaracji rozliczeniowej w centrali firmy, na podstawie raport·w 

imiennych przygotowywanych przez poszczeg·lne oddziağy firmy,  

12. przygotowanie i weryfikacjň zestaw·w dokument·w ubezpieczeniowych, 

13. wysyğkň do ZUS i potwierdzenie wysyğki zestaw·w dokument·w oraz 

rejestracjň informacji o stanie przetworzenia dokument·w w KSI ZUS.  

14. automatycznŃ weryfikacjň i aktualizacjň komponent·w niezbňdnych do 
prawidğowego funkcjonowania weryfikacji w programie Pğatnik, 

15. automatycznŃ aktualizacjň plik·w i bibliotek programu w sytuacji, gdy po 

stronie ZUS przygotowano nowŃ funkcjonalnoŜĺ aplikacji. Program 

samodzielnie wykrywa, czy komponenty aplikacji sŃ aktualne, jeŜli nie - 

w·wczas wykonuje autoaktualizacjň. Tym samym umoŨliwia 

uŨytkownikom programu korzystanie z najnowszej wersji programu bez 

koniecznoŜci samodzielnej instalacji niezbňdnych komponent·w czy 

sğownik·w, 

16. obsğugň certyfikat·w kwalifikowanych zgodnych z RozporzŃdzeniem 
(EiDAS) Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia 23 

lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usğug zaufania w 

odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnňtrznym oraz 

uchylajŃce dyrektywň 1999/93/WE, 

17. pobranie z ZUS indywidualnego numeru rachunku skğadkowego pğatnika 

skğadek, 
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18. przygotowanie oŜwiadczenia o zamiarze przekazania raport·w 

informacyjnych oraz przygotowanie raportu informacyjnego ZUS RIA 

i przekazanie go do ZUS drogŃ elektronicznŃ, 

19. przekazanie zgğoszenia i imiennych raport·w za osobň fizycznŃ 

wykonujŃcŃ dziağalnoŜĺ gospodarczŃ na mniejsza skalň. 

20. pobranie z ZUS informacji o sp·ğkach w kt·rych pğatnik jest 

wsp·lnikiem. 

21. pobranie z ZUS informacji o miesiŃcach prowadzenia dziağalnoŜci oraz o 
wykorzystaniu ulgi w zwiŃzku z prowadzeniem dziağalnoŜci na mniejszŃ 

skalň, 

22. przygotowanie i przekazanie do ZUS dokument·w rozliczeniowych  za 

osoby prowadzŃce pozarolniczŃ dziağalnoŜĺ gospodarczŃ, z 

uwzglňdnieniem zmienionych zasad rozliczania i opğacania skğadki na 

ubezpieczenie zdrowotne, 

23. pobranie z ZUS informacji o formie opodatkowania obowiŃzujŃcej w 
danym miesiŃcu oraz o przychodzie i dochodzie z dziağalnoŜci 

gospodarczej dla cel·w wyliczenia skğadki miesiňcznej na ubezpieczenie 

zdrowotne. 

24. obsğugň podpisu osobistego zawartego w e-dowodzie. 
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3  
Rozdziağ 

INSTALACJA 

I USUWANIE PROGRAMU 

PĞATNIK jest programem wielostanowiskowym i przewiduje wsp·ğdzielenie 

danych. Program pracuje na komputerach klasy PC z zainstalowanym systemem 

Microsoft Windows. 

W dalszej czňŜci rozdziağu znajdziesz informacje o: 

- wymaganiach programu PĞATNIK, 

- instalacji programu PĞATNIK, 
- sposobie usuniňcia programu, 

- umiejscowieniu plik·w programu i danych, 

- opcjach programu. 
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3.1 Wymagania 

3.1.1 Wymagania sprzňtowe programu 

 

Konfiguracja minimalna: 

- procesor Pentium IV lub szybszy,  

- 1 GB pamiňci RAM lub wiňcej,  

- 1-2 GB wolnej przestrzeni na dysku twardym lub wiňcej - w zaleŨnoŜci  

od przewidywanej wielkoŜci bazy danych oraz zakresu instalowanych 

komponent·w, 

- karta graficzna SVGA pracujŃca w rozdzielczoŜci 1024*768 i 

wyŜwietlajŃca 16 milion·w kolor·w (TRUE COLOR), 

- drukarka atramentowa lub laserowa drukujŃca z rozdzielczoŜciŃ 

przynajmniej 300 dpi, 

- karta sieciowa z dostňpem do szerokopasmowego Internetu, 

- czytnik kart kryptograficznych. 

 

3.1.2  Wymagania systemowe programu  

 

Program PĞATNIK moŨe byĺ uruchamiany na nastňpujŃcych systemach 

operacyjnych (w polskiej wersji jňzykowej):  

- Windows Server 2008 R2 z Service Pack 1 (lub wyŨszy), 

- Windows Server 2012, 

- Windows 7 z Service Pack 1, 

- Windows 8,  

- Windows 8.1, 

- Windows 10, 

- Windows 11, 

- Windows Server 2016. 

 

 

Komunikacja elektroniczna z ZUS wymaga jednego z system·w:  

- Windows Server 2008 R2 z Service Pack 1 (lub wyŨszy), 

- Windows Server 2012, 

- Windows 7 z Service Pack 1, 

- Windows 8,  

- Windows 8.1, 

- Windows 10, 

- Windows 11, 

- Windows Server 2016. 

 

 

 

Wymagane dodatkowe oprogramowanie: 

- Internet Explorer w wersji najwyŨszej dla danej wersji systemu,  

- .Net Framework w wersjach 4.5 do 4.8.  
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F 
PoczynajŃc od pakietu aktualizacji nr 192 z lutego 2020 roku, komunikacja z 

ZUS bňdzie moŨliwa wyğŃcznie przy wykorzystaniu protokoğu TLS 1.2. NiŨsze 

wersje protokoğ·w TLS (tj.: 1.1, 1.0) zostajŃ wyğŃczone.  

 

F 
Dla wersji systemu operacyjnego nie wspieranych przez producenta moŨe 

wystŃpiĺ problem z dziağaniem programu Pğatnik. 

 

 

F 
Uwaga! 

Kwalifikowane Urzňdy Certyfikacji oraz dostawcy oprogramowania do obsğugi 

kart definiujŃ wğasne wymagania systemowe dla oprogramowania 

obsğugujŃcego certyfikaty kwalifikowane, kt·re mogŃ powodowaĺ dalsze 

ograniczenia. 

 

Ponadto do uruchomienia programu wymagane sŃ: 

1. Komponenty dostňpu do danych MDAC w wersji co najmniej 2.71,  

2. Jeden z motor·w baz danych: 

MS Jet 4.0 z Service Pack 6 lub wyŨszym (motor bazy danych stosowany w 

MS Access),  

SQL Server 7.0 z Service Pack 4 lub wyŨszym, 

SQL Server 2000 z Service Pack 1 lub wyŨszym, 

SQL Server 2005 lub SQL Server 2005 Express Edition, 

SQL Server 2008 lub SQL Server 2008 Express Edition, 

SQL Server 2012 lub SQL Server 2012 Express Edition, 

SQL Server 2014 lub SQL Server 2014 Express Edition, 

SQL Server 2016 lub SQL Server 2016 Express Edition, 

SQL Server 2017 lub SQL Server 2017 Express Edition. 

SQL Server 2019 lub SQL Server 2019 Express Edition 

 

F 
 

Program instalacyjny programu PĞATNIK podejmuje pr·bň zainstalowania 

wszystkich komponent·w niezbňdnych do poprawnej pracy programu. IstniejŃ 

jednak konfiguracje, na kt·rych moŨe to byĺ niemoŨliwe. 

 

 

Instalator programu PĞATNIK instaluje nastňpujŃce skğadniki, kt·re sŃ 

wymagane do poprawnej pracy programu (jeŜli sŃ niezbňdne): 

- Pliki programu PĞATNIK; 

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

- Przy wyborze rodzaju bazy danych MS Access instalowany jest aparat 

bazy danych Microsoft Jet 4.0 Service Pack 8 w polskiej wersji 

jňzykowej; 

 

F Przy instalacji programu PĞATNIK wymagane sŃ prawa administratora. 
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F 
Do prawidğowego dziağania programu PĞATNIK wymagany jest pakiet .NET 

Framework w wersji 4.5 lub wyŨszej (do 4.8).  

Instalacja tego komponentu moŨe byĺ zaproponowana przez system operacyjny 

w trakcie instalacji programu PĞATNIK. W tym przypadku naleŨy wybraĺ opcjň: 

Pobierz i zainstaluj tň funkcjň - System Windows pobierze wymagane 
pliki z usğugi Windows Update i ukoŒczy instalacjň.  

W przypadku, gdy uŨytkownik pominie instalacjň pakietu podczas instalacji 

programu PĞATNIK, konieczne bňdzie samodzielne zainstalowanie .NET 
Framework w wersji 4.5 lub wyŨszej (do 4.8). 

 

 

F 
Do komunikacji programu Pğatnik z bazŃ MSSQL (od wersji serwera SQL 2012 

w wzwyŨ) przy uŨyciu sterownika MSOLEDBSQL wymagana jest jego 

wczeŜniejsza instalacja w systemie, jeŜli sterownik nie zostağ zainstalowany 

razem z serwerem SQL.  

JeŜli chcesz sprowadziĺ czy masz zainstalowany 

sterownik  MSOLEDBSQL,  zaloguj siň do SQL Management Studio i rozwiŒ 

nazwň\instancjň serwera. Wybierz Server Object ï Linked Servers ï Providers. 

Sterownik pojawi siň na liŜcie, jeŨeli jest zainstalowany. 
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Rysunek 1. Okno dialogowe: Lista sterownik·w w SQL Management Studio 

3.2 Instalacja programu 

W niniejszym rozdziale opisano spos·b instalacji i organizacji danych programu 

PĞATNIK. 

3.2.1 Scenariusze instalacji programu 

Instalacja programu Pğatnik moŨe byĺ przeprowadzana w dw·ch scenariuszach: 

1. Pierwszy scenariusz obejmuje instalacjň programu przez uŨytkownik·w 

dopiero rozpoczynajŃcych komunikacjň elektronicznŃ z ZUS. 

UŨytkownicy rozpoczynajŃcy komunikacjň muszŃ w pierwszym rzňdzie 

zainstalowaĺ peğnŃ wersjň programu Pğatnik.  

Po instalacji peğnej wersji programu moŨliwa jest jego okresowa aktualizacja 

do najnowszej wersji za pomocŃ udostňpnianych przez ZUS pakiet·w. 

2. Drugi, polegajŃcy na przeinstalowaniu programu na dotychczas uŨywanŃ 

wersjň, dotyczy wszystkich dotychczasowych uŨytkownik·w programu 

Pğatnik. 

3.2.2 Instalacja programu  

Pakiet instalacyjny programu PĞATNIK w WERSJI 10.02.002 jest dostňpny na 

stronach internetowych http://www.zus.pl/firmy/program-platnik/pobierz.  

 

F 
Przed zainstalowaniem programu naleŨy sprawdziĺ jego wiarygodnoŜĺ ï 

wykonaĺ procedurň weryfikacji wersji instalacyjnej programu (patrz rozdziağ 

7.2 Sprawdzenie autentycznoŜci wersji instalacyjnej programu PĞATNIK). 

 

Do przeprowadzenia instalacji wymagane jest zalogowanie siň na konto 

uŨytkownika posiadajŃcego prawa administratora systemu. 

JeŜli wczeŜniej korzystağeŜ z programu PĞATNIK w WERSJI 10.01.001, to 

program instalacyjny umoŨliwi instalacjň wersji 10.02.002 z jednoczesnym 

przejňciem dotychczasowych ustawieŒ (m.in. lokalizacji katalogu instalacyjnego, 

lokalizacji bazy danych i innych danych programu, okresu rozliczeniowego, 

pğatnika wybranego do kontekstu), tylko w sytuacji kiedy na stacji byğ 

zainstalowana najwyŨsza udostňpniona przez ZUS aktualizacja. 

 

F 
Uwaga!  

Program PĞATNIK w WERSJI 10.02.002 zastňpuje wersje poprzednie. Oznacza 

to, Ũe po zainstalowaniu wersji 10.02.002 nie bňdzie moŨliwoŜci r·wnolegğego 

korzystania ze starszych wersji programu. 

http://www.zus.pl/firmy/program-platnik/pobierz


 

 18  Dokumentacja  administratora   

 

F 
Uwaga!  

Program PĞATNIK 10.02.002 pracuje z bazŃ danych wğaŜciwŃ dla nowej wersji 

programu. Oznacza to, Ũe po aktualizacji programu konieczna jest konwersja baz 

utworzonych w poprzednich wersjach programu (patrz rozdziağ 7.1 Konwersja 

bazy danych). 

 

 

Rysunek 2. Okno dialogowe: Instalator programu Pğatnik 10.02.002 

 

1. W oknie powitania kreatora (patrz Rysunek 3) kliknij przycisk Dalej, aby 

kontynuowaĺ proces instalacji.   

W oknie tym oraz w kaŨdym nastňpnym klikniňcie przycisku Anuluj  

spowoduje zatrzymanie instalacji - moŨesz tego dokonaĺ w kaŨdej chwili. 

Po klikniňciu przycisku Anuluj  program instalacyjny bňdzie wymagağ 

dodatkowo potwierdzenia zamiaru rezygnacji z instalacji. Aby potwierdziĺ 

zamiar, kliknij przycisk Tak. 
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Rysunek 3. Okno dialogowe: Instalator programu Pğatnik 10.02.002 

2. JeŨeli program jest instalowany na komputerze, na kt·rym nie jest 
zainstalowana poprzednia wersja, to na ekranie pojawi siň okno Lokalizacja 

docelowa (patrz Rysunek 4). Kliknij przycisk Dalej, jeŨeli odpowiada Ci 

proponowana przez program instalacyjny lokalizacja: 

C:\Program Files\Asseco Poland SA\Platnik. MoŨesz zmieniĺ 

proponowanŃ lokalizacjň, klikajŃc przycisk ZmieŒ, a nastňpnie wskazujŃc 

inny katalog. 

F 
Uwaga!  

W przypadku instalowania programu na 64-bitowych systemach Windows, 

zaleca siň zmianň domyŜlnej lokalizacji na takŃ, kt·ra nie zawiera polskich 

znak·w diakrytycznych; np.: C:\Program Files\Asseco Poland SA\Platnik. 
  

 

 

 

Program moŨna zainstalowaĺ w dowolnym folderze, do kt·rego uŨytkownik ma 

odpowiednie uprawnienia, na komputerze, z kt·rego zostağa uruchomiona instalacja 

programu. 
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Rysunek 4. Okno instalatora: Lokalizacja docelowa 

3. W nastňpnym oknie Lokalizacja danych programu (patrz Rysunek 5) kliknij 

przycisk Dalej, jeŨeli odpowiada Ci proponowana przez program 

instalacyjny lokalizacja: C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik. 

MoŨesz zmieniĺ proponowanŃ lokalizacjň, klikajŃc przycisk ZmieŒ, 

a nastňpnie wskazujŃc inny katalog. JeŜli wskaŨesz katalog danych 

samodzielnie, program wyŜwietli komunikat z pytaniem, czy nadaĺ prawa do 

zapisu w tym katalogu i w jego podkatalogach wszystkim uŨytkownikom 

(patrz Rysunek 6). Kliknij przycisk Tak. 

 

 

Jako lokalizacjň danych programu moŨna wskazaĺ dowolny folder, do kt·rego 

uŨytkownik ma odpowiednie uprawnienia, na komputerze, z kt·rego zostağa 

uruchomiona instalacja programu. Nie zaleca siň przechowywania danych w folderze 

roboczym programu, jeŜli folder ten znajduje siň w katalogu Program Files. 
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Rysunek 5. Okno instalatora: Lokalizacja danych programu 

 

 

Rysunek 6. Okno instalatora: Nadanie praw do zapisu wszystkim uŨytkownikom 

 

4. W nastňpnym oknie (patrz Rysunek 7) wybierz typ bazy, kt·ra najbardziej 

odpowiada twoim potrzebom oraz gwarantuje poprawnŃ pracň programu, i 

kliknij przycisk Dalej. MoŨesz wybraĺ bazň aktualnŃ, z kt·rŃ dotychczas 
pracowağeŜ (tylko w przypadku instalacji aktualizujŃcej starszŃ wersjň 

programu), bazň MS Access (MS JET 4.0) lub SQL Server.  
W przypadku wyboru MS Access wraz z programem zostanŃ zainstalowane 

wszystkie komponenty systemu operacyjnego wymagane do pracy z tŃ bazŃ 

danych.  
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F 
Program instalacyjny PĞATNIK w WERSJI 10.02.002 nie instaluje motoru baz 

danych SQL Server. Praca z SQL Server wymaga samodzielnej instalacji 

jednej z wersji motoru baz danych wskazanej w rozdziale 3.1.2 Wymagania 

systemowe programu. 

 

 

 

 

 

 

Decyzja o wyborze odpowiedniego motoru bazy danych naleŨy do uŨytkownika.  

Nie da siň jednoznacznie podpowiedzieĺ, jakŃ bazň wybraĺ, moŨna jednak zdefiniowaĺ 

kryteria pomocnicze: 

¶ UŨycie bazy MS Access jest bardziej uzasadnione dla: 

- zastosowaŒ jednostanowiskowych (jeden komputer, jeden uŨytkownik) 

- zastosowaŒ z obsğugŃ jednego pğatnika 

- stosunkowo niewielkiej liczy ubezpieczonych (np. do 1000 os·b) 

¶ UŨycie bazy SQL Server jest bardziej uzasadnione dla: 

- zastosowaŒ wielostanowiskowych (r·wnoczesna praca wielu uŨytkownik·w na 

jednej bazie danych) 

- obsğugi wielu pğatnik·w (biura rachunkowe) 

- obsğuga duŨej liczby ubezpieczonych. 

 

Rysunek 7. Okno instalatora: Typ bazy danych 
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5. JeŨeli wybierzesz pracň z aktualnŃ bazŃ danych, to w kolejnym kroku 
wprowadŦ dane administratora programu  (patrz krok 7, Rysunek 10).  

JeŜli zdecydowağeŜ, Ũe program bňdzie pracowağ z bazŃ MS Access, w 

kolejnym kroku bňdziesz miağ moŨliwoŜĺ zdecydowania poprzez 

zaznaczenie opcji Chcň utworzyĺ bazň danych, czy program instalacyjny 

ma utworzyĺ nowŃ, domyŜlnŃ bazň danych (patrz Rysunek 8). JeŨeli chcesz 

ğŃczyĺ siň z bazŃ skonfigurowanŃ, pracowaĺ z bazŃ utworzonŃ w poprzednich 

wersjach programu, nie zaznaczaj opcji, tylko kliknij przycisk Dalej. 

  

 

Rysunek 8. Okno instalatora: Tworzenie bazy danych  

6. W przypadku wybrania opcji Chcň utworzyĺ bazň danych, po przejŜciu 
do kolejnego kroku podaj nazwň pliku tworzonej bazy danych i hasğo dostňpu 

do tej bazy, a nastňpnie kliknij przycisk Dalej (patrz Rysunek 9). Plik ten 

zostanie umieszczony w folderze Baza w lokalizacji danych programu 

wskazanej przez Ciebie w jednym z poprzednich krok·w - Lokalizacja 

danych programu (patrz Rysunek 5). 

 

 

Dop·ki program PĞATNIK jest wykorzystywany do pracy tylko i wyğŃcznie z jednŃ bazŃ 

danych, podawanie hasğa dostňpu do bazy danych podczas uruchomienia programu nie 

bňdzie wymagane. 
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F 

Nie zaleca siň uŨywania polskich znak·w diakrytycznych w nazwie pliku 

tworzonej bazy danych. 

 

F 
Hasğo dostňpu do bazy danych nie moŨe byĺ puste. Zalecane jest utworzenie 

hasğa, kt·re skğadajŃ siň co najmniej z 8 znak·w, zawiera mağe i wielkie litery 

oraz cyfry lub znaki specjalne. Nie zaleca siň uŨywania w haŜle polskich 

znak·w diakrytycznych. 
 

F 
Uwaga!  
Hasğo do bazy danych naleŨy koniecznie zapamiňtaĺ lub zapisaĺ i chroniĺ 

przed udostňpnieniem osobom niepowoğanym (np. umieŜciĺ w zalakowanej 

kopercie w sejfie). Jego utrata spowoduje brak moŨliwoŜci ponownego 

poğŃczenia z bazŃ danych, np. w przypadku awarii komputera. 

Hasğo do bazy danych moŨna zmieniĺ w oknie Ustawienia bazy danych. 

Hasğo do bazy jest niezaleŨne od hasğa dostňpu do samego programu Pğatnik.  

ZUS, posiadajŃcy autorskie prawa do programu Pğatnik nie ma moŨliwoŜci 

udzielenia pomocy w odzyskania hasğa dostňpu do bazy danych w przypadku 

jego zagubienia lub zapomnienia. 

 

 

Rysunek 9. Okno instalatora: wprowadzanie nazwy bazy 
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7. W kolejnym kroku kreatora na ekranie pojawi siň okno Konfigurowanie 

konta Administratora programu (patrz Rysunek 10), w kt·rym wprowadŦ 

nazwisko, imiň i hasğo administratora programu, a nastňpnie kliknij przycisk 

Instaluj.  

F Hasğo administratora programu musi skğadaĺ siň co najmniej z 8 znak·w, 

zawieraĺ mağe i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne. 

 

 

Rysunek 10. Okno dialogowe: Konfigurowanie konta Administratora programu 

W przypadku instalacji aktualizujŃcej starszŃ wersjň programu, w oknie 

Konfigurowanie konta Administratora programu (patrz Rysunek 11) znajdowaĺ 

siň bňdzie imiň i nazwisko administratora programu wprowadzone podczas 

poprzedniej instalacji, kt·re w zaleŨnoŜci od potrzeb moŨesz zmieniĺ lub 

pozostawiĺ bez zmian. WprowadŦ dotychczasowe hasğo administratora 

programu, a nastňpnie kliknij przycisk Instaluj. 
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Rysunek 11. Okno dialogowe: Konfigurowanie konta Administratora programu 

 

8. Program instalacyjny rozpocznie wykonywanie ŨŃdanych operacji (instalacja 
i konfiguracja systemu, patrz Rysunek 12). 

 

F 
Na ekranie pojawi siň okno Stan instalacji, w kt·rym zostanie wyŜwietlony 

stan zaawansowania instalacji programu. Wszystkie pliki wchodzŃce w skğad 

programu PĞATNIK zostanŃ umieszczone we wskazanym folderze, a w menu 

Programy  zostanie dodana nazwa grupy. 
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Rysunek 12. Okno dialogowe: Stan instalacji 

 

9. W ostatnim oknie, kt·re pojawi siň na ekranie (patrz Rysunek 13), kliknij 

przycisk ZakoŒcz. JeŜli chcesz od razu po zainstalowaniu rozpoczŃĺ prace z 

programem, zaznacz pole wyboru Uruchom program Pğatnik i kliknij 

przycisk ZakoŒcz 

 

F 
Podczas instalacji Instalator sprawdza obecnoŜĺ bibliotek systemowych, czyli 

plik·w niezbňdnych do prawidğowego funkcjonowania programu PĞATNIK. 

Wykrycie ewentualnego braku powoduje skopiowanie ich do odpowiednich 

folder·w systemowych. Do ich prawidğowego dziağania moŨe okazaĺ siň 

konieczne ponowne uruchomienie systemu. Informacja o tym zostanie 

wyŜwietlona w formie odpowiedniego okna koŒczŃcego instalacjň. 
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Rysunek 13. Okno dialogowe: ZakoŒczenie instalacji 

 

10. W sytuacji, gdy poprzednia wersja programu zostağa odinstalowana, a nadal 
chcesz korzystaĺ z jej bazy danych, musisz ponownie skonfigurowaĺ 

poğŃczenie do tej bazy. JeŜli baza danych uŨywana w poprzedniej wersji 

programu znajdowağa siň w domyŜlnej lokalizacji, czyli w podkatalogu Baza 
umieszczonym w katalogu roboczym programu, to zaleca siň przenieŜĺ jŃ do 

podkatalogu Baza w katalogu danych nowej wersji, kt·ry zostağ wybrany w 
kroku Lokalizacja danych programu (patrz Rysunek 5). Analogicznie naleŨy 

postŃpiĺ z plikiem bazy archiwum, jeŜli taki istnieje. Pozostağe istniejŃce 

pliki danych (inne niŨ pliki baz) naleŨy pozostawiĺ w ich dotychczasowej 

lokalizacji, natomiast wszystkie nowe pliki bňdŃ tworzone juŨ w nowej 

lokalizacji danych programu. Pliki baz naleŨy przenieŜĺ  

do katalogu C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik\Baza. 

 

 

 

Folder Program Data moŨe byĺ folderem  ukrytym. JeŜli siň nie jest widoczny naleŨy 
sprawdziĺ opcje folder·w i wyszukiwania.  

 

  

Po uruchomieniu programu, bňdziesz musiağ ponownie skonfigurowaĺ 

poğŃczenie do bazy w nowej lokalizacji i analogicznie skonfigurowaĺ 

poğŃczenie do bazy archiwum. 
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3.3 Usuniňcie programu 

Usuniňcie programu PĞATNIK jest realizowane w spos·b typowy dla systemu 

operacyjnego Windows.  

F 
PoniŨszy opis zostağ dostosowany do systemu Windows 10.  

Na niŨszych wersjach system·w proces deinstalacji przebiega w zbliŨony 

spos·b  

Aby usunŃĺ program: 

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

 

 

W systemie windows 10 menu Start  ma nastňpujŃcŃ postaĺ graficznŃ:  .  

Na niŨszych wersjach system·w operacyjnych menu to ma innŃ postaĺ graficznŃ. 

 

2. Z rozwijanego menu polecenie Panel sterowania. 

3. Na ekranie pojawi siň standardowe okno systemu Windows Panel sterowania 

(patrz Rysunek 14), w kt·rym kliknij ikonň Odinstaluj program. 

 

 Rysunek 14. Okno: Panel sterowania 

4. W oknie Programy i funkcje (patrz Rysunek 15) zaznacz na wyŜwietlonej 

liŜcie Pğatnik 10.02.002 i kliknij przycisk Odinstaluj.  



 

 30  Dokumentacja  administratora   

 

Rysunek 15. Okno dialogowe: Programy i funkcje 

5. Na ekranie pojawi siň okno dialogowe Instalator programu Pğatnik 

10.02.002 (patrz Rysunek 16), aby usunŃĺ program Pğatnik i wszystkie jego 

skğadniki, kliknij ikonň Odinstaluj zainstalowany wczeŜniej program 

Pğatnik 10.02.002. 

 

Rysunek 16. Okno dialogowe: Instalator programu Pğatnik 10.02.002 

6. PotwierdŦ, Ũe chcesz usunŃĺ program i wszystkie jego skğadniki, klikajŃc 
przycisk Tak w oknie PotwierdŦ deinstalacjň (patrz Rysunek 17). 
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Rysunek 17. Okno dialogowe: PotwierdŦ deinstalacjň 

7. Po rozpoczňciu procesu usuwania programu na ekranie zostanie wyŜwietlone 

okno Stan  instalacji, kt·re pokazuje zaawansowanie procesu. 

8. Po zakoŒczeniu usuwania programu na ekranie zostanie wyŜwietlone okno 
(patrz Rysunek 18) - kliknij przycisk ZakoŒcz, aby zakoŒczyĺ usuniňcie 

programu i uruchomiĺ ponownie komputer. 

 

Rysunek 18. Okno dialogowe: Instalator programu Pğatnik 10.02.002 
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3.4 Umiejscowienie programu 

Obsğugiwane wersje systemu windows ze wzglňd·w bezpieczeŒstwa, zakğadajŃ 

oddzielne przechowywanie plik·w danych i plik·w roboczych programu (plik·w 

wykonywalnych, bibliotek itp.) przez umieszczenie ich w innych lokalizacjach. 

Spowodowane jest to tym, Ũe zwykli uŨytkownicy, kt·rzy tworzŃ i modyfikujŃ 

dane programu, nie majŃ praw do modyfikacji zawartoŜci katalogu Program Files, 
(ƭǳō tƭƛƪƛ ǇǊƻƎǊŀƳƽǿ όȄусύ\Program Files) w kt·rym domyŜlnie instalowane sŃ 

programy. W zwiŃzku z tym zmodyfikowany zostağ r·wnieŨ system 

przechowywania plik·w programu PĞATNIK. Wszystkie pliki zwiŃzane z 
programem znajdujŃ siň w folderach wskazanych podczas instalacji. Pliki 

wymagane do uruchomienia i pracy programu znajdujŃ siň w katalogu roboczym 

programu, natomiast pliki danych zapisywane sŃ w katalogu danych programu. 

Program PĞATNIK utrzymuje dane o dokumentach ubezpieczeniowych oraz dane 

pğatnika w bazie danych, co uğatwia i przyspiesza dostňp do dokument·w. Dziňki 

takiemu rozwiŃzaniu moŨliwe jest sortowanie, grupowanie i szybkie 

wyszukiwanie wybranych dokument·w. 

W wersji 10.02.002 programu pliki wymagane do uruchomienia i pracy 

programu standardowo instalowane sŃ w folderze C:\Program Files\Asseco 
Poland SA\Platnik lub C:\tƭƛƪƛ ǇǊƻƎǊŀƳƽǿ όȄусύ\Program Files\Asseco Poland 
SA\Platnik (w systemach 64 bitowych), natomiast pliki danych programu 

standardowo zapisywane sŃ w folderze C:\ProgramData\Asseco Poland 
SA\Platnik.  

F 
Katalog ProgramData jest katalogiem ukrytym - domyŜlnie jest niewidoczny. 

Aby byğ widoczny, naleŨy wybraĺ w opcjach folder·w opcjň pokaŨ ukryte pliki 
i foldery. 

JeŨeli poprzednie wersje programu byğy instalowane z przechwytywaniem 

ustawieŒ wersji jeszcze wczeŜniejszych, to wszystkie pliki programu (ğŃcznie z 

plikami danych) mogŃ znajdowaĺ siň w folderze C:\Program Files\PROKOM 
Software SA\tƱŀǘƴƛƪ т (lub w zawartych w nim podfolderach). Ma to miejsce w 

przypadku, gdy na komputerze zainstalowana byğa wersja 7.01.001 z 

domyŜlnymi ustawieniami, a takŨe w sytuacji, gdy zainstalowano wersjň 

7.02.001 z przechwyceniem domyŜlnych ustawieŒ z wersji 7.01.001. Takie 

umiejscowienie plik·w danych jest niezalecane i moŨe powodowaĺ trudnoŜci 

podczas pracy programu, zwiŃzane z brakiem wystarczajŃcych praw do katalogu 

roboczego programu. W takiej sytuacji zaleca siň instalacjň wersji 10.02.002 

bez przechwytywania domyŜlnych ustawieŒ pochodzŃcych jeszcze z wersji 

7.01.001 (czyli po odinstalowaniu poprzedniej wersji), a nastňpnie samodzielne 

przeniesienie pliku bazy danych MS Access do nowej lokalizacji danych 

programu (patrz rozdziağ 3.2.2 Instalacja programu )  

Pozostağe istniejŃce pliki danych (inne niŨ pliki baz) naleŨy pozostawiĺ w ich 

dotychczasowej lokalizacji, natomiast wszystkie nowe pliki bňdŃ tworzone juŨ w 

nowej lokalizacji danych programu. 

W trakcie uŨywania programu w folderze danych programu sŃ tworzone 

podkatalogi: 

¶ Aktualizacja danych, gdzie przechowywane sŃ tymczasowe dane programu 

podczas aktualizacji zasob·w pğatnika, 
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¶ Aktualizacja programu, gdzie przechowywane sŃ tymczasowe dane programu 

podczas aktualizacji komponent·w programu, 

¶ Baza, gdzie domyŜlnie tworzone sŃ bazy danych programu (bazy MS Access), 

¶ CRL, gdzie przechowywane sŃ pliki ostatnich pobranych list CRL,  

¶ KEDU do zapisu plik·w KEDU eksportowanych z programu, 

¶ Log, gdzie zapisywane sŃ logi z systemu rejestrowania pracy programu i pliki 
opisujŃce stan systemu, 

¶ Przelew, gdzie przechowywane sŃ pliki przelew·w,  

¶ PrzesylkiDoZUS, gdzie przechowywane sŃ pliki zawierajŃce przesyğki wysğane 
do ZUS,  

¶ PrzesylkizZUS, gdzie przechowywane sŃ pliki zawierajŃce przesyğki pobrane z 

ZUS, 

¶ Raporty, w kt·rym przechowywane sŃ m.in. raporty z importu dokument·w, 

ğŃczenia kartotek ubezpieczonych, raporty o wysyğce i potwierdzeniu,  

¶ RaportyAktualizacji, w kt·rym przechowywane sŃ raporty z aktualizacji 

komponent·w i danych programu w postaci plik·w tekstowych,  

¶ RaportyIMIR, w kt·rym przechowywane sŃ raporty: Informacje miesiňczne 

oraz Informacje roczne w postaci plik·w tekstowych,  

¶ Zalaczniki, gdzie przechowywane sŃ pliki zağŃcznik·w do komunikat·w. 

Lokalizacje zapisu niekt·rych z tych plik·w moŨna zmieniĺ w ustawieniach 

programu (patrz rozdziağ 4.1 Konfiguracja programu) oraz w ustawieniach 

przekazu elektronicznego. 

 

F 
KaŨdemu uŨytkownikowi systemu Windows, korzystajŃcemu z programu 

PĞATNIK, naleŨy zapewniĺ uprawnienia odczytu i zapisu w folderze danych 
programu, w jego podfolderach i odnoŜnie zawartych plik·w. W przypadku 

skonfigurowania wymienionych w treŜci niniejszego rozdziağu folder·w 

programu w katalogu roboczym programu lub w innej lokalizacji niŨ 

domyŜlna, naleŨy zapewniĺ uŨytkownikom analogiczne uprawnienia do tych 

folder·w.  

NaleŨy r·wnieŨ zapewniĺ uprawnienia odczytu i zapisu w folderze 

tymczasowym uŨytkownika lub folderze tymczasowym systemu operacyjnego. 
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4  
Rozdziağ 

KONFIGURACJA PROGRAMU 

4.1 Konfiguracja programu 

W ustawieniach programu PĞATNIK utrzymywane sŃ parametry programu, czyli 
wartoŜci, kt·re majŃ wpğyw na wyliczenia w dokumentach, oraz opcje, kt·re majŃ 

wpğyw na wyglŃd i dziağanie programu. Odpowiednie ustawienie opcji 

i parametr·w pracy z programem jest pierwszŃ czynnoŜciŃ, kt·rŃ powinien 

wykonaĺ uŨytkownik po instalacji programu.  

Do parametr·w programu naleŨŃ: 

okres rozliczeniowy, 

zakres numer·w dokument·w rozliczeniowych. 

 

Opcje to miňdzy innymi: 

opcje wpğywajŃce na wyglŃd ekranu, 

spos·b wydruku dokument·w pğatniczych, 

wyŜwietlanie Rejestru pğatnik·w przy starcie programu, 

lokalizacje ŜcieŨek zapisu raport·w z importu, plik·w przelew·w,  

eksportowanych plik·w KEDU, zağŃcznik·w komunikat·w oraz raport·w 

IM/IR w postaci tekstowej.  

 

Aby zmieniĺ ustawienia programu: 

1. Z menu Administracja  wybierz polecenie Ustawienia programu. . 

2. Na ekranie pojawi siň okno Ustawienia programu (patrz Rysunek 19) - zmieŒ 

parametr lub opcjň i kliknij przycisk OK, aby zaakceptowaĺ zmiany.  
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Rysunek 19. Okno dialogowe: Ustawienia programu ï zakğadka Og·lne  

4.1.1 Szczeg·ğowy opis parametr·w i opcji 
programu Pğatnik 

Poszczeg·lne parametry i opcje programu PĞATNIK zostağy umieszczone na 

zakğadkach. PoniŨej znajduje siň szczeg·ğowy opis parametr·w i opcji oraz ich 

znaczenia w pracy z programem. 

Zakğadka Og·lne (patrz Rysunek 19) zawiera:  

okres rozliczeniowy ï umoŨliwia okreŜlenie okresu rozliczeniowego, 

wykorzystywanego do tworzenia dokument·w rozliczeniowych,  

zakres numer·w dokument·w rozliczeniowych ï jest wykorzystywany przy 

wyliczaniu dokument·w rozliczeniowych, 

opcjň, kt·ra okreŜla, czy Rejestr pğatnik·w ma byĺ pokazywany przy starcie 

programu ï umoŨliwia to ğatwiejszy wyb·r pğatnika do kontekstu szczeg·lnie 

dla biur rachunkowych.   

 

 

Zakğadka Wyliczenia zawiera listň wszystkich parametr·w niezbňdnych do 
prawidğowego wyliczenia i weryfikacji skğadek w dokumentach 

rozliczeniowych. 

Do parametr·w wyliczeniowych naleŨŃ: 

stopa procentowa skğadki na ubezpieczenie emerytalne, 

stopa procentowa skğadki na ubezpieczenie rentowe, 

stopa procentowa skğadki na ubezpieczenie chorobowe, 

stopa procentowa skğadki na ubezpieczenie wypadkowe, 

stopa procentowa skğadki na ubezpieczenie zdrowotne, 

stopa procentowa skğadki na Fundusz Pracy, 
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stopa procentowa wynagrodzenia za przekazywanie skğadki na 

ubezpieczenie zdrowotne, 

stopa procentowa wynagrodzenia za wypğatň Ŝwiadczenia z ubezpieczenia 

chorobowego, 

maksymalna wartoŜĺ podstawy wymiaru skğadki na ubezpieczenie 

chorobowe, 

kwota zasiğku stağego z pomocy spoğecznej, 

maksymalna wartoŜĺ podstawy wymiaru skğadek na ubezpieczenia 

emerytalno-rentowe, 

kwota najniŨszego wynagrodzenia, 

podstawa wymiaru skğadek na ubezpieczenia spoğeczne dla os·b 

prowadzŃcych pozarolniczŃ dziağalnoŜĺ gospodarczŃ, 

minimalna podstawa wymiaru skğadki na ubezpieczenie zdrowotne dla os·b 

prowadzŃcych pozarolniczŃ dziağalnoŜĺ gospodarczŃ, 

kwota wykorzystywana do weryfikacji podstawy na ubezpieczenie 

zdrowotne duchownych, 

minimalna podstawa wymiaru skğadek dla nowej dziağalnoŜci gospodarczej 

od dnia 2005-08-25. 

Parametry wyliczeniowe prezentowane sŃ w postaci rozwijalnej listy wartoŜci z 

zakresem dat obowiŃzywania. WartoŜci parametr·w wyliczeniowych 

wykorzystywane sŃ do wyliczeŒ skğadek na poszczeg·lne ubezpieczenia.  

 

Zakğadka Adresy internetowe zawiera: 

adres strony internetowej Zakğadu UbezpieczeŒ Spoğecznych dla pğatnik·w 

skğadek,  

adres pocztowy umoŨliwiajŃcy komunikacjň uŨytkownika z Serwisem 

programu PĞATNIK,  

stronň informacyjnŃ ZUS, gdzie podane sŃ aktualne wysokoŜci ŜwiadczeŒ, 

wskaŦniki i skğadki. 

 

Zakğadka Inne zawiera opcje dotyczŃce: 

ustawienie sposobu drukowania przelew·w ï umoŨliwia ustawienie lewego 

g·rnego naroŨnika podczas wydruku oraz wybranie rodzaju wydruku: 

Ç peğen wydruk ï wydruk na czystej kartce, 

Ç nadruk na formularzu A4 (dwa egzemplarze), 

Ç nadruk (mağy format) (jeden egzemplarz), 

 

pokazywania podpowiedzi dla panelu wyboru ï jeŨeli opcja ta zostanie 

uaktywniona, to po najechaniu wskaŦnikiem myszy na ikony znajdujŃce siň 

na panelu wyboru, wyŜwietlane bňdŃ podpowiedzi, 

sortowania wedğug kolumn ï opcja umoŨliwiajŃca sortowanie danych wg 

dowolnej kolumny; nie zaleca siň stosowania tej opcji przy duŨej iloŜci 

dokument·w ubezpieczeniowych,  

systemu rejestrowania pracy programu ï umoŨliwia wyb·r jednego ze 

sposob·w rejestrowania pracy programu PĞATNIK. Rejestrowanie zdarzeŒ 
podczas pracy z programem PĞATNIK moŨe byĺ wyğŃczone, uproszczone 

bŃdŦ szczeg·ğowe. Zmiana sposobu rejestrowania wymaga ponownego 

uruchomienia programu (patrz rozdziağ 4.5 System rejestrowania pracy 

programu). 

sposobu uruchamiania weryfikacji dokument·w z blokami wielokrotnymi 

podczas ich zapisywania, 

ustawieŒ filtra. 
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W bloku Weryfikacja dokument·w z blokami wielokrotnymi uŨytkownik 

moŨe okreŜliĺ, w jaki spos·b ma zachowywaĺ siň weryfikacja podczas zapisu i 

zamykania raport·w imiennych. Do wyboru sŃ nastňpujŃce opcje: 

Ç nie weryfikuj cağego dokumentu,  

Ç automatycznie weryfikuj cağy dokument, 

Ç pytaj, czy zweryfikowaĺ cağy dokument. 

Odpowiednie ustawienie opcji weryfikacji jest szczeg·lnie waŨne dla 

uŨytkownik·w, kt·rzy tworzŃ raporty rozliczeniowe za np. kilkuset 

ubezpieczonych. NiezaleŨnie od wybranej opcji, dokumenty sŃ zapisywane wraz 

ze wszystkimi wprowadzonymi zmianami. Wyb·r ten nie dotyczy wysyğki, 

podczas kt·rej weryfikowane sŃ wszystkie dokumenty znajdujŃce siň w zestawie. 

Zawsze moŨna wykonaĺ weryfikacje dokumentu o statusie Wprowadzony 

klikajŃc przycisk Weryfikuj w otwartym oknie dokumentu lub po zaznaczeniu 

dokumentu na widoku i wybraniu odpowiedniej funkcji.  

W bloku Filtrowanie uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ sterowania pracŃ filtr·w. 

JeŜli zostanie wybrana opcja Zawsze wğŃczaj filtr przy zmianie widoku, filtr 
bňdzie cağy czas widoczny w dolnej czňŜci ekranu ï niezaleŨnie od tego, kt·ry z 

widok·w zostanie wybrany. JeŜli ww. opcja nie bňdzie zaznaczona, w·wczas, 

aby zobaczyĺ filtr, naleŨy go wğŃczyĺ w wybranym widoku przez klikniňcie 

przycisku Filtr . 

Dodatkowo, jeŜli nie ma potrzeby wyŜwietlania wyniku dziağania filtra w kaŨdym 

kolejno wybranym widoku, naleŨy wybraĺ opcjň Nie wyŜwietlaj wyniku 
wyszukiwania. Jest to szczeg·lnie pomocne przy pracy z duŨŃ iloŜciŃ danych, 
gdyŨ wyŜwietlenie wyniku wyszukiwania przy kaŨdej zmianie widoku jest 

bardzo czasochğonne. 

Przy standardowej pracy z programem obie opcje sŃ wyğŃczone, co oznacza, Ũe 

filtr jest widoczny w dolnej czňŜci ekranu dopiero na ŨŃdanie, czyli po wğŃczeniu 

go w wybranym widoku, i wynik wyszukiwania jest zawsze wyŜwietlany. 
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Rysunek 20. Okno dialogowe: Ustawienia programu ï zakğadka Inne 

Zakğadka Lokalizacje sğuŨy do ustawiania ŜcieŨek do zapisu: 

raport·w z importu, 

plik·w przelewu, 

eksportowanych plik·w KEDU 

zağŃcznik·w komunikat·w, 

raport·w IM IR, 

raport·w z aktualizacji. 

DomyŜlnie wszystkie ŜcieŨki wskazujŃ odpowiednie podfoldery programu, 

kt·rych domyŜlna lokalizacja jest zaleŨna od wersji systemu Windows, na kt·rej 

zainstalowano program PĞATNIK. 

Po zainstalowaniu programu z wyborem domyŜlnej lokalizacji danych programu 

C:\ProgramData\Asseco Poland SA\tƱŀǘƴƛƪ poszczeg·lne elementy bňdŃ 

zapisywane w nastňpujŃcych lokalizacjach:  

Raporty z importu  C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik\Raporty 
Pliki przelewu  C:\ProgramData\Asseco Poland SA\Platnik\Przelew 
Eksportowane pliki 

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

ZağŃczniki 

komunikat·w 
C:\ProgramData\Asseco Poland SA\ Platnik \  
Zalaczniki 

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

Raporty z 

aktualizacji 
C:\ProgramData\Asseco Poland SA\ Platnik \Raporty 
aktualizacji 
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4.1.2 Zmiana zakresu numer·w dokument·w 
rozliczeniowych 

Parametr Zakres numer·w dokument·w rozliczeniowych okreŜla przedziağ 

numer·w identyfikator·w z jakiego pğatnik przygotowuje dokumenty 

rozliczeniowe. Poprawne jego okreŜlenie wymagane jest przy wyliczeniach 

dokument·w rozliczeniowych. Wybrany zakres numer·w jest takŨe 

wykorzystywany przy nadawaniu identyfikator·w nowym dokumentom 

rozliczeniowym. 

 Aby zmieniĺ zakres numer·w dokument·w rozliczeniowych: 

1. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia programu. 

2. W oknie Ustawienia programu (patrz Rysunek 19) przejdŦ do zakğadki 

Og·lne, a nastňpnie w bloku Zakres numer·w dokument·w 
rozliczeniowych wybierz odpowiedni zakres i kliknij przycisk OK. 

4.1.3 Zmiana okresu rozliczeniowego 

Parametr okres rozliczeniowy jest wykorzystywany przy tworzeniu raport·w 

imiennych i dokument·w: Informacje miesiňczne oraz Informacje roczne. 

Przykğadowo, jeŜli okres rozliczeniowy  w parametrach jest ustawiony jako 

PaŦdziernik 2003, to w utworzonym dokumencie ZUS RCA, jako domyŜlny 

identyfikator pojawi siň 01 10-2003 (pod warunkiem, Ũe w bazie wczeŜniej nie 

byğo Ũadnych dokument·w rozliczeniowych za ten okres).  

W programie PĞATNIK przy kaŨdym otwarciu okna Ustawienia programu w 

wypadku, gdy ustawiony okres jest r·Ũny od bieŨŃcego (czyli o jeden miesiŃc 

wczeŜniejszy niŨ to wynika z daty systemowej), pojawia siň pytanie o jego 

aktualizacjň.  

Aby zmieniĺ bieŨŃcy okres rozliczeniowy: 

1. Z menu Administracja  wybierz polecenie Ustawienia programu. 

2. JeŜli pojawi siň komunikat (patrz Rysunek 21), kliknij przycisk OK, aby 

zmieniĺ okres na bieŨŃcy, proponowany przez program, lub w oknie 

Ustawienia programu przejdŦ do zakğadki Og·lne (patrz Rysunek 19), a 

nastňpnie w bloku Okres rozliczeniowy zmieŒ miesiŃc i rok na bieŨŃcy lub 

na inny potrzebny do wykonania zamierzonej funkcji. 

 

Rysunek 21. Okno komunikatu z pytaniem o aktualizacjň okresu rozliczeniowego 
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3. Kliknij przycisk OK, aby zaakceptowaĺ wprowadzone zmiany.  

Klikniňcie przycisku Anuluj  spowoduje pozostawienie niezmienionego 

okresu rozliczeniowego. 

4.2 Konfiguracja przekazu elektronicznego 

Do parametr·w przekazu elektronicznego naleŨŃ: 

ustawienia metody przekazu dokument·w do ZUS (r·Ũne w zaleŨnoŜci od 

wybranej metody), 

lokalizacje plik·w zwiŃzanych z przekazem elektronicznym, 

wyb·r certyfikatu podpisu elektronicznego wykorzystywanego do komunikacji 

z ZUS w zakresie przekazywania dokument·w, 

nazwa lub bezpoŜrednie wskazanie certyfikatu ZUS, 

okres informowania o zbliŨajŃcym siň koŒcu okresu waŨnoŜci klucza 

prywatnego, 

ustawienia wyŜwietlania ostrzeŨeŒ przed pierwszym uŨyciem funkcji przekazu 

elektronicznego, 

lokalizacja ostatnich pobranych list CRL 

ustawienia serwera proxy,  

adres do przekazywania zestaw·w dokument·w, 

adres Zaufanej listy EU/EOG 

Aby zmieniĺ ustawienia programu w zakresie przekazu elektronicznego: 

1. Z menu Przekaz wybierz polecenie Ustawienia przekazu 

elektronicznego. 

1. Na ekranie pojawi siň okno Ustawienia przekazu elektronicznego (patrz 

Rysunek 22). 

2. Ustaw ŨŃdane wartoŜci i kliknij przycisk OK. 

Poszczeg·lne zakğadki oraz parametry, kt·re moŨna na nich ustawiĺ, zostağy 

opisane w kolejnych podrozdziağach. 

4.2.1 Ustawienia og·lne  

Na zakğadce Ustawienia og·lne (patrz Rysunek 22) znajdujŃ siň parametry, kt·re 

naleŨy ustawiĺ w pierwszej kolejnoŜci. NaleŨŃ do nich okreŜlenie nazwy 

certyfikatu ZUS oraz metody przekazu dokument·w.  

Na zakğadce tej moŨna skonfigurowaĺ lokalizacjň plik·w zwiŃzanych z 

przekazem elektronicznym, kt·re zapisywane sŃ na dysku uŨytkownika (poza 

bazŃ danych programu PĞATNIK). Dotyczy to plik·w przesyğek do/z ZUS 
(zaszyfrowanych zestaw·w dokument·w i potwierdzeŒ z ZUS). Natomiast 

zakğadka Listy CRL sğuŨy miňdzy innymi do okreŜlania lokalizacji plik·w 
zwiŃzanych z listami CRL. 
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Rysunek 22. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego ï zakğadka Ustawienia og·lne 

 

4.2.1.1 OkreŜlenie metody przekazu  

Na zakğadce Ustawienia og·lne (patrz Rysunek 22) znajdujŃ siň ustawienia 

dotyczŃce preferowanego sposobu przekazywania dokument·w do ZUS.  

Dokumenty ubezpieczeniowe mogŃ byĺ przekazywane do ZUS: 

w postaci wydruk·w papierowych, 

w postaci elektronicznej, automatycznie z programu PĞATNIK, 

w postaci elektronicznej, samodzielnie: 

- przez stronň WWW, 

- zapisane na pğycie CD. 
 

 

W programie PĞATNIK istnieje mechanizm automatycznego wyboru adresu 

internetowego, na kt·ry bňdŃ wysyğane dokumenty ubezpieczeniowe oraz z kt·rych 

naleŨy pobieraĺ potwierdzenia za poŜrednictwem systemu Elektronicznej Wymiany 

Dokument·w. Adres strony internetowej, na kt·rŃ pğatnik moŨe przekazywaĺ 

dokumenty bňdzie wybierany spoŜr·d: 

¶ www.ewd2.warszawa.zus.pl/ 

¶ www.ewd2.wroclaw.zus.pl/ 

¶ Adres dodatkowy 

 

 

F Adres dodatkowy moŨe byĺ ustawiony przez ZUS, gdy zajdzie taka 

koniecznoŜĺ. Adres dodatkowy jest definiowany automatycznie poprzez 

pakiety aktualizacyjne programu Pğatnik.  

 

 

https://www.ewd2.warszawa.zus.pl/
https://www.ewd2.wroclaw.zus.pl/
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Aby ustawiĺ spos·b przekazywania dokument·w do ZUS: 

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň Ustawienia 
og·lne (patrz Rysunek 22).  

2. Zaznacz przycisk opcji, kt·ry odpowiada wybranej metodzie przekazywania 
dokument·w do ZUS: 

¶ Wydruk 

¶ Komunikacja automatyczna ZUS pod adresem,  
przy czym adres serwera ZUS do przekazywania dokument·w jest 

wybierany automatycznie podczas wysyğki. Pamiňtaj teŨ o ustawieniu 

parametr·w serwera proxy na zakğadce PoğŃczenia. 

¶ Wysyğka samodzielna. 

 

F 
Decyzja o sposobie przekazania zestawu dokument·w powinna zostaĺ podjňta 

przed jego wysğaniem.  

Przygotowane zestawy powinny byĺ przekazane do ZUS w spos·b, kt·ry zostağ 

ustawiony przed uŨyciem funkcji wysyğania. 

Kliknij przycisk OK. Klikniňcie przycisku Anuluj  oznacza rezygnacjň 

z wprowadzenia zmian w ustawieniach. 

F 
JeŜli zostağa wybrana opcja Komunikacja automatyczna ZUS pod adresem, 

to informacja o tym na jaki serwer zostağ wysğany zestaw dokument·w znajduje 

siň w oknie Zestaw dokument·w na zakğadce Wysyğka w polu Serwer.  

 

F 
Podczas wysyğki dokument·w bezpoŜrednio z programu moŨe pojawiaĺ siň 

komunikat "Certyfikat sesji SSL zawiera bğňdy".  

W razie jego wystŃpienia w ustawieniach internetowych (menu 

Start\Ustawienia\Panel sterowania\Opcje internetowe\ zakğadka Zaawansowane\ 
sekcja Zabezpieczenia) naleŨy odznaczyĺ opcjň SprawdŦ czy certyfikat serwera 
nie zostağ cofniňty. 

 

 

4.2.1.2 OkreŜlenie metody podpisu  

Program PĞATNIK od wersji 10.02.002 jest przystosowany do obsğugi dw·ch 

metod podpisu elektronicznego: 

¶ podpis kwalifikowany, 

¶ podpis osobisty e-dow·d. 

WğŃczenie\wyğŃczenie metody podpisu dla programu Pğatnik odbywa siň poprzez 

pakiety aktualizacyjne programu. Po wğŃczeniu nowej metody (podpis osobisty 

e-dow·d) pğatnicy bňdŃ mieli moŨliwoŜĺ wyboru rodzaju uŨytego podpisu. 
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4.2.2 Uruchamianie weryfikacji wstňpnej   

JeŨeli podczas tej sesji pracy z programem uŨytkownik nie pracowağ jeszcze 

z przekazem elektronicznym, to przejŜcie do widoku zwiŃzanego z przekazem 

lub uruchomienie dowolnej funkcji przekazu spowoduje wykonanie weryfikacji 

wstňpnej sprawdzajŃcej poprawnoŜĺ konfiguracji przekazu. Polega ona na 

sprawdzeniu: 

¶ czy w programie poprawnie skonfigurowano niezbňdne do pracy certyfikaty, 

tj.: certyfikat jednostki ZUS, certyfikat podpisu elektronicznego, 

¶ czy w programie zarejestrowane sŃ potrzebne do pracy z przekazem 
elektronicznym listy TSL, 

¶ czy w systemie operacyjnym zarejestrowane zostağy skonfigurowane 

certyfikaty oraz aktualne listy certyfikat·w uniewaŨnionych (CRL). 
 

Wywoğywanie okna Weryfikacja wstňpna moŨna wyğŃczyĺ, zaznaczajŃc pole 

wyboru Nie pokazuj tego komunikatu podczas nastňpnego uruchomienia 
programu (patrz Rysunek 23). 

 

 

Rysunek 23. Okno Weryfikacja wstňpna  

W oknie Weryfikacja wstňpna prezentowana jest uŨytkownikowi informacja, czy 

w obecnym stanie aplikacji moŨliwe jest przygotowanie poprawnych przesyğek 

do ZUS.  



 

Konfiguracja programu  45 

 

 

W ramach weryfikacji wstňpnej nie jest sprawdzana prawidğowoŜĺ dziağania poğŃczenia 

internetowego, kt·re jest niezbňdne do wysğania przygotowanych dokument·w do ZUS. 

WyŜwietlana jest tu r·wnieŨ informacja o statusie weryfikacji certyfikatu ZUS 

oraz skonfigurowanego certyfikatu podpisu elektronicznego pğatnika. 

W celu unikniňcia sytuacji, w kt·rej waŨnoŜĺ skonfigurowanego certyfikatu 

pğatnika mija, uniemoŨliwiajŃc pğatnikowi przygotowanie wysyğki do ZUS, w 

oknie prezentowana jest r·wnieŨ informacja o liczbie dni pozostağych do upğywu 

waŨnoŜci certyfikatu.  

W oknie uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wyŜwietlenia szczeg·ğ·w certyfikat·w (ZUS 

i podpisu elektronicznego) oraz aktualizacji list CRL przez automatyczne 

pobranie ze strony centrum certyfikacji 

F W trakcie weryfikacji wstňpnej program pobierze listy CRL niezbňdne do 

weryfikacji skonfigurowanych certyfikat·w kwalifikowanych.  

W najczňstszej sytuacji, po skonfigurowaniu certyfikatu ZUS oraz 

kwalifikowanego uŨytkownika pobrane zostanŃ 4 listy CRL, niezbňdne do 

weryfikacji skonfigurowanego certyfikatu kwalifikowanego oraz certyfikatu 

ZUS. 

Warunkiem umoŨliwiajŃcym pobranie list CRL, jest umieszczenie przez Centra 

Certyfikacji adres·w publikacji list CRL w certyfikatach ŜcieŨki certyfikacyjnej, 

liŜcie TSL  i/lub wprowadzenie poprawnych adres·w publikacji list CRL 

(punkt·w CDP) dla skonfigurowanych certyfikat·w (patrz rozdziağ 4.2.4.5 

Ustawienie adres·w CDP dla skonfigurowanych certyfikat·w). 

 

4.2.3 Ustawienia komunikacji z ZUS  

Na zakğadce PoğŃczenia znajdujŃ siň ustawienia dotyczŃce komunikacji z ZUS. 
Ustawienie tych parametr·w jest niezbňdne do prawidğowego dziağania 

automatycznej wysyğki dokument·w oraz pobierania potwierdzeŒ z ZUS. 

Znajdziemy tam r·wnieŨ dodatkowe pole umoŨliwiajŃce podanie adresu do 

przekazywania zestaw·w dokument·w. Po jego wskazaniu i wpisaniu adresu, 

przesyğki bňdŃ przekazywane na wskazany adres i nie bňdzie odbywağo siň 

automatyczne losowanie wňzğa. 



 

 46  Dokumentacja  administratora   

 

Rysunek 24. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego ï zakğadka PoğŃczenia 

Aby ustawiĺ parametry komunikacji:  

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň PoğŃczenia 
(patrz Rysunek 24).  

2. Zaznacz, czy do komunikacji http wykorzystywany bňdzie serwer proxy 

i jeŨeli tak, zaznacz pole wyboru UŨyj serwera Proxy i ustaw odpowiednie 

parametry (adres i numer portu). MoŨesz teŨ uŨyĺ przycisku Pobierz 

ustawienia przeglŃdarki, aby ustawiĺ parametry proxy takie same, jak 

uŨywane w systemie. 

 

 

Program PĞATNIK nie odczyta adresu serwera proxy w sytuacji, kiedy spos·b dostňpu do 

internetu w OPCJACH INTERNETOWYCH zostanie ustawiony na: 

¶ Automatycznie wykryj ustawienia 

¶ lub UŨyj skryptu automatycznej konfiguracji  

Serwer proxy oraz port powinien byĺ jednoznacznie podany w ustawieniach  

parametr·w poğŃczenia z internetem. 

3. Zaznacz opcjň UŨyj tego adresu do przekazywania zestaw·w 
dokument·w oraz wpisz adres, jeŜli chcesz przekazywaĺ dokumenty na inny 

adres niŨ wybierany podczas wysyğki automatycznej. 

4. Kliknij przycisk OK. Klikniňcie przycisku Anuluj  oznacza rezygnacjň 

z wprowadzenia zmian w ustawieniach. 

4.2.4 Ustawienia certyfikat·w  

Na zakğadce Certyfikaty naleŨy dokonaĺ wyboru certyfikat·w, kt·re majŃ byĺ 
uŨywane do komunikacji Pğatnika z ZUS.  

SŃ to certyfikaty: 

- Certyfikat kwalifikowany lub certyfikat podpisu osobistego e-Dow·d - 
sğuŨŃce do podpisywania przesyğek przekazywanych do ZUS.  
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- Certyfikat ZUS ï certyfikat sğuŨŃcy do szyfrowania przesyğek 
przekazywanych do ZUS. 

 

 

Rysunek 25. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego ï zakğadka Certyfikaty 

4.2.4.1 Konfiguracja certyfikatu kwalifikowanego 

 

 

 

Poprawne dziağanie aplikacji PĞATNIK z certyfikatami kwalifikowanymi wymaga, aby 

w magazynie systemowym (nazwa magazynu: Osobisty) byğ wczeŜniej zarejestrowany 

certyfikat kwalifikowany wraz informacjŃ o odpowiadajŃcym mu kluczu prywatnym. W 

tym celu: 

1. Zainstaluj oprogramowanie dostarczane przez wystawcň certyfikat·w. 

2. PodğŃcz czytnik kart. 

3. Uruchom oprogramowanie dostarczane przez wystawcň certyfikat·w w celu 

rejestracji certyfikatu. 

4. Zarejestruj certyfikat w systemie 

W przypadku prawidğowego zarejestrowania klucza prywatnego we wğaŜciwoŜciach 

certyfikatu bňdzie znajdowağa siň poniŨsza informacja: 

 

ObecnoŜĺ klucza prywatnego moŨna sprawdziĺ oglŃdajŃc wğaŜciwoŜci certyfikatu 

kwalifikowanego zarejestrowanego w systemie za pomocŃ polecenia: Internet 

Explorer\Narzňdzia\Opcje internetowe\Zakğadka ĂZawartoŜĺò\Przyciski ĂCertyfikatyò 
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Tym samym konieczna jest rejestracja certyfikatu kwalifikowanego indywidualnie przez 

kaŨdego uŨytkownika systemu. SğuŨŃ do tego aplikacje dostarczane przez 

Kwalifikowane Centra. Np. w przypadku certyfikat·w wydanych przez KIR oraz 

Sigillum jest to asystent certyfikat·w, a w przypadku certyfikat·w wydanych przez 

Certum jest to proCertumCardManager. 

Niewykonanie takiej czynnoŜci powoduje, Ũe niemoŨliwe jest powiŃzanie certyfikatu z 

odpowiadajŃcym mu kluczem prywatnym znajdujŃcym siň na karcie elektronicznej. 

 

 

Rejestracja certyfikatu zagranicznego musi byĺ wykonana za pomocŃ polecenia 

dostňpnego w oprogramowaniu dedykowanym do obsğugi danego certyfikatu, np. 

Register the certificate to Windows 

 

Aby wybraĺ i ustawiĺ certyfikat kwalifikowany do elektronicznej komunikacji 

z ZUS w zakresie przekazywania dokument·w ubezpieczeniowych naleŨy: 

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň Certyfikaty 
do sekcji Certyfikat uŨytkownika (patrz Rysunek 25).  

2. Kliknij przycisk Wybierz.  

3. WskaŨ wybrany certyfikat kwalifikowany.  

Dwukrotne klikniňcie na certyfikacie spowoduje wybranie certyfikatu do 

konfiguracji (patrz Rysunek 26).  

Klikniňcie przycisku PokaŨ na certyfikacie spowoduje wyŜwietlenie okna 

Certyfikat (patrz Rysunek 27) sğuŨŃcego do przeglŃdania danych zawartych 

w certyfikacie. 

4. Kliknij przycisk OK lub Zapisz aby zapisaĺ ustawienia. Klikniňcie przycisku 

Anuluj  oznacza rezygnacjň z wprowadzenia zmian w ustawieniach. 

 

 

 

Klikniňcie przycisku OK powoduje zamkniňcie okna Ustawienia przekazu 

elektronicznego.  

Klikniňcie przycisku Anuluj  powoduje zapisanie zmian parametr·w bez zamykania 

okna Ustawienia przekazu elektronicznego. 

 

 

Istnieje moŨliwoŜĺ wyszukania konkretnego certyfikatu. Patrz rozdziağ 4.2.7 

Wyszukiwanie certyfikat·w). 
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Rysunek 26. Okno Lista certyfikat·w 
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Rysunek 27. Okno Certyfikat 

4.2.4.1.1 Obsğuga zagranicznych certyfikat·w 

Przygotowanie do obsğugi zagranicznych certyfikat·w kwalifikowanych 

w Programie Pğatnik jest takie same jak w przypadku certyfikat·w wydawanych 

przez polskich wystawc·w certyfikat·w kwalifikowanych, tj.: 

1. Zainstaluj oprogramowanie dostarczane przez wystawcň certyfikat·w. 

1. PodğŃcz czytnik kart. 

2. Uruchom oprogramowanie dostarczane przez wystawcň certyfikat·w w celu 

rejestracji certyfikatu. 

3. Zarejestruj certyfikat w systemie i skonfiguruj go zgodnie z opisem 

przedstawionym w rozdziale 4.2.4.1 Konfiguracja certyfikatu 

kwalifikowanego. 

 

Rejestracja certyfikatu zagranicznego musi byĺ wykonana za pomocŃ polecenia 

dostňpnego w oprogramowaniu dedykowanym do obsğugi danego certyfikatu, np. 

Register the certificate to Windows 
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F 
W sytuacji kiedy: 

¶ oprogramowanie nie zostağo poprawnie zainstalowane, 

¶ lub zainstalowana wersja oprogramowania nie jest odpowiednia do 

zakupionego certyfikatu, 

¶ lub uŨytkownik instalowağ na stacji oprogramowanie dostarczane przez 
innych wystawc·w certyfikat·w 

mogŃ pojawiĺ bğňdy dostňpu do karty.  

 

W przypadku bğňd·w zwiŃzanych z dostňpem do karty, np. jak poniŨej: 

 

Rysunek 28. BğŃd dostňpu do karty  

naleŨy na danym komputerze wyğŃczaĺ oprogramowanie dostarczane przez 

innych wystawc·w monitorujŃce obsğugiwane przez nich karty. Np.: 

¶ KIR ï Cryptocard Monitor. Proces widoczny w zasobniku (Trayôu) 

¶ Unizeto ï CryptoCertum Scaner. Proces widoczny na liŜcie proces·w. 

Zakğadka Procesy po wyŜwietleniu MandŨera zadaŒ. 

Podczas podpisywania mogŃ pojawiĺ siň r·wnieŨ problemy z odczytem 

certyfikatu z wğaŜciwego czytnika (w programie pojawia siň bğŃd: ĂWyjŃtek: 

WystŃpiğ bğŃd wewnňtrznyò). W takim przypadku, podczas podpisywania do 

komputera powinien byĺ podğŃczony wyğŃcznie czytnik w kt·rym znajduje siň 

karta z certyfikatem niezbňdnym do wykonania podpisu. 

 

 

4.2.4.2 Konfiguracja podpisu osobistego e-dow·d 

Aby uŨywaĺ podpisu osobistego znajdujŃcego siň w e-dow·d naleŨy mieĺ czytnik 

przeznaczony do odczytywania e-dowodu oraz mieĺ zainstalowane 

oprogramowanie ĂE-dow·d menedŨerò. Oprogramowanie jest darmowe i moŨna 

je pobraĺ np. przechodzŃc na stronň https://www.gov.pl/web/e-dowod a 

nastňpnie do zakğadki pliki do pobrania. 

https://www.gov.pl/web/e-dowod
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Rysunek 29. Pobierz E-dow·d menedŨer 

 

F 
 

Posiadanie e-dowodu nie jest r·wnoznaczne z posiadaniem podpisu osobistego. 

NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe aby certyfikat podpisu osobistego znalazğ siň w e-dowodzie, 

wnioskodawca podczas skğadania wniosku o nowy dow·d osobisty (e-dow·d) 

powinien wyraziĺ na to zgodň i podczas odbioru e-dowodu powinien ustaliĺ 6 

cyfrowy kody PIN. 

 

 

Aby podpis osobisty w e-dow·d byğ widoczny dla programu Pğatnik. 

1. Poğ·Ũ sw·j dow·d osobisty na czytniku. 

2. WprowadŦ numer CAN i wybierz Dalej  

 

 

 

Rysunek 30. Miejsce na wprowadzenie numeru CAN  w oknie E-dow·d menedŨer 
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4.2.4.3 Wyb·r metody podpisu 

 

Pğatnicy posiadajŃcy e-dow·d z podpisem osobistym mogŃ skorzystaĺ z 

metody podpisu e-Dow·d. 

 

Aby ustawiĺ metody podpisu e-Dow·d. 

3. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň Certyfikaty 
do sekcji Certyfikat uŨytkownika  

4. Kliknij przycisk  przy Metoda podpisu (patrz Rysunek 31). 

5. Wybierz Podpis przy uŨyciu podpisu osobistego eDow·d (patrz Rysunek 32). 

6. Wybierz certyfikat (patrz Rysunek 33). 

 

 
Rysunek 31. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego -  metod podpisu 
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Rysunek 32. Okno Lista aktywnych metod podpisu 

 

 
Rysunek 33. Okno Lista certyfikat·w 

 

 

 

Informacja o wyborze certyfikatu podpisu osobistego zostanie wyŜwietlona w oknie 

Certyfikat UŨytkownika. Dodatkowo moŨna wykonaĺ weryfikacjň wstňpnŃ  poprzez 

przycisk Weryfikuj teraz  (patrz Rysunek 34), aby siň upewniĺ co do prawidğowoŜci 

konfiguracji przed uruchomieniem przekazu elektronicznego  (patrz Rysunek 35). 
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Rysunek 34. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego 

 

 
Rysunek 35. Okno Weryfikacja wstňpna  
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Rysunek 36. Informacja o braku odpowiedniego oprogramowania 

 

Aby ustawiĺ metody podpisu kwalifikowanego. 
7. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň Certyfikaty do sekcji 

Certyfikat uŨytkownika  

8. Kliknij przycisk ... przy Metoda podpisu (patrz Rysunek 31). 

9. Wybierz Podpis przy uŨyciu podpisu certyfikatu kwalifikowanego (patrz 

Rysunek 37). 

10. Wybierz certyfikat (patrz Rysunek 38). 

 

 

  
Rysunek 37. Okno Lista aktywnych metod podpisu 

 

 

 

W przybytku braku oprogramowania do obsğugi e-Dowodu program Pğatnik wyŜwietli 

komunikat ĂAby korzystaĺ z metody eDow·d wymagane jest zainstalowanie 

oprogramowania PWPW E-dow·d menadŨer.ò (patrz Rysunek 36). Komunikat pojawi 

siň w przypadku gdy program Pğatnik wykryje brak zainstalowanego MenadŨera e-

dow·d. 
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Rysunek 38. Okno Lista certyfikat·w 

 

 

 

 

4.2.4.4 Konfiguracja certyfikatu ZUS 

 

Konfiguracja certyfikatu ZUS moŨliwa jest po wczeŜniejszym jego zarejestrowaniu w 

magazynie systemowym ï Inne osoby. 

Certyfikat moŨna pobraĺ samodzielnie ze strony ZUS lub teŨ moŨna go pobraĺ za 

pomocŃ polecenia Pobierz. 

Aby wybraĺ i ustawiĺ certyfikat ZUS naleŨy 

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň Certyfikaty 
do sekcji Certyfikat Zakğadu UbezpieczeŒ Spoğecznych (patrz Rysunek 39).  

2. Kliknij przycisk Wybierzé.  

3. WskaŨ wybrany certyfikat ZUS.  

Dwukrotne klikniňcie na certyfikacie spowoduje wybranie certyfikatu do 

konfiguracji (patrz (patrz Rysunek 40).  

Klikniňcie przycisku PokaŨ na certyfikacie spowoduje wyŜwietlenie okna 

Certyfikat (patrz Rysunek 27) sğuŨŃcego do przeglŃdania danych zawartych 

w certyfikacie. 

 

Istnieje moŨliwoŜĺ wyszukania konkretnego certyfikatu. Patrz rozdziağ 4.2.7 

Wyszukiwanie certyfikat·w). 
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F W przypadku niewybrania certyfikatu (usuniňcie z konfiguracji) program 

zaproponuje domyŜlnŃ nazwň certyfikatu ZUS ï w tej chwili jest to PE-2-ZUS-

EWD. Na podstawie tej nazwy bňdzie wybierany najnowszy certyfikat ZUS 

zarejestrowany w magazynie systemowym Inne osoby.  

 
 

 

Klikniňcie przycisku OK powoduje zamkniňcie okna Ustawienia przekazu 

elektronicznego.  

Klikniňcie przycisku Anuluj  powoduje zapisanie zmian parametr·w bez zamykania 

okna Ustawienia przekazu elektronicznego. 

 

 

Rysunek 39. Zakğadka Certyfikaty 
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Rysunek 40. Lista certyfikat·w ï wyb·r certyfikatu ZUS 

 

4.2.4.4.1 Automatyczne konfigurowanie certyfikatu ZUS 

W sytuacji. kiedy w aplikacji nie zostağ skonfigurowany certyfikat ZUS lub 

zostağ on usuniňty z konfiguracji (patrz Rysunek 39), pobranie certyfikatu 

z ZUS (przycisk Pobierz), spowoduje automatycznie uruchomienie okna 

wyboru certyfikatu (patrz Rysunek 41), w kt·rym naleŨy wskazaĺ certyfikat 

ZUS.  
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Rysunek 41. Lista certyfikat·w ï wyb·r certyfikatu ZUS 

 

4.2.4.5 Ustawienie adres·w CDP dla skonfigurowanych certyfikat·w 

Dla skonfigurowanych certyfikat·w moŨna ustawiĺ adresy dystrybucji list CRL 

oraz adresy usğug weryfikacji certyfikat·w online (OCSP). 

 

Aby ustawiĺ adresy CDP oraz OCSP w kontekŜcie ustawiĺ konfigurowanych 

certyfikat·w naleŨy: 

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň 

Certyfikaty do sekcji Certyfikat uŨytkownika a nastňpnie Certyfikat Zakğadu 

UbezpieczeŒ Spoğecznych (patrz Rysunek 39).  

2. Kolejno, dla skonfigurowanych certyfikat·w kliknij przycisk Walidujé 

3. W otwartym oknie Walidacja certyfikatu przejdŦ na zakğadkň Punkty 
dystrybucji list CRL i OCSP (patrz Rysunek 42). 
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Rysunek 42. Walidacja certyfikatu - zakğadka Punkty dystrybucji list CRL i OCSP 

4. WskaŨ certyfikat dla kt·rego chcesz wprowadziĺ adres, nastňpnie drugim 
kliknij drugim klawiszem myszki i z menu podrňcznego wybierz 

polecenie Edytujé  

5. W otwartym oknie,  polu CRL rozwiŒ listň aby wybraĺ wartoŜĺ. WartoŜci 

na rozwijanej liŜcie pobierane sŃ z certyfikatu bŃdŦ listy TSL (patrz 

Rysunek 43) 

6. W celu weryfikacji poprawnoŜci wprowadzanego adresu CDP dla 

danego centrum kliknij przycisk SprawdŦé 

7. W przypadku bğňd·w kliknij przycisk OK aby zaakceptowaĺ 

wprowadzone wartoŜci. Klikniňcie przycisku Anuluj  oznacza rezygnacjň 

z wprowadzenia zmian w ustawieniach. 

F Konfiguracja w zakresie parametr·w okreŜlajŃcych spos·b weryfikacji 

certyfikatu jest sterowana centralnie.  

Z tego powodu wprowadzenie adresu OCSP do konfiguracji programu moŨe nie 

mieĺ praktycznego skutku. Przy tym naleŨy pamiňtaĺ, Ũe nie wszyscy wystawcy 

certyfikat·w udostňpniajŃ adresy usğugi OCSP. 

Minimalna konfiguracja wykonywana w oknie Punkty dystrybucji list CRL 

i OCSP zakğada wprowadzenie jedynie adres·w CDP.  
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Rysunek 43. Punkty dystrybucji listy CRL i OCSP ï wprowadzenie adresu CDP i 

OCSP 

F Program uniemoŨliwia wprowadzanie dowolnej wartoŜci w polu adresu CDP. 

Musi to byĺ poprawny adres URL wskazujŃcy wğaŜciwy adres dla wybranego 

wczeŜniej centrum.  

Pr·ba wprowadzenia innej wartoŜci koŒczy siň zamkniňciem okna i usuniňciem 

wprowadzanego adresu. 

 

4.2.5 Ustawienie okresu informowania o 
koŒczŃcym siň okresie waŨnoŜci klucza 
prywatnego  

Ustawienie okresu informowania o koŒczŃcej siň waŨnoŜci klucza prywatnego 

dotyczy skonfigurowanego certyfikatu kwalifikowanego.  

Klucz prywatny ma ustalony okres waŨnoŜci.  

 

 

Dla certyfikat·w kwalifikowanych okres waŨnoŜci klucza prywatnego koŒczy siň wraz 

z upğywem daty waŨnoŜci takiego certyfikatu. 

Tym samym moŨliwoŜĺ korzystania z certyfikatu kwalifikowanego koŒczy siň wraz z 

upğywem jego daty waŨnoŜci . 

Dla certyfikat·w podpisu osobistego e-dowodu okres waŨnoŜci klucza 

prywatnego koŒczy siň wraz z upğywem daty waŨnoŜci dowodu osobistego. 

Aby zapobiec niespodziewanej utracie waŨnoŜci klucza prywatnego i utrzymaĺ 

w ten spos·b ciŃgğoŜĺ moŨliwoŜci korzystania z przekazu elektronicznego, 

program posiada funkcjň informowania o zbliŨajŃcym siň koŒcu okresu waŨnoŜci 

klucza.  
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Aby ustaliĺ okres informowania o zbliŨajŃcym siň upğywie waŨnoŜci klucza 

prywatnego: 

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň Certyfikaty 
(patrz  Rysunek 25).  

2. W polu Poinformuj XXX dni przed upğywem waŨnoŜci klucza 
prywatnego wprowadŦ liczbň dni (domyŜlnie przyjmuje siň 30 dni). 

3. Kliknij przycisk OK. Klikniňcie przycisku Anuluj  oznacza rezygnacjň 

z wprowadzenia zmian w ustawieniach. 

F Liczba dni pozostağych do koŒca waŨnoŜci certyfikatu wyŜwietlana jest w oknie 

Weryfikacja wstňpna.  

JeŨeli zostanie speğniony warunek informowania zawsze podczas pierwszego 

uruchomienia funkcji przekazu, wyŜwietlane bňdzie okno z informacjŃ o liczbie 

dni pozostağych do koŒca waŨnoŜci certyfikatu kwalifikowanego (patrz Rysunek 

44). 

 

Rysunek 44. Komunikat o liczbie dni pozostağych do koŒca waŨnoŜci certyfikatu 
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4.2.6 Ustawienia list CRL 

Na zakğadce Listy CRL znajdujŃ siň informacje o ostatnich pobranych listach CRL, 

oraz polecenia pozwalajŃce wykonywaĺ na nich okreŜlone dziağania  (patrz 

Rysunek 45). 

 

 

Listy CRL pobierane sŃ do katalogu podrňcznego tylko w celu informacyjnym dla 

uŨytkownika programu. 

R·wnolegle, pobierane listy CRL zapisywane sŃ w magazynach systemowych. Z tego 

teŨ miejsca pobierane sŃ w celu wykonania weryfikacji certyfikat·w. 

Na zakğadce Listy CRL moŨna wykonaĺ nastňpujŃce operacje: 

1. Aktualizuj ï pobranie najnowszych list CRL udostňpnianych przez wystawcň 

skonfigurowanych certyfikat·w. Pobranie skutkuje zapisaniem list CRL w 

katalogu podrňcznym oraz w odpowiednich magazynach systemowych.  

 

Polecenie Aktualizuj powoduje pobranie list CRL wyğŃcznie na podstawie 

skonfigurowanych przez uŨytkownika adres·w ich publikacji ï patrz rozdziağ 4.2.4.5 

Ustawienie adres·w CDP dla skonfigurowanych certyfikat·w. 

2. PokaŨ CRL -  wyŜwietlenie listy CRL. 

3. UsuŒ CDP ï usuniňcie skonfigurowanego w programie adresu publikacji 

listy CRL wraz z pobranŃ z tego miejsca listŃ CRL. 

F Opis sposobu konfiguracji miejsca dystrybucji listy CRL znajduje siň rozdziale 

4.2.4.5 Ustawienie adres·w CDP dla skonfigurowanych certyfikat·w 

4. UsuŒ CRL ï usuniňcie wskazanej listy CRL z katalogu podrňcznego. 

Wykonanie polecenie nie skutkuje usuniňciem listy CRL z magazynu 

systemowego. 

5. WyczyŜĺ ï usuniňcie wszystkich list CRL znajdujŃcych w katalogu 

podrňcznym list CRL. 
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Rysunek 45. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego ï zakğadka Listy CRL  

 

4.2.7 Wyszukiwanie certyfikat·w 

Aby wyszukaĺ certyfikaty w oknie wyboru certyfikat·w wykonaj: 

1. W oknie Certyfikaty (patrz Rysunek 47) kliknij przycisk ZnajdŦ  

2. W otwartym oknie wprowadŦ fragment nazwy centrum, np. ĂZUSò (patrz 

Rysunek 46).  

 

Rysunek 46. Filtr wyszukiwania certyfikat·w  

 

3. Po klikniňciu przycisku OK lista wyŜwietlanych certyfikat·w spoŜr·d 

kt·rych naleŨy wybraĺ wğaŜciwy zostanie skr·cona do speğniajŃcych kryteria 

wyszukiwania. 

 

F Wprowadzony filtr wyszukiwania certyfikat·w pamiňtany jest na czas 

uruchomienia programu. 

Aby go usunŃĺ naleŨy kliknŃĺ przycisk UsuŒ warunki,  
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Rysunek 47. Lista wyboru certyfikatu ï po nağoŨeniu filtra wyszukiwania 

 

4.2.8 OkreŜlenie lokalizacji plik·w zwiŃzanych z 
przekazem elektronicznym 

Zakğadka Ustawienia og·lne (patrz Rysunek 48) sğuŨy miňdzy innymi do 

okreŜlenia lokalizacji plik·w zwiŃzanych z przekazem elektronicznym, kt·re sŃ 

zapisywane na dysku uŨytkownika (poza bazŃ danych programu PĞATNIK). 

Dotyczy to plik·w przesyğek do/z ZUS (zaszyfrowanych zestaw·w dokument·w 

i potwierdzeŒ z ZUS). 
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Rysunek 48. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego ï zakğadka Ustawienia og·lne 

Aby zmieniĺ lokalizacjň plik·w: 

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň Ustawienia 
og·lne (patrz Rysunek 48). 

2. W polu Lokalizacja przesyğek do ZUS (zestawy dokument·w) wprowadŦ 
ŜcieŨkň do katalogu, w kt·rym zapisywane bňdŃ tworzone w programie 

przesyğki do ZUS. 

3. W polu Lokalizacja przesyğek z ZUS (Potwierdzenia) wprowadŦ ŜcieŨkň 

do katalogu, w kt·rym zapisywane bňdŃ przesyğki z ZUS. 

 

W celu ustawienia ŜcieŨek moŨesz uŨyĺ przycisku  i w oknie PrzeglŃdaj 

w poszukiwaniu foldera zaznaczyĺ katalog, w kt·rym majŃ byĺ zapisywane pliki. 

  

F 
Podczas wysyğania zestaw·w dokument·w do ZUS w wybranych katalogach 

oraz ich podkatalogach oznaczonych symbolem pğatnika sŃ zapisywane pliki 

przesyğek. Dlatego wszyscy uŨytkownicy programu Pğatnik powinni posiadaĺ 

uprawienia do zapisu w tych katalogach widocznych na zakğadce Ustawienia 
og·lne w oknie Ustawienia przekazu elektronicznego. 
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4.2.9 Listy TSL 

Na zakğadce TSL znajdujŃ siň: 

- adres zaufanej listy EU/EOG 

- widok z zarejestrowanymi na stacji listami TSL 

Aby zmieniĺ adres zaufanej listy EU plik·w: 

1. W oknie Ustawienia przekazu elektronicznego przejdŦ na zakğadkň TSL  
(patrz Rysunek 49). 

2. W polu Adres listy TSL (zestawy dokument·w) wprowadŦ adres URL 

z kt·rego pobierana jest europejska lista TSL. 

F 
DomyŜlny adres europejskiej listy zaufania jest nastňpujŃcy: 

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

mp.xml  

W przypadku kiedy w polu Adres listy TSL zostanie wprowadzony inny URL, 

w·wczas program bňdzie pr·bowağ pobieraĺ listy TSL ze wskazanego miejsca 

w sieci. 

Pozostawienie ww. pola pustego spowoduje, Ũe listy TSL bňdŃ pobierane z 

domyŜlnego adresu. 

 

3. Kliknij przycisk Aktualizuj , aby program pobrağ i w razie potrzeby 

zaktualizowağ listy TSL na stacji. 

 

F 
Uruchomienie aktualizacji list TSL spowoduje pobranie najnowszej listy 

EU/EOG oraz wyğŃcznie listy TSL sğuŨŃcej do weryfikacji skonfigurowanego 

certyfikatu kwalifikowanego uŨytkownika (patrz rozdziağ 4.2.4.1 Konfiguracja 

certyfikatu kwalifikowanego). 

W przypadku kiedy certyfikat uŨytkownika nie zostağ jeszcze skonfigurowany 

domyŜlnie zostanie pobrana polska list TSL (opr·cz list EU/EOG). 
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Rysunek 49. Okno Ustawienia przekazu elektronicznego ï zakğadka TSL 

 

4. Drugi blok pozwala na przeglŃdanie szczeg·ğ·w zarejestrowanych na stacji 

list TSL. 
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F 
Adresy z kt·rych pobierane sŃ listy TSL zapisane sŃ na zaufanej liŜcie EU/EOG. 

W chwili publikacji tego dokumentu sŃ one nastňpujŃce: 

¶ https://ec.europa.eu/information_society/policy/esignature/trusted-

list/tl-mp.xml 

¶ https://www.signatur.rtr.at/currenttl.xml  

¶ https://tsl.belgium.be/tsl-be.xml 

¶ http://crc.bg/files/_en/TSL_BG.xml 

¶ http://www.mcw.gov.cy/mcw/dec/dec.nsf/all/B28C11BBFDBAC045C

2257E0D002937E9/$file/TSL-CY-sign.xml 

¶ https://tsl.gov.cz/publ/TSL_CZ.xtsl 

¶ https://www.nrca-ds.de/st/TSL-XML.xml  

¶ https://www.digst.dk/~/media/Files/Loesninger-og-

infrastruktur/NemID/TLDK.xml 

¶ https://sr.riik.ee/tsl/estonian-tsl.xml 

¶ https://www.eett.gr/tsl/EL-TSL.xml 

¶ https://sede.minetur.gob.es/Prestadores/TSL/TSL.xml 

¶ https://www.viestintavirasto.fi/attachments/TSL-Ficora.xml 

¶ http://www.ssi.gouv.fr/eidas/TL-FR.xml 

¶ https://www.mingo.hr/TLS/TSL-HR.xml 

¶ http://www.nmhh.hu/tl/pub/HU_TL.xml 

¶ http://files.dcenr.gov.ie/rh/Irelandtslsigned.xml 

¶ http://www.neytendastofa.is/library/Files/TSl/tsl.xml 

¶ https://eidas.agid.gov.it/TL/TSL-IT.xml 

¶ https://www.llv.li/files/ak/xml-llv -ak-tsl.xml 

¶ https://elektroninisparasas.lt/LT-TSL.xml 

¶ https://portail-

qualite.public.lu/content/dam/qualite/fr/publications/confiance-

numerique/liste-confiance-nationale/tsl-xml/tsl.xml 

¶ https://trustlist.gov.lv/tsl/latvian-tsl.xml 

¶ https://www.mca.org.mt/tsl/MT_TSL.xml 

¶ https://www.agentschaptelecom.nl/binaries/agentschap-

telecom/documenten/publicaties/2018/januari/01/digitale-statuslijst-

van-vertrouwensdiensten/current-tsl.xml 

¶ https://tl-norway.no/TSL/NO_TSL.xml 

¶ https://www.nccert.pl/tsl/PL_TSL.xml 

¶ https://www.gns.gov.pt/media/1894/TSLPT.xml 

¶ https://comunicatii.gov.ro/trustedlist.xml 

¶ https://trustedlist.pts.se/SE-TL.xml 

¶ http://www.mju.gov.si/fileadmin/mju.gov.si/pageuploads/DID/Informa

cijska_druzba/eIDAS/SI_TL.xml 

¶ http://ep.nbusr.sk/kca/tsl/tsl.xml 

¶ http://www.tscheme.org/UK_TSL/TSL-UKsigned.xml 

 

 

 

Szczeg·ğy dotyczŃce zawartoŜci list TSL zostağy opisane w Dokumentacji UŨytkownika. 

 

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

 

Do konfiguracji drukarki w programie PĞATNIK sğuŨy okno Parametry wydruku 

(patrz Rysunek 50).  Pozwala ono wybraĺ drukarkň, okreŜliĺ jej wğaŜciwoŜĺ oraz 

ustaliĺ spos·b drukowania dokument·w lub zestaw·w dokument·w. Za pomocŃ 

przycisku Zastosuj moŨna zmieniĺ ustawienia parametr·w wydruku i zostanŃ 

one zachowane przy sporzŃdzaniu kolejnych wydruk·w dokument·w. 

Okno Parametry wydruku jest dostňpne: 

po wybraniu polecenia Drukuj  z menu Program , jeŜli jest zaznaczony dowolny 
dokument ubezpieczeniowy bŃdŦ zestaw dokument·w w obszarze roboczym, 

po wybraniu polecenia Drukuj z menu Dokument w oknie dowolnego 

dokumentu otwartego do edycji lub podglŃdu, 

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

podglŃdu. 

 

Szczeg·ğowy opis parametr·w wydruku: 

¶ Drukarka  ï okreŜla wğaŜciwoŜci wybranej domyŜlnie drukarki, umoŨliwia 

zmianň wybranej drukarki i okreŜlenie jest wğaŜciwoŜci. Klikniňcie przycisku 

WğaŜciwoŜci umoŨliwia zmianň ustawieŒ sterownika drukarki. 

¶ Zakres wydruku  ï pozwala na okreŜlenie zakresu drukowanych stron, 

domyŜlnie wybrana jest opcja Wszystko. Po wybraniu opcji Strony, moŨna 
okreŜliĺ, jakie stron naleŨy wydrukowaĺ. Szczeg·lnie przydatne to jest przy 

wydruku poszczeg·lnych stron raport·w imiennych. 

¶ Typ wydruku  ï umoŨliwia wyb·r rodzaju sporzŃdzanego wydruku, 

poszczeg·lne typy wydruku sŃ dostňpne w zaleŨnoŜci od stanu przetwarzania 

dokumentu:  

Do ZUS ï dostňpny tylko dla dokument·w, kt·re bňdŃ przekazane do ZUS 

(status Wysğany lub Potwierdzony), 

Archiwalny ï dostňpny tylko dla dokument·w przekazanych do ZUS (status 

Wysğany, Potwierdzony lub Historyczny), umoŨliwia wydrukowanie 

faktycznie przekazanych dokument·w w opcji oszczňdnoŜciowej, wydruk 

jest oznaczone napisem Archiwalny, 

Roboczy ï ten rodzaj wydruku jest dostňpny dla wszystkich dokument·w 

(niezaleŨnie od statusu przetwarzania), umoŨliwia przygotowanie 

pr·bnych wydruk·w dokument·w, kt·re sŃ oznaczone napisem Roboczy. 

¶ Pozycje raport·w rozliczeniowych ï pozwala na okreŜlenie sposobu 

drukowania korygujŃcych raport·w imiennych. Dostňpna jest opcja 

umoŨliwiajŃca drukowanie wszystkich blok·w raportu  lub wybranych 

pozycji raport·w korygujŃcych przeznaczonych do wysğania (patrz rozdziağ 

Oznaczanie raport·w imiennych do wysyğki w Dokumentacji uŨytkownika).  
 

F Uwaga!  

Dokumenty drukowane w trybie roboczym lub archiwalnym nie bňdŃ 

przyjmowane przez ZUS. 



 

 72  Dokumentacja  administratora   

 

Rysunek 50. Okno dialogowe: Parametry wydruku 
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4.4 Stan systemu 

Funkcja pozwala na wyŜwietlenie informacji o Ŝrodowisku, w jakim pracuje 

program PĞATNIK. Zadaniem funkcji jest pobranie oraz prezentacja danych o: 

parametrach systemu operacyjnego ï sŃ to szczeg·ğowe informacje na temat 

systemu operacyjnego, na kt·rym zostağ zainstalowany program PĞATNIK 

parametrach programu ï sŃ to informacje na temat parametr·w, z kt·rymi 

pracuje program PĞATNIK, 

parametrach roboczej bazy danych ï sŃ to szczeg·ğowe informacje na temat 

bazy danych, z kt·rŃ wsp·ğpracuje program PĞATNIK w momencie 

generowania raportu, 

roboczej bazie danych ï sŃ to informacje na temat struktury tablic oraz 

kolumn, 

wersji schematu XML oraz arkusza styl·w ï sŃ to informacje o wersjach 

wygenerowanych plik·w, kt·rych zadaniem jest utrzymywanie oraz 

przetwarzanie danych. 
 

Aby przejŜĺ do prezentacji danych o systemie: 

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

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

3. Na ekranie pojawi siň okno Informacje o systemie operacyjnym (patrz 

Rysunek 51), przejrzyj wyŜwietlone informacji i kliknij przycisk OK, aby 

zamknŃĺ okno.  

JeŜli chcesz zapisaĺ dane o systemie operacyjnym, kliknij przycisk Zapisz. 

 

Rysunek 51. Okno dialogowe ï Informacje o systemie operacyjnym 
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4. Na ekranie pojawi siň okno Zapisywanie jako (patrz Rysunek 52), kliknij 

przycisk Zapisz, aby zachowaĺ dane w pliku o strukturze XML, lub zmieŒ 

nazwň i folder, w kt·rym ma zostaĺ zapisany plik a nastňpnie kliknij przycisk 

Zapisz..  

 

 

 

 

Pobrane dane o  Ŝrodowisku, w jakim pracuje program PĞATNIK, mogŃ zostaĺ zapisane 
do pliku tekstowego, zgodnego ze strukturŃ XML. DomyŜlnie plik zapisywany jest w 

katalogu, w kt·rym zostağ zainstalowany program PĞATNIK pod nazwŃ zgodnŃ z 

poniŨszym schematem 

 RRRRMMDDhhmmss_StanSystemu.xml  

gdzie: 

¶ RRRRMMDD jest datŃ uruchomienia funkcji pobranŃ z systemu  

¶ hhmmss jest godzinŃ uruchomienia funkcji pobranŃ z systemu. 

UŨytkownik moŨe zmieniĺ nazwň pliku i folder, w kt·rym on zostanie zapisany. 

Uwaga! Aby zapisaĺ dane w wybranym folderze, naleŨy posiadaĺ uprawnienia do 

zapisu w nim. 

 

Rysunek 52. Okno dialogowe ï Zapisywanie jako 

 

 

 
 

Do prawidğowego wyŜwietlenia danych w oknie Stan systemu mogŃ byĺ potrzebne 

komponenty dostarczane przez pakiet instalacyjny przeglŃdarki Internet Explorer. 

JeŨeli spos·b prezentacji danych w oknie jest niepoprawny, naleŨy sprawdziĺ w 

dokumentacji, jaka wersja przeglŃdarki Internet Explorer jest wskazana przez 

producenta dla danego systemu operacyjnego, jako wspierajŃca w peğni technologie 

XSL (Extensible Stylesheet Language) i XPath.  

Dane o konfiguracji moŨesz zapisaĺ do pliku. 
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4.5 System rejestrowania pracy programu 

Program PĞATNIK posiada mechanizm rejestrowania przebiegu dziağania funkcji 

importu dokument·w i przekazu elektronicznego. Mechanizm ten pozwala na 

diagnozň problem·w, kt·re mogğyby siň pojawiĺ podczas pracy z programem, i 

posiada dwa tryby dziağania: 

rejestrowanie uproszczone, 

rejestrowanie szczeg·ğowe. 

System rejestrowania pracy programu moŨe byĺ r·wnieŨ wyğŃczony. Spos·b 

rejestrowania moŨna zmieniĺ w oknie Ustawienia programu na zakğadce Inne 
wybierajŃc odpowiedni parametr w bloku System Rejestrowania Pracy 
Programu (patrz rozdziağ 4.1.1 Szczeg·ğowy opis parametr·w i opcji programu 

Pğatnik).  

W programie PĞATNIK domyŜlnie ustawiony jest tryb Rejestrowanie 
uproszczone, kt·ry loguje szczeg·ğowo przebieg aktualnie wykonywanej 
funkcji, lecz do momentu wystŃpienia powaŨnego bğňdu, nie zapisuje tych 

danych w pliku. JeŨeli podczas pracy programu wystŃpi nieoczekiwany bğŃd, 

dane obejmujŃce szczeg·ğowy przebieg wykonania aktualnej funkcji oraz 

informacje dotyczŃce funkcji wykonywanych od momentu uruchomienia 

programu sŃ zapisywane w pliku o rozszerzeniu XML, opatrzonym datŃ i czasem 

wystŃpienia awarii. Plik jest zapisywany w katalogu <YŀǘŀƭƻƎ tƱŀǘƴƛƪŀҔ\Log, 
gdzie ғYŀǘŀƭƻƎ tƱŀǘƴƛƪŀҔ to katalog, w kt·rym zainstalowany jest program. 

Przykğadowo plik o nazwie  20071024113748_Log_01.xml powstağ w dniu 

2007-10-24 o godzinie 11:37:48 i byğ pierwszym plikiem logu powstağym w tym 

dniu.  

W przypadku wystŃpienia problemu na ekranie zostanie wyŜwietlony komunikat 

(patrz Rysunek 53). JeŜli uŨytkownik w oknie komunikatu kliknie przycisk Tak, 

to dodatkowo w katalogu Log zostanie zapisana informacja o stanie systemu w 

pliku o rozszerzeniu XML, opatrzonym datŃ i czasem wystŃpienia awarii. 

 

Rysunek 53. Okno komunikatu 

W przypadku powtarzania siň bğňdu naleŨy zaznaczyĺ opcjň Rejestrowanie 
szczeg·ğowe. Rejestruje ona w szczeg·ğowy spos·b przebieg dziağania 

wszystkich funkcji objňtych monitorowaniem, zapisujŃc jednoczeŜnie dane w 

plikach tymczasowych. KaŨde wystŃpienie awarii w takim trybie skutkuje 

przepisaniem zebranych informacji do pliku w katalogu ғYŀǘŀƭƻƎ tƱŀǘƴƛƪŀҔ\Log. 
Dane zapisane w plikach mogŃ zostaĺ przekazane do pracownik·w infolinii w 

celu uğatwienia diagnozy wystňpujŃcego problemu. 

 





 

Funkcje administracyjne  77 

5  
Rozdziağ 

FUNKCJE ADMINISTRACYJNE 

5.1 Archiwizacja danych 

W programie PĞATNIK istniejŃ dwa sposoby archiwizacji, r·ŨniŃce siň zakresem 

archiwizowanych danych. MoŨliwa jest archiwizacja wszystkich zasob·w 

wybranego pğatnika lub jedynie wybranych zestaw·w dokument·w. 

Archiwizacja wszystkich zasob·w pğatnika polega na zarchiwizowaniu 

wszystkich znajdujŃcych siň w bazie roboczej danych, kt·re naleŨŃ do pğatnika 

(tj. kartoteki pğatnika, kartotek ubezpieczonych, dokument·w, zestaw·w, 

certyfikat·w, list CRL, wiadomoŜci, potwierdzeŒ, dziennika operacji i archiwum 

dziennika operacji). Archiwizacja dokument·w polega na umieszczeniu w 

archiwum wybranych zestaw·w dokument·w ï mogŃ to byĺ jedynie zestawy 

potwierdzone lub historyczne. 

Archiwizacja polega na przenoszeniu danych do innej bazy danych niŨ baza 

robocza programu. Zestawy dokument·w moŨna archiwizowaĺ tylko w 

domyŜlnym archiwum. Wszystkie zasoby pğatnika moŨna archiwizowaĺ zar·wno 

w domyŜlnym archiwum programu  jak i w innej roboczej bazie danych programu 

PĞATNIK. Archiwizacjň danych moŨna przeprowadziĺ z jednoczesnym 

usuniňciem zarchiwizowanych danych z bazy roboczej lub bez ich usuwania. 

Aby archiwizacja do domyŜlnego archiwum programu byğa moŨliwa, naleŨy 

uprzednio utworzyĺ archiwum przy pomocy Kreatora konfiguracji archiwum. 

Baza danych stanowiŃca domyŜlne archiwum programu nie moŨe byĺ uŨywana 

przez program PĞATNIK jako baza robocza. Ponadto, baza archiwalna moŨe byĺ 

uŨywana jako archiwum jedynie we wsp·ğpracy z bazŃ roboczŃ, na podstawie, 

kt·rej archiwum zostağo utworzone. 
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Te same dane moŨna archiwizowaĺ w domyŜlnym archiwum wielokrotnie. 

Powoduje to zastŃpienie danych umieszczonych w archiwum podczas 

poprzedniej archiwizacji danymi ostatnio zarchiwizowanymi. Jedynie w 

przypadku archiwizacji pğatnika do innej bazy roboczej, nie ma moŨliwoŜci 

Ănadpisaniaò pğatnika. 

Odwrotnymi procesami do archiwizacji pğatnika i archiwizacji dokument·w sŃ 

odpowiednio odtwarzanie pğatnika i odtwarzanie dokument·w z archiwum. Aby 

m·c pracowaĺ z danymi, kt·re zostağy zarchiwizowane, naleŨy odtworzyĺ je z 

archiwum. WyjŃtkowo w przypadku archiwizacji pğatnika do innej bazy roboczej 

moŨna pracowaĺ z danymi tego pğatnika ğŃczŃc siň bazŃ roboczŃ, do kt·rej zostağ 

pğatnik wyeksportowany. Zatem archiwizacja pğatnika moŨe peğniĺ funkcjň 

przenoszenia zasob·w pğatnika miňdzy r·Ũnymi bazami roboczymi programu 

PĞATNIK.  

5.1.1 Konfigurowanie archiwum 

Konfigurowanie archiwum odbywa siň za pomocŃ Kreatora konfiguracji 

archiwum. Funkcja sğuŨy do tworzenia nowej bazy archiwum lub do konfiguracji 

poğŃczenia z archiwum juŨ utworzonym w przeszğoŜci. Rodzaj bazy archiwum 

jest zawsze taki sam jak rodzaj bazy roboczej. W zaleŨnoŜci od rodzaju bazy (MS 

SQL Server lub MS Access) liczba krok·w i spos·b dziağania kreatora sŃ 

odmienne. 

5.1.1.1 Konfiguracja archiwum dla bazy MS SQL serwer 

Aby skonfigurowaĺ archiwum: 

1. Z menu Administracja  wybierz polecenie Ustawienia archiwum. 

2. JeŜli nigdy wczeŜnie nie byğa wykonywana konfiguracja archiwum, to na 
ekranie pojawi siň komunikat (patrz Rysunek 54), kliknij przycisk Tak, aby 

uruchomiĺ Kreatora konfiguracji archiwum. 

 

Rysunek 54. Okno komunikatu  

3. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno kreatora (patrz Rysunek 55). JeŜli 

nigdy wczeŜniej nie byğo tworzone archiwum programu dla bieŨŃcej bazy 

roboczej, aktywna bňdzie jedynie opcja Utw·rz nowe archiwum. Wybierz 

tň opcje i kliknij przycisk Dalej. 
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Rysunek 55. Okno kreatora konfiguracji archiwum  

 

4. W kolejnym kroku kreatora, wybierz z listy nazwň serwera, na kt·rym chcesz 
utworzyĺ bazň lub wprowadŦ jŃ samodzielnie. WprowadŦ nazwň, kt·rŃ 

chcesz nadaĺ tworzonej bazie (patrz Rysunek 56) i kliknij przycisk Dalej. 

 

Rysunek 56. Okno kreatora konfiguracji archiwum  

F 
Uwaga!  

W polu Nazwa Serwera SQL nie naleŨy wprowadzaĺ predefiniowanego aliasu 

"(local)", poniewaŨ taka konfiguracja moŨe uniemoŨliwiĺ wykonanie 

archiwizacji i odtwarzania pğatnika oraz zestaw·w dokument·w. Podczas 

konfiguracji archiwum zawsze naleŨy podawaĺ peğnŃ nazwň serwera, czyli 

nazwň komputera, na kt·rym zainstalowano serwer SQL, oraz nazwň instancji 

oddzielonŃ znakiem "\" (tylko w przypadku, gdy serwer zostağ zainstalowany z 

nazwanŃ instancjŃ).  
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Przykğadowo, jeŜli na komputerze o nazwie ZR4_SRV zainstalowano serwer 

SQL pod nazwŃ instancji PLATNIK, to peğna nazwa serwera bňdzie nastňpujŃca: 

ZR4_SRV\PLATNIK. Nazwň komputera moŨna opcjonalnie zastŃpiĺ jego 

adresem IP. JeŜli 192.168.0.1 to adres przywoğywanego w przykğadzie 

komputera ZR4_SRV, to nazwň serwera moŨna zapisaĺ nastňpujŃco: 

192.168.0.1\PLATNIK.  

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji, 

naleŨy podaĺ jedynie nazwň tego komputera lub jego adres IP. 

 

5. W trzecim kroku kreatora (patrz Rysunek 57) ï wybierz rodzaj autoryzacji 

danych uŨytkownika, kt·ry ma zostaĺ wykorzystany do ğŃczenia siň z bazŃ 

danych podczas pracy programu, a nastňpnie kliknij przycisk Dalej. 

 

 

 

 

 

Podczas tworzenia nowego archiwum kreator daje moŨliwoŜĺ wyboru spoŜr·d trzech 

moŨliwoŜci:  

¶ autoryzacja systemu Windows,  

¶ uŨycie istniejŃcego konta, 

¶ utworzenie nowego konta uŨytkownika MS SQL Server.  

W przypadku wykorzystania istniejŃcego konta, podanemu uŨytkownikowi zostanŃ 

nadane uprawnienia do pracy z nowo utworzonŃ bazŃ. Gdy wybierzemy opcjň 

tworzenia nowego konta uŨytkownika, podany uŨytkownik zostanie utworzony i takŨe 

zostanŃ mu nadane odpowiednie uprawnienia do bazy. Natomiast, jeŜli wskazujemy 

istniejŃce archiwum, to mamy do wyboru tylko dwie opcje: autoryzacja systemu 

Windows lub uŨycie istniejŃcego konta. Przy wskazywaniu istniejŃcego archiwum oraz 

istniejŃcego konta uŨytkownika MS SQL Server, wskazany uŨytkownik musi juŨ 

posiadaĺ uprawnienia do pracy z bazŃ archiwum 

 

 

Rysunek 57. Okno kreatora archiwum  
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6. W nastňpnym kroku kreatora (patrz Rysunek 58) ï podaj login i hasğo 

uŨytkownika bazy SQL Server, a nastňpnie kliknij przycisk Dalej.   

JeŜli w poprzednim kroku trzecim wybrano tworzenie nowego konta 

uŨytkownika MS SQL Server, to w dodatkowym polu PotwierdŦ hasğo 
uŨytkownika naleŨy wpisaĺ hasğo podane w polu Hasğo uŨytkownika (patrz 

Rysunek 59).   

JeŜli w poprzednim kroku wybrano autoryzacje systemu Windows, to krok 

ten jest pomijany.  

JeŜli uŨytkownik wskaŨe istniejŃcŃ bazň, kt·ra zostağa utworzona w 

poprzedniej wersji programu PĞATNIK, zostanie uruchomiona konwersja 

bazy danych (patrz 5.1.1.3 Konwersja bazy archiwum). 

 

 

Rysunek 58. Okno kreatora konfiguracji archiwum ï wprowadzanie danych 

uŨytkownika 

 

Rysunek 59. Okno kreatora archiwum ï krok wystňpuje w przypadku zakğadania 

nowego konta 



 

 82  Dokumentacja  administratora   

7. Kolejny krok kreatora pojawi siň tylko, gdy tworzymy nowŃ bazň (patrz 
Rysunek 60). W tym kroku naleŨy wybraĺ rodzaj autoryzacji danych 

uŨytkownika, kt·ry ma uprawnienia administracyjne serwera MS SQL 

Server. Podanie konta uŨytkownika z uprawnieniami administracyjnymi jest 

niezbňdne do przeprowadzenia konwersji bazy lub utworzenia nowej bazy. 

Po wyborze rodzaju autoryzacji kliknij przycisk Dalej. 

 

 

Rysunek 60. Okno kreatora archiwum ï  (tworzenie bazy) 

8. Nastňpny krok kreatora pojawia siň tylko, jeŜli w kroku piŃtym wybrano 

rodzaj autoryzacji z wykorzystanie istniejŃcego konta uŨytkownika MS SQL 

Server. WprowadŦ login i hasğo uŨytkownika majŃcego uprawnienia 

administracyjne systemu MS SQL Server (np. uŨytkownik Ăsaò), a nastňpnie 

kliknij przycisk Dalej (patrz Rysunek 61). 

 

Rysunek 61. Okno kreatora archiwum ï tworzenie bazy 

 



 

Funkcje administracyjne  83 

9. Dokonaj wyboru sterownika, kt·ry zostanie uŨyty do komunikacji programu 
Pğatnik z bazŃ MS SQL. JeŜli uŨywasz serwera MS SQL w wersji niŨszej niŨ 

2012 wybierz SQLOLEDB. JeŨeli Tw·j serwer MS SQL jest w wersji 2012 

lub wyŨszej wybierz MSOLEDBSQL. Nastňpnie kliknij przycisk Utw·rz. 

 

Rysunek 62. Okno dialogowe: Wyb·r sterownika 

 

10. Po poprawnym utworzeniu bazy archiwum konfiguracja archiwum zostanie 

zapisana w programie. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Parametry 

archiwum (patrz Rysunek 63), z bieŨŃcymi parametrami domyŜlnego 

archiwum programu. 

 

Rysunek 63. Okno parametry archiwum 

5.1.1.2 Konfiguracja archiwum dla bazy MS Access 

Uruchamiany jest ten sam Kreator konfiguracji archiwum, jednak z mniejszŃ 

liczbŃ krok·w. Konfiguracja przebiega analogicznie do konfiguracji dla bazy MS 

SQL Serwer. R·Ũnica dotyczy drugiego i zarazem ostatniego kroku kreatora. 
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WskaŨ lokalizacjň bazy i wprowadŦ nazwň pliku dla nowo tworzonego 

archiwum. Podaj hasğo, kt·re bňdzie uŨywane do poğŃczenia z archiwum, i kliknij 

przycisk Utw·rz (patrz Rysunek 64). W trakcie konfigurowania archiwum 

bňdŃcego bazŃ MS Access, r·wnieŨ moŨe byĺ uruchomiona konwersja bazy. W 

przypadku bazy Access nie ma koniecznoŜci podawania dodatkowych 

parametr·w poğŃczenia (loginu i hasğa) w celu przeprowadzenia konwersji bazy.  

 

 

Rysunek 64. Okno kreatora archiwum ï baza MS Access 

5.1.1.3 Konwersja bazy archiwum  

JeŜli uŨytkownik wskaŨe istniejŃcŃ bazň archiwum, kt·ra zostağa utworzona w 

poprzedniej wersji programu PĞATNIK, zostanie uruchomiona konwersja bazy 

danych. Konwersja zmodyfikuje strukturň bazy tak, aby umoŨliwiĺ pracň z bazŃ 

w aktualnej wersji programu. JeŜli ustawienia bazy danych archiwum zostağy 

przechwycone wraz z roboczŃ bazŃ danych utworzonŃ w kt·rejŜ z poprzednich 

wersji programu, to ponowne konfigurowanie archiwum nie jest konieczne. 

W tym przypadku konwersja bazy archiwum zostanie wywoğana przy pr·bie 

archiwizacji lub odtwarzania z wykorzystaniem tej bazy.  

F 
Funkcja konwersji programu PĞATNIK 10.02.002 moŨe przekonwertowaĺ bazň 

danych utworzonŃ w kaŨdej z poprzednich wersji programu.  

Uwaga!  

Po przekonwertowaniu bazy danych do wersji wymaganej przez program 

PĞATNIK 10.02.002, nie bňdzie moŨliwoŜci pracy z bazŃ  za pomocŃ 

poprzednich wersji programu. 

Aby wykonaĺ konwersjň bazy archiwum: 

1. Kliknij przycisk Dalej  w oknie Kreatora konfiguracji archiwum (patrz 

Rysunek 65), kt·re pojawi siň podczas pr·by ğŃczenia z bazŃ archiwum 

utworzonŃ w poprzedniej wersji programu lub podczas archiwizacji danych. 

Przed konwersjŃ zostanie utworzona kopia zapasowa bazy w wersji zgodnej 

z poprzedniŃ wersjŃ programu. 
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Rysunek 65. Okno Kreatora konfiguracji archiwum ï konwersja bazy 

2. Kolejny krok kreatora pojawi siň tylko, gdy zachodzi koniecznoŜĺ konwersji 

istniejŃcej bazy  MS SQL (patrz Rysunek 66). W tym kroku naleŨy wybraĺ 

rodzaj autoryzacji danych uŨytkownika, kt·ry ma uprawnienia 

administracyjne serwera MS SQL Server. Podanie konta uŨytkownika z 

uprawnieniami administracyjnymi jest niezbňdne do przeprowadzenia 

konwersji bazy. Po wyborze rodzaju autoryzacji kliknij przycisk Dalej. 

 

Rysunek 66. Okno Kreatora konfiguracji archiwum ï wyb·r rodzaju autoryzacji 

3. Nastňpny krok kreatora (patrz Rysunek 67) pojawia siň tylko, jeŜli w kroku 

poprzednim wybrano rodzaj autoryzacji z wykorzystanie istniejŃcego konta 

uŨytkownika MS SQL Server. WprowadŦ login i hasğo uŨytkownika 

majŃcego uprawnienia administracyjne systemu MS SQL Server (np. 

uŨytkownik Ăsaò), a nastňpnie kliknij przycisk PoğŃcz. 
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Rysunek 67. Okno Kreatora konfiguracji archiwum ï podawanie danych uŨytkownika 

4. Po pomyŜlnym zakoŒczeniu konwersji bazy archiwum na ekranie zostanie 
wyŜwietlone okno (patrz Rysunek 68), kliknij przycisk Dalej, aby ustawiĺ 

konwertowanŃ bazň jako aktywnŃ. 

 

Rysunek 68. Okno Kreatora konfiguracji archiwum ï zakoŒczenie konwersji 

5.1.2 Archiwizacja pğatnika 

Funkcja sğuŨy do archiwizacji wszystkich zasob·w pğatnika. Zadanie realizowane 

jest w wyniku dziağania Kreatora archiwizacji pğatnika. 

Aby zarchiwizowaĺ pğatnika: 

1. Uruchom program PĞATNIK i zaloguj siň jako administrator programu. 

2. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Rejestr pğatnik·w. 
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3. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Rejestr pğatnik·w (patrz Rysunek 88). 

Wybierz z listy pğatnika, kt·rego chcesz zarchiwizowaĺ. Nastňpnie z menu 

Narzňdzia wybierz polecenie Archiwizuj .  

4. Po uruchomieniu funkcji na ekranie pojawi siň okno dialogowe Kreator 

archiwizacji pğatnika (patrz Rysunek 69). Wybierz odpowiedniŃ opcjň w 

zaleŨnoŜci od tego, czy chcesz zarchiwizowaĺ pğatnika w domyŜlnym 

archiwum programu, czy wyeksportowaĺ go do innej bazy roboczej i kliknij 

przycisk Dalej. 

 

JeŜli chcesz usunŃĺ pğatnika z bazy roboczej, zaznacz opcjň Po zakoŒczonej 
archiwizacji, usuŒ zasoby pğatnika z bazy roboczej. 

 

Rysunek 69. Okno kreatora archiwizacji pğatnika ï krok 1/3 

5. W przypadku archiwizacji do innej bazy roboczej kreator ma cztery kroki. 

WyglŃd okna dialogowego kreatora jest r·Ũny w zaleŨnoŜci od rodzaju bazy. 

W przypadku bazy MS SQL Server wybierz z listy lub wprowadŦ 

samodzielnie nazwň serwera, na kt·rym znajduje siň baza, w kt·rej chcesz 

zarchiwizowaĺ dane pğatnika. WprowadŦ nazwň bazy danych (patrz Rysunek 

70), wybierz rodzaj autoryzacji i kliknij przycisk Dalej.  

W przypadku bazy MS Access podaj lokalizacje pliku bazy, wprowadŦ hasğo 

bazy (patrz Rysunek 71) i kliknij przycisk Dalej. 
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Rysunek 70. Okno kreatora archiwizacji pğatnika ï krok 2/4 (MS SQL Server) 

F 
Uwaga!  

W polu Nazwa serwera nie naleŨy wprowadzaĺ predefiniowanego aliasu 

"(local)", poniewaŨ moŨe to uniemoŨliwiĺ wykonanie archiwizacji. Zawsze 

naleŨy podawaĺ peğnŃ nazwň serwera, czyli nazwň komputera, na kt·rym 

zainstalowano serwer SQL, oraz nazwň instancji oddzielonŃ znakiem "\" (tylko 

w przypadku, gdy serwer zostağ zainstalowany z nazwanŃ instancjŃ).  

Przykğadowo, jeŜli na komputerze o nazwie ZR4_SRV zainstalowano serwer 

SQL pod nazwŃ instancji PLATNIK, to peğna nazwa serwera bňdzie nastňpujŃca: 

ZR4_SRV\PLATNIK. Nazwň komputera moŨna opcjonalnie zastŃpiĺ jego 

adresem IP. JeŜli 192.168.0.1 to adres przywoğywanego w przykğadzie 

komputera ZR4_SRV, to nazwň serwera moŨna zapisaĺ nastňpujŃco: 

192.168.0.1\PLATNIK.  

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji, 

naleŨy podaĺ jedynie nazwň tego komputera lub jego adres IP. 
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Rysunek 71. Okno kreatora archiwizacji pğatnika ï krok 2/4 (MS Access) 

  

6. Po zakoŒczeniu funkcji wyŜwietlana jest w oknie kreatora informacja 
o pomyŜlnie zakoŒczonej archiwizacji (patrz Rysunek 72). 

 

Rysunek 72. Okno kreatora archiwizacji pğatnika ï krok 4/4 

5.1.3 Odtwarzanie pğatnika z archiwum 

Funkcja pozwala na odtworzenie wszystkich zasob·w pğatnika z domyŜlnego 

archiwum programu lub innej bazy roboczej. Zadanie realizowane jest w wyniku 

dziağania Kreatora odtwarzania pğatnika. 

Aby uruchomiĺ Kreatora archiwizacji pğatnika: 

1. Uruchom program PĞATNIK i zaloguj siň jako administrator programu. 

2. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Rejestr pğatnik·w. 
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3. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Rejestr pğatnik·w (patrz Rysunek 88).  

Z menu Narzňdzia wybierz polecenie Odtw·rz z archiwum.  

4. Po uruchomieniu funkcji na ekranie pojawi siň okno dialogowe Kreator 

odtwarzania pğatnika (patrz Rysunek 73). Wybierz odpowiedniŃ opcjň 

w zaleŨnoŜci od tego, czy chcesz odtwarzaĺ pğatnika z domyŜlnego archiwum 

programu, czy importowaĺ go z innej bazy roboczej. Kliknij przycisk Dalej. 

  

Rysunek 73. Okno kreatora odtwarzania zasob·w pğatnika ï krok 1/5 

 

5. W przypadku odtwarzania z innej bazy roboczej kreator ma piňĺ krok·w. 
WyglŃd okna dialogowego kreatora jest r·Ũny w zaleŨnoŜci od rodzaju bazy. 

W przypadku bazy MS SQL Server wybierz z listy lub wprowadŦ 

samodzielnie nazwň serwera, na kt·rym znajduje siň baza, z kt·rej chcesz 

odtwarzaĺ dane pğatnika. WprowadŦ nazwň bazy danych (patrz Rysunek 74), 

wybierz rodzaj autoryzacji i kliknij przycisk Dalej.  

W przypadku bazy MS Access podaj lokalizacje pliku bazy, wprowadŦ hasğo 

bazy (patrz Rysunek 75) i kliknij przycisk Dalej. 
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Rysunek 74. Okno kreatora odtwarzania zasob·w pğatnika ï krok 2/5 (MS SQL Server) 

F 
Uwaga!  

W polu Nazwa serwera nie naleŨy wprowadzaĺ predefiniowanego aliasu 

"(local)", poniewaŨ moŨe to uniemoŨliwiĺ wykonanie odtwarzania. Zawsze 

naleŨy podawaĺ peğnŃ nazwň serwera, czyli nazwň komputera, na kt·rym 

zainstalowano serwer SQL, oraz nazwň instancji oddzielonŃ znakiem "\" (tylko 

w przypadku, gdy serwer zostağ zainstalowany z nazwanŃ instancjŃ).  

Przykğadowo, jeŜli na komputerze o nazwie ZR4_SRV zainstalowano serwer 

SQL pod nazwŃ instancji PLATNIK, to peğna nazwa serwera bňdzie nastňpujŃca: 

ZR4_SRV\PLATNIK. Nazwň komputera moŨna opcjonalnie zastŃpiĺ jego 

adresem IP. JeŜli 192.168.0.1 to adres przywoğywanego w przykğadzie 

komputera ZR4_SRV, to nazwň serwera moŨna zapisaĺ nastňpujŃco: 

192.168.0.1\PLATNIK.  

W przypadku, gdy serwer zainstalowano na komputerze bez nazwanej instancji, 

naleŨy podaĺ jedynie nazwň tego komputera lub jego adres IP. 
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Rysunek 75. Okno kreatora odtwarzania zasob·w pğatnika ï krok 2/5 (MS Access) 

6. W kolejnym kroku kreatora (patrz Rysunek 76) wyŜwietlona jest lista 

pğatnik·w dostňpnych do odtworzenia. Wybierz jednego z nich i kliknij 

przycisk Dalej. 

 

Rysunek 76. Okno kreatora odtwarzania zasob·w pğatnika ï krok 2/5 

7. Po zakoŒczeniu funkcji wyŜwietlana jest w oknie kreatora informacja o 
pomyŜlnie zakoŒczonym odtworzeniu zasob·w pğatnika, kliknij przycisk 

Zamknij. 

 

5.1.4 Archiwizacja zestawu dokument·w 

Funkcja sğuŨy do archiwizowania potwierdzonych i/lub historycznych zestaw·w 

dokument·w. Dokumenty archiwizowaĺ moŨna jedynie w domyŜlnym 

archiwum. Aby m·c uŨywaĺ funkcji, naleŨy wpierw dokonaĺ konfiguracji 

archiwum programu (patrz rozdziağ 5.1.1 Konfigurowanie archiwum).  
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Aby wykonaĺ archiwizacjň dokument·w: 

1. Uruchom program PĞATNIK i przejdŦ do widoku Zestawy wysğane. 

2. Przy pomocy mechanizmu multiselekcji zaznacz spoŜr·d widocznych 
w widoku zestaw·w te, kt·re chcesz zarchiwizowaĺ. 

 

Aby na liŜcie zaznaczyĺ zestawy, kt·re nie sŃsiadujŃ ze sobŃ, kliknij nazwň jednego z 

nich, a nastňpnie naciŜnij klawisz CTRL i przytrzymujŃc go, klikaj kolejno nazwy 

pozostağych zestaw·w. 

Aby na liŜcie zaznaczyĺ zestawy sŃsiadujŃce ze sobŃ, kliknij nazwň pierwszego zestawu 

w grupie, a nastňpnie naciŜnij klawisz SHIFT i przytrzymujŃc go, kliknij nazwň 

ostatniego zestawu w grupie. 

JeŜli zaznaczony zostağ niewğaŜciwy zestaw, naciŜnij klawisz CTRL i przytrzymujŃc go, 

kliknij nazwň niepotrzebnego zestawu. 

3. Z menu Administracja  wybierz polecenie Archiwizuj zestaw 

dokument·w. 

4. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno dialogowe z pytaniem (patrz Rysunek 

77). W zaleŨnoŜci od udzielonej odpowiedzi, wybrane do archiwizacji 

zestawy zostanŃ usuniňte z bazy roboczej (po pomyŜlnym zakoŒczeniu 

archiwizacji) lub w niej pozostanŃ. 

 

Rysunek 77. Okno dialogowe wyŜwietlane podczas archiwizacji dokument·w.  

5. Po pomyŜlnym przeprowadzeniu archiwizacji dokument·w, wyŜwietlony 
bňdzie komunikat (patrz Rysunek 78). 

  

Rysunek 78. Komunikat archiwizacji dokument·w.  

 

5.1.5 Odtwarzanie zestawu dokument·w z 
archiwum 

 

Funkcja sğuŨy do odtwarzania z domyŜlnego archiwum programu zestaw·w 

dokument·w, kt·re zostağy w uprzednio zarchiwizowane przy uŨyciu funkcji 

Archiwizacja dokument·w.  

Aby odtworzyĺ dokumenty z archiwum programu: 

1. Uruchom program PĞATNIK i przejdŦ do widoku Zestawy wysğane. 



 

 94  Dokumentacja  administratora   

2. Z menu Narzňdzia wybierz polecenie Odtw·rz zestaw z archiwum... 

3. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Archiwum dokument·w zawierajŃce 

listň zestaw·w zarchiwizowanych w archiwum programu. 

4. Za pomocŃ mechanizmu multiselekcji zaznacz te zestawy, kt·re chcesz 
odtworzyĺ z archiwum, i kliknij przycisk Odtw·rz. 

5.1.6 Archiwizowanie danych zwiŃzanych z 
przekazem elektronicznym 

W celu zminimalizowania szk·d spowodowanych ewentualnŃ awariŃ komputera, 

naleŨy co pewien czas archiwizowaĺ (w postaci kopii bezpieczeŒstwa) te dane, 

kt·rych strata jest niepoŨŃdana. 

W celu dokonania archiwizacji istotnych dla programu PĞATNIK danych 

zwiŃzanych z obsğugŃ przekazu elektronicznego, naleŨy zachowaĺ: 

¶ pliki przesyğek (pliki KSI MAIL zawierajŃce przygotowane do wysğania 
zestawy dokument·w), 

¶ pliki potwierdzenia przyjňcia przesyğek przez ZUS. 

Opis miejsca lokalizacji wskazanych plik·w znajduje siň w rozdziale 4.2.8 

OkreŜlenie lokalizacji plik·w zwiŃzanych z przekazem elektronicznym. 

 

F 

Uwaga!  

W celu zabezpieczenia siň przed utratŃ danych (np. w wyniku uszkodzenia pliku 

bazy danych w nastňpstwie awarii komputera lub nagğego braku w dostawie 

energii elektrycznej) naleŨy regularnie wykonywaĺ fizyczne kopie plik·w bazy 

danych Access (bazy roboczej i archiwum), po kaŨdorazowym wprowadzeniu 

wiňkszej partii danych lub przed wykonywaniem czynnoŜci administracyjnych 

(np. konwersji bazy). Skopiowane pliki naleŨy traktowaĺ jako kopie 

bezpieczeŒstwa i przechowywaĺ na trwağych noŜnikach danych (pğyta CD, taŜma, 

pendrive itp.) 

 

F 

Uwaga!  

W celu zabezpieczenia siň przed utratŃ danych programu PĞATNIK, kt·ra moŨe 

mieĺ miejsce w nastňpstwie awarii systemu, naleŨy regularnie wykonywaĺ kopie 

bezpieczeŒstwa baz danych (bazy roboczej i archiwum) przy uŨyciu 

standardowych mechanizm·w archiwizacji systemu MS SQL Server. CzynnoŜci 

takich naleŨy dokonywaĺ okresowo, po kaŨdorazowym wprowadzeniu wiňkszej 

partii danych lub przed wykonywaniem niekt·rych czynnoŜci administracyjnych 

(np. konwersji bazy). JeŜli nie ma moŨliwoŜci uŨycia wspomnianego 

mechanizmu archiwizacji, moŨna takŨe skopiowaĺ i zabezpieczyĺ pliki bazy 

danych - wymaga to uprzedniego zatrzymania serwera. Kopie bezpieczeŒstwa 

naleŨy przechowywaĺ na trwağych noŜnikach danych (pğyta CD, taŜma, pendrive 

itp.) 
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5.2 ZarzŃdzanie uprawnieniami 

Funkcja pozwala na dopisywanie i usuwanie uŨytkownik·w programu oraz 

zmianň haseğ i danych uŨytkownik·w. W programie PĞATNIK hasğa uŨywane sŃ 

w dw·ch sytuacjach: 

aby kontrolowaĺ dostňp do bazy danych zawierajŃcej dane osobowe, 

aby sprawdzaĺ informacje o dokumentach zablokowanych podczas pracy 

z programem.  

W czasie instalacji programu zakğadany jest standardowy uŨytkownik 

administrator, kt·ry ma uprawienie do wszystkich funkcji programu. 

5.2.1 Zmiana danych administratora 

Funkcja pozwala na zmianň danych oraz hasğa administratora systemu. Jest 

dostňpna tylko dla uŨytkownika o uprawnieniach administratora. 

F Hasğo administratora programu jest waŨne 30 dni. Po upğywie tego czasu 

program wymusza jego zmianň.   

Aby zmieniĺ dane lub hasğo administratora: 

5.  Z menu Administracja wybierz polecenie ZmieŒ dane administratora. 

6. Na ekranie zostanie wyŜwietlona okno Zmiana danych administratora (patrz 

Rysunek 79 - wprowadŦ poprawne dane i zatwierdŦ wprowadzone zmiany, 

klikajŃc przycisk OK. 

 

Rysunek 79. Okno dialogowe: Zmiana danych administratora  

7. JeŜli chcesz r·wnieŨ zmieniĺ hasğo, kliknij przycisk ZmieŒ hasğo, a nastňpnie 

w oknie, kt·re pokaŨe siň na ekranie (patrz Rysunek 80), wprowadŦ hasğo 

dotychczasowe i dwukrotnie nowe hasğo oraz potwierdŦ wprowadzone 

zmiany.  

JeŜli chcesz wprowadziĺ pozostağe dane, kliknij przycisk Peğne dane, 

a nastňpnie w oknie, kt·re pokaŨe siň na ekranie (patrz Rysunek 81), 

wprowadŦ pozostağe dane administratora oraz potwierdŦ wprowadzone 

zmiany. 
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F Hasğo musi skğadaĺ siň co najmniej z 8 znak·w, zawieraĺ mağe i wielkie litery 

oraz cyfry lub znaki specjalne. 

 

Rysunek 80. Okno dialogowe: Zmiana hasğa administratora 

 

Rysunek 81. Okno dialogowe: Peğne dane administratora 

5.2.2 Dodawanie uŨytkownik·w 

Zakğadanie kont dla nowych uŨytkownik·w jest moŨliwe tylko przez 

administratora programu PĞATNIK. KaŨdy uŨytkownik jest identyfikowany 
poprzez nazwisko i imiň, login oraz uprawnienia do pracy z danym pğatnikiem.  
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Aby utworzyĺ konto uŨytkownika: 

1. Z menu Widok wybierz polecenie Administracja/UŨytkownicy. 

 

 

MoŨesz r·wnieŨ na pasku ikon wybraĺ zakğadkň Administracja, a nastňpnie kliknŃĺ ikonň 
UŨytkownicy. 

 

2. W obszarze roboczym UŨytkownicy z menu Program  wybierz polecenie 

Nowy.  

 

 

Polecenie Nowy dostňpne jest r·wnieŨ jako przycisk na pasku narzňdzi  lub w menu 

podrňcznym, wyŜwietlajŃcym siň po klikniňciu prawym klawiszem myszy na panelu 

w widoku UŨytkownicy.  

MoŨesz r·wnieŨ uŨyĺ kombinacji klawiszy CTRL+N na klawiaturze. 

 

 

3. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno dialogowe Dane uŨytkownika (patrz 

Rysunek 82) - wypeğnij wszystkie pola, a nastňpnie kliknij przycisk 

Uprawnienia, aby nadaĺ uŨytkownikowi prawa do pracy z pğatnikiem 

skğadek.  

 

F Hasğo musi skğadaĺ siň co najmniej z 8 znak·w, zawieraĺ mağe i wielkie litery 

oraz cyfry lub znaki specjalne. 

 

 

Rysunek 82. Okno dialogowe: Dane uŨytkownika  
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4. Na ekranie pojawi siň okno Lista pğatnik·w (patrz Rysunek 83), w kt·rym 

zaznacz pğatnika lub pğatnik·w, z kt·rymi uŨytkownik bňdzie m·gğ 

pracowaĺ, a nastňpnie kliknij przycisk OK, aby potwierdziĺ sw·j wyb·r. 

 

 

Rysunek 83. Okno dialogowe: Lista pğatnik·w 

5. Kliknij przycisk Peğne dane, aby uzupeğniĺ pozostağe dane uŨytkownika. 

6. Na ekranie pojawi siň okno Peğne dane uŨytkownika (patrz Rysunek 84), 

wprowadŦ dane i kliknij przycisk OK. 

 

Rysunek 84. Okno dialogowe: Peğne dane uŨytkownika 
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7. Kliknij przycisk OK, aby zamknŃĺ okno Dane uŨytkownika i zapisaĺ 

wprowadzone dane.  

5.2.3 Edycja danych uŨytkownika 

Funkcja ta pozwala na modyfikacjň danych o uŨytkownikach programu, ich 

uprawnieniach do pracy oraz na uzupeğnienie peğnych danych uŨytkownik·w. 

Edycja danych uŨytkownika jest dostňpna tylko dla administratora programu,  

a w zakresie zmiany hasğa i uzupeğnienia peğnych danych - takŨe dla innych 

uŨytkownik·w (patrz rozdziağ 5.2.4 Zmiana danych uŨytkownika). 

Aby zmodyfikowaĺ dane o uŨytkownikach: 

1. Zaloguj siň jako administrator. 

2. Z menu Widok  wybierz polecenie Administracja/UŨytkownicy. 

3. W obszarze roboczym UŨytkownicy wskaŨ uŨytkownika, kt·rego hasğo 

chcesz zmieniĺ, a nastňpnie z menu Program  wybierz polecenie Otw·rz. 

 

Polecenie Otw·rz dostňpne jest r·wnieŨ jako przycisk na pasku narzňdzi  lub 

w menu podrňcznym, wyŜwietlajŃcym siň po klikniňciu prawym klawiszem myszy na 

panelu w widoku UŨytkownicy.  

MoŨesz r·wnieŨ uŨyĺ kombinacji klawiszy CTRL+O na klawiaturze. 

4. W oknie dialogowym Dane uŨytkownika (patrz Rysunek 85) zmieŒ dane 

uŨytkownika i zaakceptuj te zmiany, klikajŃc przycisk OK.  

JeŜli chcesz dokonaĺ zmian w uprawnieniach uŨytkownika do pracy z 

pğatnikami, kliknij przycisk Uprawnienia, a nastňpnie zaznacz pğatnika i 

kliknij przycisk OK.  

JeŜli chcesz zmieniĺ lub uzupeğniĺ pozostağe dane uŨytkownika, w otwartym 

oknie Dane uŨytkownika kliknij przycisk Peğne dane, wprowadŦ 

odpowiednie dane i kliknij przycisk OK. 

 

Aby nadaĺ lub zmieniĺ uprawnienia do pracy z pğatnikami, w otwartym oknie Dane 

uŨytkownika (patrz Rysunek 85) kliknij przycisk Uprawnienia, a nastňpnie zaznacz 

pğatnika i kliknij przycisk OK. 
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Rysunek 85. Okno dialogowe: Dane uŨytkownika 

 

Aby zalogowaĺ siň do programu jako uŨytkownik, naleŨy w oknie logowania wpisaĺ sw·j 

Login i hasğo. 

 

5.2.4 Zmiana danych uŨytkownika 

Funkcja zmiany danych uŨytkownika jest dostňpna dla zwykğych uŨytkownik·w 

i pozwala na zmianň hasğa (tylko w zakresie wğasnego hasğa) oraz zmianň peğnych 

danych uŨytkownika. Oznacza to, Ũe Kowalski Jan moŨe zmieniĺ tylko swoje 

hasğo. 

F Hasğo uŨytkownika programu jest waŨne 30 dni. Po upğywie tego czasu 

program wymusza jego zmianň.   
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Aby zmieniĺ hasğo uŨytkownika: 

1. Zaloguj siň jako uŨytkownik. 

2. Z menu Administracja wybierz polecenie ZmieŒ dane uŨytkownika.... 

3. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Zmiana danych uŨytkownika (patrz 

Rysunek 86). Kliknij przycisk ZmieŒ hasğo lub Peğne dane i zmieŒ 

odpowiednie dane.  

 

Rysunek 86. Okno dialogowe: Zmiana danych uŨytkownika 

4. W oknie dialogowym Zmiana hasğa uŨytkownika (patrz Rysunek 87)  

wprowadŦ hasğo dotychczasowe i nowe hasğo, a nastňpnie potwierdŦ je 

w nastňpnym polu i kliknij przycisk OK. Od tej pory przy kaŨdym kolejnym 

logowaniu siň do programu musisz podawaĺ nowe hasğo. 

5. W oknie dialogowym  Peğne dane uŨytkownika (patrz Rysunek 84) wprowadŦ 

odpowiednie dane i kliknij przycisk OK. 

6. Kliknij przycisk Zamknij. 

 

Rysunek 87. Okno dialogowe: Zmiana hasğa uŨytkownika 

5.3 Obsğuga Rejestru pğatnik·w 

 

Rejestr pğatnik·w jest miejscem przechowywania danych wszystkich pğatnik·w 

skğadek wprowadzanych do bazy. Rejestr pğatnik·w jest dostňpny w menu 

Pğatnik lub po wciŜniňciu klawisza F8 w dowolnym widoku. 
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Rejestr pğatnik·w umoŨliwia: 

wprowadzenie nowego pğatnika,   

wyb·r pğatnika do kontekstu pracy, 

edycjň, przeglŃdanie i usuwanie pğatnika (patrz rozdziağ Obsğuga danych 

pğatnika w Dokumentacji uŨytkownika), 

zmianň symbolu pğatnika, 

archiwizacjň zasob·w pğatnika, 

odtwarzanie zasob·w pğatnika z archiwum, 

nadawanie uŨytkownikom uprawnieŒ do pracy z pğatnikiem. 

zmianň bazy danych (patrz rozdziağ 5.5.3 Wskazanie lokalizacji bazy 

danych). 

Tylko administrator programu ma dostňp do wszystkich pğatnik·w skğadek 

dostňpnych w rejestrze oraz moŨe dodawaĺ pğatnik·w i nadawaĺ uprawnienia 

innym uŨytkownikom. TakŨe funkcje zwiŃzane z archiwizacjŃ i zmianŃ bazy sŃ 

dostňpne tylko dla administratora. Zwykğy uŨytkownik programu moŨe wybraĺ 

jako kontekst pracy tylko takiego pğatnika, do kt·rego obsğugi posiada 

uprawnienia. Istnieje moŨliwoŜĺ wyboru pğatnika przy starcie programu, opcja ta 

jest szczeg·lnie pomocna biurom rachunkowym, kt·re przygotowujŃ 

dokumentny za wielu pğatnik·w. 

5.3.1 Wyb·r pğatnika do kontekstu 

 

Funkcja umoŨliwia wyb·r pğatnika, dla kt·rego bňdŃ wykonywane w programie 

wszystkie czynnoŜci zwiŃzane z obsğugŃ dokument·w ubezpieczeniowych. Po 

dokonaniu wyboru wszystkie funkcje programu sŃ wykonywane jedynie 

w obrňbie danych wybranego pğatnika. 

Istnieje moŨliwoŜĺ wyboru pğatnika przy kaŨdym uruchomieniu programu. Jest 

to szczeg·lnie przydatne w przypadku pracy biur rachunkowych. 

UŨytkownik programu moŨe wskazaĺ kaŨdego z pğatnik·w, do kt·rych posiada 

uprawnienia. Uprawnienia do pracy z pğatnikiem nadaje administrator (patrz 

rozdziağ 5.2.3 Edycja danych uŨytkownika). 

Aby wybraĺ pğatnika do kontekstu: 

1. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Rejestr pğatnik·w. MoŨesz r·wnieŨ uŨyĺ 

klawisza F8.  

 

 
Pğatnik, kt·ry jest aktualnie wybrany do kontekstu, jest oznaczony ikonŃ  . 

 

2. Na ekranie pojawi siň okno dialogowe Rejestr pğatnik·w (patrz Rysunek 88) 

ï wybierz pğatnika, z kt·rym chcesz pracowaĺ, i kliknij przycisk Wybierz do 

kontekstu.  

Wyb·r klawisza z pierwszŃ literŃ nazwy pğatnika powoduje skok do pğatnika, 

kt·rego nazwa rozpoczyna siň od tej litery. 

 

MoŨna inaczej: 

Kliknij dwukrotnie na wybranej pozycji, aby wybraĺ pğatnika do kontekstu.  
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Rysunek 88. Okno dialogowe: Rejestr pğatnik·w 

 

5.3.2 Rejestracja nowego pğatnika 

 

Funkcja ta umoŨliwia rejestracjň nowego pğatnika przez utworzenie nowej 

Kartoteki pğatnika w bazie danych. Rejestracja obejmuje podanie nazwy pğatnika 

widocznej na liŜcie w rejestrze (jest to najczňŜciej nazwa skr·cona pğatnika), 

okreŜlenie typu pğatnika (osoba prawna, osoba fizyczna) oraz uzupeğnienie 

danych pğatnika przez wprowadzenie manualne danych. Rejestracja nowego 

pğatnika dostňpna jest tylko dla uŨytkownika o uprawnieniach administratora 

programu. 

 

W programie, dokumentacji i pomocy elektronicznej pod okreŜleniem Ăosoba prawnaò 

kryje siň osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajŃca osobowoŜci prawnej.  
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Aby zarejestrowaĺ nowego pğatnika: 

1. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Rejestr pğatnik·w. 

2. Na ekranie pojawi siň okno Rejestr pğatnik·w (patrz Rysunek 88) ï kliknij 

przycisk Nowy, aby dodaĺ nowego pğatnika. 

3. W oknie powitalnym Kreatora tworzenia nowego pğatnika (patrz Rysunek 89) 

kliknij przycisk Dalej i postňpuj zgodnie ze wskaz·wkami kreatora. 

 

Rysunek 89. Okno powitalne kreatora  

4. W oknie, kt·re pojawi siň na ekranie (patrz Rysunek 90),  wprowadŦ nazwň 

pğatnika i okreŜl typ osoby: fizyczna lub prawna, a nastňpnie kliknij przycisk 

OK. 
 

F JeŜli jesteŜ pğatnikiem, kt·ry przekazuje dokumenty za innych pğatnik·w, np. 

biurem rachunkowym, to zaznacz pole wyboru Posiadam uprawnienia do 
przesyğania dokument·w za siebie i za innych pğatnik·w. 

 

 

Rysunek 90. Okno dialogowe: Kreator tworzenia nowego pğatnika ï krok 2/6 
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5. W kolejnym kroku wybierz spos·b wprowadzenia danych pğatnika i kliknij 
przycisk Dalej. 

6. Obecnie w oknie jest dostňpna tylko jedna opcja Manualne wprowadzanie 
danych pğatnika. 

 

Rysunek 91. Okno dialogowe: Kreator tworzenia nowego pğatnika ï krok 3/6  

 

7. Na ekranie pojawi siň komunikat informujŃcy o dodaniu pğatnika do rejestru 
- kliknij przycisk OK. 

8. Podczas rňcznego wprowadzania danych, wypeğnij kolejne zakğadki okna 

Kartoteka pğatnika. 

9. Zweryfikuj poprawnoŜĺ wprowadzonych danych, klikajŃc przycisk 

Weryfikuj. 

10.  Zapisz i zamknij kartotekň pğatnika, klikajŃc przycisk Zapisz i zamknij. 

 

F Po zakoŒczeniu wprowadzania danych pğatnika nadaj uŨytkownikom 

uprawnienia do pracy z pğatnikiem (patrz 5.3.4 Nadawanie uprawnieŒ do pracy z 

pğatnikiem). 

 

5.3.3 Zmiana symbolu pğatnika 

Symbol pğatnika jest to nazwa identyfikujŃca pğatnika w programie PĞATNIK. 

Nazwa ta pokazuje siň na pasku tytuğu programu, na liŜcie w Rejestrze pğatnik·w 

oraz jako nazwa folderu zawierajŃcego informacje roczne i miesiňczne, raporty z 

importu i ğŃczenia kartotek ubezpieczonych. Symbol pğatnika nie jest 

umieszczany w dokumentach ubezpieczeniowych jako nazwa pğatnika, stanowi 

on tylko informacjň dla uŨytkownika programu. 

Aby zmieniĺ symbol pğatnika: 

1. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Rejestr pğatnik·w. 
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2. Na ekranie pojawi siň okno robocze Rejestr pğatnik·w (patrz Rysunek 88). Z 

listy pğatnik·w wskaŨ jednego pğatnika i z menu Narzňdzia wybierz 

polecenie ZmieŒ symbol. 

3. Na ekranie otworzy siň okno dialogowe Nowy symbol pğatnika (patrz 

Rysunek 92), w kt·rym wprowadŦ aktualny symbol pğatnika i kliknij 

przycisk OK.  

Klikniňcie przycisku Anuluj  oznacza rezygnacjň ze zmiany symbolu pğatnika 

i powr·t do okna roboczego zawierajŃcego listň pğatnik·w. 

 

Rysunek 92. Okno dialogowe: Nowy symbol pğatnika 

4. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Zamknij,  aby zamknŃĺ okno Rejestr 

pğatnik·w. 

5.3.4 Nadawanie uprawnieŒ do pracy z pğatnikiem 

Funkcja sğuŨy do nadawania uŨytkownikom uprawnieŒ do pracy z pğatnikiem 

i  jest dostňpna tylko dla administratora. 

Aby nadaĺ uŨytkownikom uprawnienia do pracy z pğatnikiem: 

1. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Rejestr pğatnik·w. 

2. Na ekranie pojawi siň okno robocze Rejestr pğatnik·w (patrz Rysunek 88). 

WskaŨ pğatnika, do pracy z kt·rym chcesz nadaĺ uprawnienia 

uŨytkownikom, i z menu Narzňdzia wybierz polecenie Uprawnienia. 

3. W oknie, kt·re pojawi siň na ekranie (patrz Rysunek 93), wskaŨ 

uŨytkownik·w, kt·rym chcesz nadaĺ uprawnienia, i kliknij przycisk OK, aby 

zaakceptowaĺ zmiany. 

 

Rysunek 93. Okno: Uprawnienia uŨytkownik·w do pğatnika Kowalstwo Artystyczne   
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4. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Zamknij,  aby zamknŃĺ okno Rejestr 

pğatnik·w. 

5.3.5 Usuniňcie danych pğatnika 

Dane pğatnika z Rejestru pğatnik·w moŨna usnŃĺ tylko w sytuacji, kiedy dla 

danego pğatnika nie ma Ũadnych dokument·w ani kartotek ubezpieczonych. 

Aby usunŃĺ pğatnika z rejestru: 

1. Z menu Pğatnik wybierz polecenie Rejestr pğatnik·w. 

2. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Rejestr pğatnik·w (patrz Rysunek 88) 

wskaŨ pğatnika, kt·rego chcesz usunŃĺ, i kliknij  przycisk UsuŒ. 

3. Kliknij przycisk Tak (patrz Rysunek 94) w komunikacie potwierdzajŃcym 

zamiar usuniňcia danych pğatnika. 

F JeŜli pğatnik posiada jakiekolwiek dokumenty lub w bazie pğatnika istnieje 

chociaŨ jedna kartoteka ubezpieczonego, to takiego pğatnika nie moŨna usunŃĺ 

z rejestru pğatnik·w, co sygnalizuje odpowiedni komunikat. 

 

  

Rysunek 94. Okno komunikatu z pytaniem o potwierdzenie zamiaru usuniňcia danych 

pğatnika 

5.4 Dziennik operacji  

Dziennik operacji sğuŨy do zapisywania pewnych zdarzeŒ w programie oraz 

wyŜwietlania ich w postaci listy. Rejestracja zdarzeŒ jest szczeg·lnie waŨna ze 

wzglňdu na ochronň danych osobowych. Program umoŨliwia przeglŃdanie 

bieŨŃcej zawartoŜci dziennika operacji. Administrator programu moŨe 

przeglŃdaĺ wszystkie zdarzenia zarejestrowane w programie, a uŨytkownik tylko 

swoje. Zdarzenia z dziennika sŃ prezentowane na liŜcie w ukğadzie: 

Data rejestracji, 

Nazwa operacji,  

Login uŨytkownika, kt·ry pracowağ z programem, 

Identyfikator pğatnika, w kontekŜcie kt·rego zaszğo zdarzenie (jeŨeli zdarzenie 

zaszğo w kontekŜcie pğatnika), 

Szczeg·ğy, 

Opis zdarzenia. 
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Aby przeglŃdaĺ dziennik zdarzeŒ: 

1. Z menu Widok  wybierz polecenie Administracja/Dziennik  operacji. 

2. Na ekranie pojawi siň obszar roboczy Dziennik operacji (patrz Rysunek 95). 

 

Rysunek 95. Obszar roboczy: Dziennik operacji 

5.4.1 Archiwizacja dziennika operacji  

Funkcja umoŨliwia archiwizacjň dziennika operacji. Powinna byĺ wykonywana 

w wypadku koniecznoŜci ograniczenia iloŜci wpis·w w dzienniku w bazie 

danych. Funkcja jest dostňpna tylko w widoku Dziennik operacji dla 

Administratora. 

Aby zarchiwizowaĺ dziennik operacji: 

1. Zaloguj siň do programu jako administrator. 

2. Z menu Widok wybierz polecenie Administracja/Dziennik operacji . 

3. W widoku Dziennik operacji  z menu Administracja  wybierz polecenie 

Archiwizuj dziennik operacji . 

F 
JeŜli w trakcie wykonywania archiwizacji dziennika na bazie pracujŃ inni 

uŨytkownicy, na ekranie zostanie wyŜwietlony komunikat (patrz Rysunek 96), 

kliknij przycisk OK, aby zamknŃĺ okno komunikatu. W takim wypadku 

archiwizacjň dziennika operacji musisz wykonaĺ p·Ŧniej lub poprosiĺ 

wszystkich uŨytkownik·w o zamkniňcie programu. 
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Rysunek 96. Okno komunikatu 

4. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Archiwizacja dziennika operacji  

(patrz Rysunek 97). OkreŜl datň granicznŃ archiwizacji - zostanŃ 

zarchiwizowane wpisy z dziennika operacji, kt·re zarejestrowano do tej daty. 

Nastňpnie kliknij przycisk OK. 

 

Rysunek 97. Okno dialogowe: Archiwizacja dziennika operacji 

5. Po zakoŒczeniu archiwizacji dziennika operacji na ekranie pojawi siň 
komunikat (patrz Rysunek 98), kliknij przycisk OK.  Wszystkie wpisy, kt·re 

podlegağy archiwizacji, bňdzie moŨna oglŃdaĺ w widoku Archiwum 
dziennika operacji. 

 

Rysunek 98. Okno komunikatu  

5.4.2 Archiwum dziennika operacji 

Widok Archiwum dziennika operacji (patrz Rysunek 99) sğuŨy do przeglŃdania 

zdarzeŒ dziennika operacji, kt·re wczeŜniej zostağy zarchiwizowane. Zdarzenia 

w archiwum  dziennika operacji sŃ prezentowane na liŜcie w ukğadzie: 
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Data rejestracji, 

Nazwa operacji,  

Login uŨytkownika, kt·ry pracowağ z programem, 

Identyfikator pğatnika, w kontekŜcie kt·rego zaszğo zdarzenie (jeŨeli 

zdarzenie zaszğo w kontekŜcie pğatnika), 

Szczeg·ğy, 

Opis zdarzenia. 

Klikniňcie na nagğ·wku kolumny powoduje sortowanie danych wedğug tej 

kolumny. W widoku tym dostňpny jest r·wnieŨ filtr umoŨliwiajŃcy 

wyszukiwanie zdarzeŒ. 

 

Rysunek 99. Okno obszaru roboczego: Archiwum dziennika operacji 

5.5 Obsğuga bazy danych  

 

Wszystkie dane programu przechowywane sŃ w bazie danych. Program 

umoŨliwia wskazanie istniejŃcej bazy danych MS ACCESS lub MS SQL lub 

utworzenie nowej za pomocŃ Kreatora poğŃczenia z bazŃ danych. 

Skonfigurowanie poğŃczenia z bazŃ danych jest warunkiem rozpoczňcia pracy z 

programem.  
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F 
Uwaga!  

Aby po instalacji programu PĞATNIK wersja 10.02.002 pracowaĺ z bazŃ 

utworzonŃ w kt·rejŜ z poprzednich wersji programu, naleŨy wykonaĺ konwersjň 

takiej bazy. Konwersja bazy jest wykonywana podczas pr·by pierwszego 

ğŃczenia siň z bazŃ utworzonŃ w poprzedniej wersji programu lub podczas pracy 

kreatora ğŃczenia z bazŃ danych. W trakcie konwersji bazy danych MS SQL 

Server konieczne jest podanie loginu i hasğa uŨytkownika systemu MS SQL 

Server, kt·ry ma uprawnienia administracyjne (np. uŨytkownik Ăsaò). 

 

5.5.1 Tw·rz bazň danych Microsoft Access  

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

1. Uruchom program PĞATNIK i zaloguj siň jako administrator programu. 

2. Z menu Administracja  wybierz polecenie Ustawienia bazy danych. 

3. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Ustawienia bazy danych (patrz 

Rysunek 112) ï kliknij na przycisk ZmieŒ. 

4. Po uruchomieniu funkcji na ekranie pojawi siň okno dialogowe Kreator 

poğŃczenia z bazŃ danych  (patrz Rysunek 100) ï wybierz opcjň Utw·rz 
nowŃ bazň danych i kliknij przycisk Dalej. 

 

Rysunek 100. Okno dialogowe: Kreator poğŃczenia z bazŃ danych 

5. W nastňpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 101) ï wybierz typ bazy danych 
Microsoft Access, a nastňpnie kliknij przycisk Dalej. 

 

F 
Tworzenie bazy Microsoft SQL Serwer zostağo opisane w rozdziale 5.5.2 

Tw·rz bazň danych MS SQL. 
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Rysunek 101. Okno dialogowe: Kreator poğŃczenia z bazŃ danych ï Wybierz typ bazy 

danych 

6. W kolejnym kroku kreatora kliknij przycisk PrzeglŃdaj i wskaŨ lokalizacjň, 

wpisz nazwň zakğadanego pliku bazy danych oraz kliknij przycisk Zapisz, 

a nastňpnie podaj hasğo, kt·re bňdzie wymagane kaŨdorazowo podczas 

ğŃczenia siň z tŃ bazŃ (patrz Rysunek 102).  

Kliknij przycisk Utw·rz, aby utworzyĺ nowŃ bazň, przeprowadziĺ test jej 

poprawnoŜci i ustawiĺ jŃ jako bazň aktywnŃ. 

 

F 
Uwaga!  

Hasğo, kt·re podağeŜ, bňdzie wymagane przy kaŨdym poğŃczeniu z bazŃ, dlatego 

koniecznie musisz je zapamiňtaĺ. 

W podawanym haŜle do bazy MS ACCESS nie naleŨy podawaĺ znak·w 

polskich i specjalnych ( - / \ + ). 
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Rysunek 102. Okno dialogowe ï Kreator poğŃczenia z bazŃ danych  

7. JeŨeli tworzenie bazy zostağo zakoŒczone pomyŜlnie, to po poprawnym 
nawiŃzaniu poğŃczenia z bazŃ danych program automatycznie przechodzi do 

Rejestru pğatnika. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Rejestr pğatnik·w, 

jeŨeli w bazie nie ma jeszcze danych Ũadnego pğatnika, zostanie uruchomiony 

kreator tworzenia nowego pğatnika, kliknij przycisk Dalej i postňpuj zgodnie 

ze wskaz·wkami kreatora. 

8. Poprawne rozpoczňcie pracy z pğatnikiem nie jest moŨliwe bez uzupeğnienia 
danych w kartotece pğatnika. Dane pğatnika moŨna wprowadziĺ manualnie 

(patrz rozdziağ 6.2.1 Manualne wprowadzanie danych pğatnika). 

5.5.2 Tw·rz bazň danych MS SQL 

Funkcja sğuŨy do utworzenia nowej bazy danych na serwerze baz danych MS 

SQL Server. Tworzy ona nowŃ bazň oraz domyŜlnego uŨytkownika na 

wskazanym przez uŨytkownika serwerze, umoŨliwiajŃc rozpoczňcie pracy bez 

koniecznoŜci dodatkowej konfiguracji serwera.  

Bazň danych moŨna zağoŨyĺ na jednym z serwer·w: 

SQL Server 7.0 z Service Pack 4 lub wyŨszym, 

SQL Server 2000 z Service Pack 1 lub wyŨszym, 

SQL Server 2005 lub SQL Server 2005 Express Edition, 

SQL Server 2008 lub SQL Server 2008 Express Edition, 

SQL Server 2012 lub SQL Server 2012 Express Edition, 

SQL Server 2014 lub SQL Server 2014 Express Edition, 

SQL Server 2016 lub SQL Server 2016 Express Edition, 

SQL Server 2017 lub SQL Server 2017 Express Edition. 

 

F 
Uwaga!  

Aby utworzyĺ bazň danych umoŨliwiajŃcŃ poprawnŃ pracň programu,  SQL 

Server musi pracowaĺ w systemie ze stronŃ kodowŃ 1250 i polskimi 

ustawieniami regionalnymi. DomyŜlnym jňzykiem bazy danych powinien byĺ 

jňzyk polski. 



 

 114  Dokumentacja  administratora   

F 

Uwaga!  

PoğŃczenie programu Pğatnik z bazŃ danych MS SQL moŨe siň odbyĺ przy uŨyciu 

sterownika SQLOLEDB lub MSOLEDBSQL.  Sterownik SQLOLEDB nie jest juŨ 

obsğugiwany przez producenta Microsoft i zaleca siň zastŃpienie sterownika 

SQLOLEDB sterownikiem MSOLEDBSQL. Nowy sterownik Microsoft 

MSOLEDBSQL obsğuguje  ğŃcznoŜĺ z SQL Server od wersji 2012 wzwyŨ w standardzie 

TLS 1.2. 

 

SQLOLEDB - wybierz, jeŜli uŨywasz serwera MS SQL 

w wersji niŨszej niŨ 2012.  

 

MSOLEDBSQL - wybierz, jeŨeli Tw·j serwer MS SQL jest 

w wersji 2012 lub wyŨszej. 

  

 

 

Aby utworzyĺ bazň danych: 

1. Uruchom program PĞATNIK i zaloguj siň jako administrator programu. 

2. Z menu Administracja wybierz polecenie Ustawienia bazy danych. 

3. Na ekranie zostanie wyŜwietlone okno Ustawienia bazy danych (patrz 

Rysunek 112) ï kliknij na przycisk ZmieŒ.  

4. Po uruchomieniu funkcji na ekranie pojawi siň okno dialogowe Kreator 

poğŃczenia z bazŃ danych  (patrz Rysunek 103) ï wybierz opcjň Utw·rz 
nowŃ bazň danych i kliknij przycisk Dalej. 

 

Rysunek 103. Okno dialogowe: Kreator poğŃczenia z bazŃ danych  

5. W nastňpnym oknie kreatora (patrz Rysunek 104) wybierz typ bazy danych 
Microsoft SQL Server, a nastňpnie kliknij przycisk Dalej. 

 

F 
Tworzenie bazy Microsoft Access zostağo opisane w rozdziale 5.5.1 
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Rysunek 104. Okno dialogowe: Kreator poğŃczenia z bazŃ danych ï wyb·r bazy 

6. W kolejnym kroku kreatora wybierz z listy nazwň serwera, na kt·rym chcesz 

utworzyĺ bazň, lub wprowadŦ jŃ samodzielnie. WprowadŦ nazwň, kt·rŃ 

chcesz nadaĺ tworzonej bazie (patrz Rysunek 105), i kliknij przycisk Dalej. 

F 
Uwaga!  

W nazwie tworzonej bazy danych nie moŨna uŨywaĺ znak·w diakrytycznych 

(np. ł, Ń, Ć, itp.) oraz niekt·rych znak·w specjalnych (na przykğad ; ), dlatego 

po wprowadzeniu takiego znaku przycisk Dalej zostaje wyszarzany i 

niedostňpny. 

 

 

Rysunek 105. Okno dialogowe: Kreator poğŃczenia z bazŃ danych  


















































































































































