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Nr rei. 6674

I Wstep

dJednym z wainieljszych czynnikdw prawidlowego funkcionowania kaidel]

organizacji Jjest szeroko rozumiany przepivwe informacii cemyli w jaki sposoéb

prowadzona Jjest dziatalnodd administracyino-biurowa.

Frace administracyino-biurowe moina podzielid na siedem podstawowych

CEynnosci:

1.

AWwoD

Pisanie (listy, raporty i inne tege rodzaju dokumenty)

Powielanie (kopie kalkowe, ksero, fotokopie)

Wykonywanie obliczer arvimetycznych

Sprawdzanie (sprawdzanie wykonanych obliczen oraz pordwnywanie kopii z
orginatami).

Segregowanie i klasyfikowanie {klasyfikowanie wszystkich rodzaidw infor-
macii i uporzadkowanie ich wg ckredlonego porzadku bowiem tylko uporzadio-
wana informacia przedstawia sobg wartosd).

Gromadzente 1 indeksowante {(czynnosci wykonywane po segregowaniu i klasy-
fikowaniu, majace zapewnic latwe zapamistywanie i wyszukiwanie stosownych
dokumentow (niezbedne Jjedli organizacia ma dziatad skutecznie).
Komunikac ja {przekazywanie i odbieranie informacii/instrukcii siownych
pisanych w ramach organizacii jak i z/do otoczenia, w ktédrym organizacia
dzialal.

Aby przepiyw informacii byl szybki i prawidiowy musi by¢ on oparty na

integracii trzech podstawowych technologii: przetwarzania informacii w

oparciu o bazy danych {(iatwosd i szybkosd wykonywania obliczen, latwodd

wyszukiwania danych, ich przechowywania oraz prezentacii w rdéinych prze-

krojach informacyinych), przetwarzania tekstdw (tatwosd przygotowywania

umow, aneksow, protokolidw rozbieinosci, listdw i innych tego rodzaju doku-

mentdw przy wykorzystaniu standardowych nagiowkiow 1 paragrafdw wystepuigcych



< Nr rei. 6474
w kazdym rodzaiu tych dokumentdw) oraz komunikaclii {(sieci komputerowe,
poczta elektroniczna, telefon, telex, fau...).

Niniejsze opracowanie zaimuje sie tylke niewielkim wycinkiem wyze]
wymienionych zagadnie@,a mianowicie rautomatyzowaniem pewnych czynnosci
arytmetycznych oraz uproszczeniem przygotowywania papierowych nosnikow tych
informacii, ktdre sg powtar:aine a jednoczesnie czasochionne. Przedstawione
s propozycie zardwno rozszerzenia moiliwogci systemdw juz funkcionuigcych w
PIAF jak i1 wprowadzenie nowych.

Realizacia przedstawionych w opracowaniu prapozycji'wymaga wykonania
dodatkowego oprogramowania uzythkowego.

Uwrgledniajac to, iZ forma wiekszodci dokumentdw proponowanych do tworzenia
komputerowego spelnia swe podstawowe funkcie (odpowiada wymogom aktualnie
obowigzuigch przepisdw oraz uwzglednia przyzwyczaienia pracownikiow)

proponuje sie utrzymanie ich dotychczasowed postaci.

(



-
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Nr rei. 44674

I PFPPDZYCJE W zakresie komputerowego tworzenia dokumentow
W chwili ohecnei mozliwe jest podiecie nized wymienionych dziatan.
W seke jach techniczno—-ekonomicznych osrodkéw merytorycznych oraz
komorkach administracyjnych dysponujgcych kRomputerami po
zainstalowaniu na tych komputerach wycinkowych kartotek oscbowych (z NM)
mozliwe bedzie:
1. podsumowanie czasu pracy z kart zegarowych poszczegdélnych pracownikiow
oraz wykonanie wydruku {(zardwno dla potrzeb komdrek organizacyinych jak i
dla NM) miesiecznego rozliczania czasu pracy.

Korzyécis

eliminacia recznego rozliczania kart zegarowych
- likwidacja pisania na maszynie listy pracownikéw danej komérki organi-
zacyinei i danych o godzinach przepracowanych i nadpracowanych w
danym okresie rozliczeniowym
- moiliwost rezygnacii z pisania korespondentek przez pracownikéw o
godzinach nadliczbowych
~ moiliwost posiadania przez dang komérke organizacying danych o bilansie
crzasuy pracy poszczegOlnych pracownikéw (narastaigco)
- zaniechanie prowadzenia ewidencii zeszytowe]
2. drukowanie list premiowych pracownikéw (premia uznaniowa)
korzysci:
- likwidacia pisania na maszynie listy pracownikdw danej komdérki orga-
nizacyinel z wyszczegdlnieniem przyznanej premii
- mozliwosc latwego i szybkiego uzyskiwania informacii (bez kaidorazowego
przeliczania na kalkulatorze) danych o przyznanych premiach w rozbiciu
na paszczegolnych pracownikow (i pracownie w przypadku odrodkdw

merytorycznych) N
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S« drukowanie list proponowanych zmian skiadnikdw wynagrodzen # przypadku
pgélne) regulacii piac
Korzyscis
- likwidacia pisania na maszynie listy pracownikdw danej komdrki organi-

zacyinel z wyszczegblnieniem poszczegdlnych skiadnikdw wynagrodzen
- mozliwosc szybkiego uwzyskiwania informacii o nominalnych zarobkach
poszczegdlnych pracownikow (grup pracownikow) w réinych okresach

W Rachubie moé}iwe bedzie worowadzenie:

1. wydruku dla Banku polecenia przelewu pieniedzy na konta osobiste pracow—
nikdw (Oddzial Banku, nazwisko imie pracownika, numer konta osobistego,
kwota) z konta PIAF

2.'za5tapienie komputerowym wydrukiem recznie prowadzonych kartotek zarobkdw
pracownikow dotyczacych wypiat danego pracownika (w rozbiciv na skladniki)
oraz podstawy tych wypiat w rozbiciu na poszoczegdlne miesiace -

(Zaigcznik 3) wydruk opcionalny w ciggu roku, cbowiazkowy na koniec rokw)
Korzvyécis
likwidacja podwdinego prowadzenia zapisdw (w komputerze i na papierze)

W Sekc jach techniczno-ekonomicznych osrodkdéw merytoryeznych moiliwe

bedzie uzyskanie:

1. wydruku harmonograméw (Zaigcznik 1) i kalkulacji zleceh (Zatacznik 2) po

® wdrozeniu w sekcjach systemu kontroli zlecen (z NF) wraz z modulem
kalkulacyinym {opracowanym na potrzeby 0AP-7)
Korzysci:
- ulatwienie i preyspieszenie prac sekcii techniczno-ekonomicznych w
zakresie przygotowywania kalkulacii nowych zlecen oraz przelicrania
zlecen juz funkcionuigcych

- biezgca, szybka informacia o prowadzonych zleceniach w danym ogrodku
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mervtorycznym w réznych przekroiach informacyinych
2. wydruku miesiecznego faktycznego obcigzenia zlecen
Korzyécis
- bieigca informacia o faktycznym obrigzeniu poszczegélnych
zlecent w poszczegélnych miesiacach lub w diuiszych okresach czasu z

z mozliwoscig rozbicia na poszoczegdlne oscby, pracownie lub zespotly

3. wydruku zestawienia dotyczgcego deklarowanego przerobu netto z uwzglednie—

niem faktycznie przepracowanych roboczogodzin oraz automatyczne przeli-

cranie go wediug zadanych wskainikdw.
Gidwna korzyécia bedzie zmniejszenie pracochlonnosci i czasochionnosci
przygotowania takiego zestawienia.

W Kadrach moiliwe bedzie:

1. uzyskanie wydruku informujacego o zmianie przystugujacei wysokosci dodatku

stazowego w powigzaniu z systemem kadrowym eksploatowanym w NM)

2. opracowanie bazy danych przepisdw zewngtrznych i wewngtrznych reguluiacych

dziatalnosc Instytutu oraz systemu jej obstugi

Korzyscis

~ tatwe i szybkie wyszukiwanie poszczegélnych przepistw oraz ich zmian
w roznych przekrojach informacyinych (np. tematycznych: przepisy
reguluiace sprawy placowe, priepisy dotyczace finansowania...)

- latwe przygotowywanie zaktualizowanych przepiséw wewnetrznych iak
rowniez zwigkszenie ich "czytelnodci" (rezygnacia z przesylania
poszczegolinym komdrkom organizacylinym pliku przepisdw od momentu ich

opracowania wraz z koleinymi aneksami na rzecz ostateczned wersii)
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Dia komputerowei redakcii 1 emisji dokumentdw, ktdre nie mogg byd
tworzone za pomopcy systemow uzytkowych wdrofonych w FIAF, niezbedne dest
zastosowanie specializowanego oprogramowania do przetwarzania tekstow.
Oprogramowanie to powinno byd dostepne na kaidym komputerze w FIAR,

Fo zainstalowaniu sieci komputerowei mozliwe bedzie rozsyianie dokumentdw
opracowanych przy pomocy wyzel wymienionego oprogramowania do zgdanych
adresatduw,

Froponuie sie zastosowad wyisl wymienione oprogramowanie do grup dobkumentdw
{w ktdrych mozna wydzielid standardowe nagitdwki i paragrafy) takich dak:

-~ UmoWY

f

aneksy
- protokoly rozbieznosci

- polecenia przelewy (zatacznik 4) dla odbiorcy Jdako zalacznik do faktury.

Froponuie sie zainstalowanie specializowanego modemu PE-FAX, ktdry umozliwia
uzytkownikowi tworzenie na komputerze komunikatdw, ofert a nastepnie po prze-
ksztalceniu w kod zrozumialy dla faxu wysianie ich przez standardowe linie
telefoniczne do innego faxu {(innego uzytkownika)l.

FC~FAYX umozliwia réwniez rejestrowanie przychodzacvyoch komunikatdw oraz ich

drrukowanie.

éu_ﬂ./w'e &0 '
Aby komputer w peini emulowallfax’wolnostoigcy powinien bycd wyposaiony w

podainik 1 écaner dokumentdw generowanych zewnetrznie (nie komputerowol.
Ohecna generacia FC-FAX dziala w tle nie przeszkadzaigc w bieZacej pracy
uzytkownika z komputerem.

PO-FAX eliminuje wiekszost ograniczen wolno stojacego faxu w zakresie
maksymalned liczby pamietanych numerdw faxow, "zaniedbanych" operacii,

opdznionych transmisii iip.
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PC-FAX moZe byd substytutem w przypadku gdy poigczenie telekomunikacyine
Jest niemozliwe lub trudne w realizacii.
PC-FAX moze skutecznie dzialad w sieci lokalnei (z Jednym Faxem moZe wspoi-
pracowad wielu uiytkownikdw sieci bez anagazowania w przygotowywanie komuni-
katdw pracownikdw obsiugi faxul) oraz z poczta elektroniczna.
PC-FAX jest bardzo skuteczny, gdy choe sig przekazywad dane do komputera

e

gidwnego {operacja ta moie byl catkowicie zautomatyzowana & tym samym nie
“
wymagajiaca interwencii uiytkawnika)

Po rainstalowaniv sieci komputerowei mozliwe bedzie podigcie drialan dla

BOINTE w zakresie opracowania systemu obsiluguigcego baze danych konferenclii,

i
1]

sgkoled i kursdw {tytul, zakres matyczny, termin, koszi...}.

{w przypadku obiecia sisciz wszystkich komdrek meryiorycznych):

[=n

Korzvyséc
- bezpogredni dostep do wyzeld wymienionych informacii przez wszystkich
pracownikow

- eliminacia tworzenia kopil dokumentdw na wyield wymieniony femat i rozsylanie

ich do poszozegolnych komdrek merviorycznych

- mozliwosdd prowadzenia roinego rodzaiu statystyk dotveoczacych korzystania

pracownikiw ze szkoled, udzialu w konferencjach itp.



III | jteratura
Zainteresowanym zagadnieniam:i automatyzacii prac administracyino-

biurowych i tworzeniem automatycznego biura czyli biwra przysziosci propo-—

[

nuie sie zapoznanie z nastepulacs literatura:

1. Flanning +or the office of the future

2. Planning for electronic mail

3. Flanning for word processing

4. Planning +or telecommunications

2. Flanning for office microcomputers

. Planning for information handling

autorstwa Allan Simpson wydanych w Gower Publishing Company, Gowsr House,
Crott Reoad, Aldershot, Hants, GUIL ZHR

oraz:

7. E. £ Eyre; "Office Administration”, MacMillan Education Ltd, 198%9.

8. Fishman; E. King "Fax User®s [uide", Heinemann Newtech, 1990.
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HARNONOGRAY TEMATU: “Wybor | inst.cprogram.do obalugl prac laborat., nauk,-bad.oraz wybor | cprac.szorow dokumentow stosowanych do tych prac w PIAP.Wybor oprogramow, .
stanowiacy zalacznik do zlecenia nr 51237 (umowy nr 443/E2B0 § z dnia 91,05.01

Strona 1
:;p, i Mroetapu | Hyszczegolnienie etapu i Wykonawcal Termin zak.! Bynagrodzenie |
: '
; i IHykonane i Sfé}f)(ﬁﬂ(i;
) :
; i 2} Przeglad oprogramow,operujacego polska czcionke, z punktu widzenia kryteriow cpracowanych w et.l. T P9L0LE 28 500 (0 ; R
: ' : i 1 ; 1
; 2 ; 3 ; Wybor dostawcy, zakup i instalacja oprogramowania, : e ; 91.07.31 ; 17 000 000 ;
: ' : ; ; : '
; 3 : § ; Hybor 1 opracowanie wiorow dokusentow cenerowanych kosputercwo. ; e ; 91.07.31 ; 16 (00 000 ;
: : : ) ; : :
; i i’ 3 ; Szkolenie wytypowane] grupy pracosnikow W zakresie stosowania w/w oprograsowania, ; P ; 91.09.30 ; 40 GO 000 ;
: : ; ; : : :
; I : HIIRE ; Rozeznanie meted stosowanych dia echrony sprzetu komput.przed “wirusam . Instalacja w laborab.PIAP i szkolenie uzytkosnikow wybranego oorogramowania. ; 1 ; 91.08.31 ; 10 212 600 ;
: 1 ; : : : )
; & 5‘ 7 ; Upracowanie biblioteki matematycznej w wersji do systemu cperacyineqn czasu rzeczywistego ; P : 71.08.31 ; 12 060 200 ;
; :
; Jgoles i 1’22?12!}0{1‘

Kierounik Iakladu Kierounik Dzialu Planosania byrektar

LI I Y B I N | . T s 3 2 3 8 2z oz e o8 v B 't vz 2 3 8 ¥ E t ® 3 3

Zaotocznik A



Elementy ceny usownej: "lybor | inst.oprogras.do cbelugl prac laborat., nauk.-bad.oraz wybor i oprac.wzoros dokusentow stosowanych do tych prac w PIAP.Wybor oprograeow..”

stanowiace zalacznik do zlecenia nr 51237 (umowy nr 43/E280 ) 2 dnia 91,05.01

Strona |
i i iKoszty zak. {wyd.}! Koszty ogolpe | H : i g i lysk od pozycii | ilaplata za prawa | i
H g iPracochl. # rob/hi i i Inne koszty i Koszty uslug  © Haterialy iKoszty dodatkowe | Razea e Razea ipatent. wg § B p. 34 Razen '
i etapu  iStawkanath {Zlodpoz. 2 i Yodpon 2 | bezposrednie | obcych : bezposrednie  lurzadzen i apara-i pozycje 2-8 1 Z,3,45,7- 0% pozycie 9- 10 | lub A R VA
i iWynagrodz. bezp. | Kwota i Kuota i {delegacje itp.)i i itury specjalpej | : - 0l iKoordynac ja dla WPi |
i 1 H 2 : 3 ; 4 H 5 ! b i 7 i 8 i ? H 10 : i i 12 ] 13 H
1 Wykonane | 100 i i i i H } i H ] i H !
i H - H - i - : H : ; ' 5 000 000 | i 5000 000 ! H 5 000 000 1
4 H 2 000 060G | 1 380 000 | 1 620 000 | H i H H H H H H '
i 24 o0 4 : i i i i ! ; H H i ]
H i 20 000 | L a1 : i : H 28 300 000 | i 28 500 000 | : 28 300 000 §
i i 11 400 600 1 7 86 000 | 9 234 000 i i i ! H H H i !
H I 2004 : i i H H i i : i i ]
H : 2000 1 81 8t i H 3 000 000 | 2 000 000 3 H 17 000 000 | H 17 000 600 | : 17 000 000 |
i i 4 000 000 | 2 750 000 | 3 280 000 i H i H i i H i H
i L 200 1 H i H ' H H i H H i :
i ! 20000 5 &1 i i H i H 10 000 000 | i 10 000 000 | i 10 000 000 1
H H 4 000 000 1 2 760 060 1 3 250 000 1 : ] H H H H i H H
: 3 809 3 i i H i i ! i H H : H
i ; 2 000 | L 811 H i H H 40 000 000 ; 40 000 000 : 40 000 000 1
: i 16 000 000 11 G40 000 1§ 12 950 000 | : ! i ] i i : H d
' b/TRE | 149 | H ' H i ; i : i H H :
i i 20 000 84 a i 1000 600 § i 2 000 000 i 10 211 400 4 400 10 212 000 4 i 10 212 000 |
: ; 2 980 000 BT 800 ) 2 #3 80O | : ! ! H i : i H :
H 71 240 1 H i H H ! i ! i H H H
H H 20 000 1 LY 8l i i H H 12 000 400 i 12 000 000 § ; 12 000 000 |
: : 4 800 000 332 500 1 3 888 000 | ' : i i i : H i H
{ Dogolem 2291 H H : i ] i i : H i H
i : - H - : - i 1000 000 | 5 000 000 | 4 000 000 H 122 711 600 H 122 712 000 | H 122 712 000 3
' ] 43 180 000 | 30 935 800 3 36 593 BOO 1 ' i : i i H H | i
Iksagi: ¥ pozycii 7 i 8 katkulacii nalezy uwzgiednic wydatki w 21 jesli § 7 p. 2 uposy ma zastosowanie

Kierownik Iakladu Kierownik Dzialu Planowania byrektor

Zatpeznik 2
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Stron 1S
Nr rei. 4474
KARTOTEKA WYNAGRODZEN zarok

Nr pracownika Nazwisko, imie

‘Skiadniki ! Dkres/komorka organizacyina ! Razem!
i | S, i t
! ! i/kom 2fkom Y E/kom ' 4/kom Vo &/kom Vb7 kom v 7/7kom Vo 8/kom P 9/kom V10/kom Y ii/kom i2/7kom ! !
! skiadniki z kartoteki ;
‘skiadnik 1 ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
! " ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
! " ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
! N ! ! ! ! ! J ! ! ! ! ! : ! !
‘skiadnik n ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
H 1
! sktadniki z podstawowej listy platniczej !
'sktadnik 1 ! ! ! ! ! ! ! ! ! J ! ! ! !
! " ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
! " ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
! N ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
‘skladnik n ! ' ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
i - o [ H
! skiadniki z dodatkowych list ptatniczych: lista 1 ... listan !
‘skiadnik 1 ! ! ! ! : ! ! ! ! ! ! ! ! !
! " ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
J " ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
! " ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
‘sktadnik n ! ! ! ! ‘ ! ! ! ! ! ! ! ! !
[ R—— i
! razem lista podstawowa i dodatkowa (w zakresie skiadnikdw z listy podstawowed) !
‘skladnik 1 ! ! ! ! ! i ! ! ! ! ! ! !
! " : ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! i f !
! " ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
! " ! ! i ! ! ! ! ! ! ! ! f ! !
‘skiadnik n ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !

i

Zalacznik
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2 FPOLECENTIE PRZELEWU D ’

W ciefrar rachunku . Na dobro rachunku

Nazwa diuinika: Nazwa wierzyciela:s
Y
o

w {Banku): w {Bankul:

N r—ku Mr or—ku

Data realizacii: Fwota zt.

Data zapiaty:

s

t
if

Tytuiems: Stempel Banku

Zatgcznik 4



Dodatek A
Nr ref. 6674

KADRY WYKAZ BILANSU CIABU PRACY w/g Zakladow 21.08.09  Strona 1
ZAKLAD DW
NR EW NAZWISKD I IMIE DATA BILANS {(godz.min)
1278 DOMANSES EWA F1.07.07 ~%. 30
i FOWALSKI ADAM 21.07.030 0. —30
2 LANGER RYSZARD F1.07.05 2. 15
3 MROZ BOLEK §1.07.05 -9. 30
4 NOWAK JAN 91.07.05 4. 40
3 STOKLOSA JAN F1.07.05 -99%. 10




Dodatek B

Nrrej. 6 674

KADRY WYKAZ PLAC w/g Zakladow G1.08.09 Strona 1
IAKLAD BOI STANOWISKD Tokarz 1010-392
PLZAS STA DFUN DSFE DOKT BRYG INNE
NREW NAZWISKO I IMIE FKIE FSFE GLWY FREM RAZEW
2 ADAMCZEWSKI A. 10000 o% 100000 100000
1780000 89000 100000 100% 3949000

17 FIKUS A. 20000 20% 20%
3260000 712000 4984000
18 GRACZ A. 10000 10% 100000
1780000 178000 2058000
ROI Slusarz 1010-394

12 DUDA A. 10000 10% S04
1333000 133500 100000 2236000
BOI Szlifierz 1010395
13 EDEI_MAN A. 10000 20% 0% 100000
890000 178000 1613000
BOI Hydiraulik 1010-501
3 BOALCEROWICZ A. 10000 10% 1006000 100% 100000
1780000 178000 100000 1004 5818000
BOI Ispektor BHF 2058-775
1111 CZEKALBKI A. 1000000 1074 100000 100000 100000 100000
100000 100000 100600 1004 2700000

12125000 1568500 00000 100000 100000 FA04500 SO0000

00000 100000 4540000

BOT etatow: &£.25 sr, placard 737 280 z1 23 358 000

12125000 15468500 J00000 100000 100000 ZE04500 SOO000

400000 100000 4550000

OGOLEM etatow: 5.25 sr. placa:3 737 280 :z1 23 358 000




pDodotek C

Nr rej. 664

PRZEMYSEOWY INSTYTUT
AUTOMATYKI i POMIARCOW

MERA-PIAP Warszawa 1991.06.01
Nr ew. B74 Fan mgr Jderzy Korona
Asystent
0AP

Z dniem 1991.06.01 przyznaie Panu dodatek za
wystuge lat w wysoknodci 11 % uposaZenia zasadniczego

missiscznie.

Dyrektor

doc. dr ing. Stanislaw Kaczanowski
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ZESTAWIENIE ZBIORCZE PRZEROBU

. Dodatek F

N ref. 6674

NETTO /W TYS./ DLA POTRZEB NALICZANIA
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