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1) Do czego stuzy WinRCP 3.0?

1) Do czego stuzy WinRCP 3.0?

Oprogramowanie W/nRCP 3.0 jest programem wspomagajacym
rozliczanie czasu pracy na podstawie danych pochodzacych
z rejestracji wejs¢ oraz wyjs¢ pracownikéw wykonanych
w czytnikach. Program powstat jako uzupetnienie oferty firmy HSK
Data Ltd, zajmujacej si¢ produkcja i sprzedaza czytnikow Kkart
identyfikacyjnych (indukcyjnych, zblizeniowych, magnetycznych,
chipowych), tablic obecnosci, zegarow MaxiClock, koncentratoréow
MUX, konwerteréw 485, wielokanalowych kart szeregowych i
innych urzadzen sluzacych do rejestrowania czasu pracy, kontroli
dostepu do pomieszczen, wizualizacji i analizy rejestrowanych
danych.

WinRCP 3.0 stuzy do odczytu i przetwarzania danych
zarejestrowanych przez czytniki rejestracji czasu pracy oraz kontroli
dostepu. Umozliwia analize wejs¢ i wyjs¢ pracownikéw oraz
bilansowanie ich czasu pracy w wybranym okresie. Zawiera réwniez
w sobie elementy systemu kontroli dostepu do pomieszczer oraz
rozliczania zlecen. Z uwagi na swoje przeznaczenie zawiera
minimum informacji kadrowych, potrzebnych do rejestrowania
czasu pracy pracownikéw. Jego zadaniem funkcjonalnym jest
uzupelnienie systeméw kadrowo-ptacowych o rozbudowany system
rejestracji czasu pracy.

Program powstal przy uzyciu generatora aplikacji Magic, ktory jest
jednoczesnie srodowiskiem jego pracy. Zostal zaprojektowany tak,
by pomimo rozbudowanej struktury byl przyjazny dla uzytkownika.
Opcje konfiguracyjne umozliwiaja przystosowanie dzialania do
zr6znicowanych potrzeb poszczegélnych firm.

Podstawowe zadania WinRCP 3.0:

prowadzenie kartoteki danych osobowych pracownikow
kartoteka pozwala zamiesci¢ dane personalne pracownika (imie,
nazwisko, dzial, poziom uprawnieni, okres zatrudnienia,
stanowisko kosztéw, przystugujace i wykorzystane urlopy) oraz
numer karty identyfikacyjnej, dzieki ktorej jest on rozpoznawany
W systemie;
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System Rejestracji Czasu Pracy WinRcp 3.0

umozliwienie okreslania indywidualnych regul rozliczania
czasu pracy

reguly te okresSlane sa za pomoca kalendarzy, ktére zawieraja
informacje o normie czasu pracy, dniach wolnych, $wiatecznych
oraz roboczych o zréznicowanym obowigzkowym czasie pracy;
umozliwia wprowadzenie kalendarzy dla pracy wielozmianowe;j,
brygadowej oraz uwzgledniajacych nienormowany czas pracy;
kazdemu pracownikowi umozliwia tworzenie oddzielnego
harmonogramu pracy , dzieki czemu moga by¢ rozliczani w
spos6b indywidualny, uwzgledniajacy ich zasady zatrudnienia
i charakter pracy;

szczegblowa analiza rejestracji

analize umozliwiaja szczeg6towe wydruki karty pracy, statystyki
nieobecnosci oraz bilanse czasu pracy, ktére mozna utworzy¢ za
dowolny okres; bilans obejmuje sumy zaewidencjonowanych
godzin czasu pracy, nadgodzin, spdZnieni oraz absencji;

kontrola dostepu oraz monitorowanie obecnosci pracownikéw
na terenie firmy

wspolpraca z tablica obecnosci; mozliwosé sterowania zamkami
elektrycznymi i urzadzeniami alarmowymi; nadawanie
uprawnien kazdemu pracownikowi identyfikowanemu poprzez
karte; szczegbétowa kontrola wejs¢ i wyjsé rejestrowanych przez
kazdy czytnik wchodzacy w sklad systemu oraz monitorowanie
przebywania pracownika w pomieszczeniach chronionych;

rejestracja zleceh wykonywanych zadan

przypisanie i skonfigurowanie okreslonych czytnikéw do
rejestrowania zleconych zadan umozliwia rozliczanie czasu pracy
w podziale na rodzaj wykonywanych czynnosci;

tworzenie raportow

pelna gama raportéw umozliwia analize rejestracji, obecnosci,
nieobecnosci i spéznienn za dowolny okres dla wybranych
pracownikow;

wyswietlanie komunikatéw na czytnikach

ustawienie funkcji obstugi wyswietlania komunikatow w
czytnikach umozliwia podawanie z programu informacji o
wartoSci bilansu godzin, czasie przepracowanym, wymaganej
normie czasu pracy, czasu obecnoéci, bilansie sumarycznym oraz
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nazwisku i imienia posiadacza karty (funkcja ta wymaga
wspoéldziatania z dodatkowym oprogramowaniem SerwerRCP);

eksport oraz import danych

eksport oraz import danych umozliwia pelna wspotprace
programu WinRCP z zewnetrznymi programami kadrowo-
placowymi, eksportowane sa informacje o bilansie czasu pracy,
nieobecnosciach,  rejestracjach, import dotyczy danych
osobowych  pracownikéw, nieobecnosci oraz wyjatkéow
kalendarzy

obstuga czytnikéw RCP i KD

program zawiera pelng wbudowana obstuge czytnikéw czasu
pracy oraz kontroli dostepu, obstuga czytnikéw jest
dwukierunkowa, umozliwia zaréwno wprowadzanie nowych
parametréw pracy jak i odczyt aktualnych ustawien czytnika,
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2) Jak korzysta¢ z podrecznika?

Podrecznik uzytkownika poprowadzi cie poprzez proces instalacji
oprogramowania, a nastepnie wyjasni jak z niego korzysta¢, aby
w pelni wykorzysta¢ jego mozliwosci, a jednocze$nie maksymalnie
przystosowaé¢ do indywidualnych potrzeb. Podrecznik sklada sie
z trzech czesci:

Czesé I. Podstawy WinRCP 3.0

ta czes¢ podrecznika dotyczy instalacji, konfiguracji
i ogolnych zasad pracy z programem:

ejak zainstalowac program;

ejak skonfigurowa¢ drukarke do pracy z programem;

e jakie sa podstawowe zasady pracy w srodowisku Magic;

e jak skonfigurowac urzadzenia rejestracji czasu pracy;

ejak skonfigurowac program;

Czesé II. Funkcje WinRCP 3.0
ta czes¢ podrecznika jest instrukcja uzytkowania programu:
ejak prowadzi¢ ewidencje pracownikow;
e jak wprowadzi¢ harmonogram pracy pracownikéw;
ejak analizowac¢ rejestracje pracownikow;
e w jaki spos6b wykona¢ bilans czasu pracy;
e jakie raporty mozesz utworzy¢ za pomoca programu;

Czes¢ I11. Informacje Techniczne

ta czes¢ podrecznika zawiera dodatkowe dane techniczne,
m.in.:

e wyjaénienie kodow bledéw zglaszanych przez program;

e struktura podstawowych plikéw programu;

e struktura plikow wymiany danych

e informacje o kartach indukcyjnych;

einformacje o zamieszczonych w programie funkcjach

technicznych;
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3) Konwencje graficzne oraz symbole wykorzystane w podreczniku

3) Konwencje graficzne oraz symbole
wykorzystane w podreczniku

Tabela 1. Konwencje graficzne przyjete w podreczniku.

RCP = Pracownicy = Dane osobowe wybér pozycji menu;
DANE OSOBOWE PRACOWNIKA nazwa okna;

Bilans za okres zakladka okna;
PRACOWNICY DZIALU sekcja okna;

Imie pola;

Koniec (ALT+K) przycisku;

Tabela 2. Symbole wykorzystane w podreczniku.

‘ﬁ informacja, ktéra moze sie przydac, jezeli uruchamiasz program po

raz pierwszy;

informacja wazna, dzigki ktérej mozesz unikngé probleméw lub
zrozumie¢ sposéb dzialania programu, kiedy odnosisz wrazenie,
Ze nie jest on prawidlowy;

© ——m

J informacja uzupelniajaca, dzieki ktérej mozesz lepiej zrozumiec
omawiany temat;

przyklad zastosowania programu lub jego zachowania przy
wprowadzaniu konkretnej konfiguracji;

g czesto pojawiajgce sie pytania;
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4) Skroty klawiaturowe

Ponizej przedstawione zostaly podstawowe skréty klawiaturowe.
Zapoznanie si¢ z tymi skrétami moze usprawnic obstuge programu.

Tabela 3. Skroty klawiaturowe.

Ctrl + F4 zamkniecie aktywnego okna programu;
Alt + F4 zamkniecie programu;
Esc opgszczenie aktywnego okna z zapisaniem wprowadzonych
zmian;
F1 wywolanie pomocy programu;
F2 zaniechanie zapisania wprowadzonych zmian;
F3 usuniecie wskazanego rekordu;
F4 utworzenie nowego rekordu;
F5 wys$wietlenie rozwijalnej listy;
F6 rozwiniecie calego pola;
Alt + Back cofniecie wprowadzonych zmian;
Shift + Del wyciecie zaznaczonego tekstu;
Ctrl + Ins skopiowanie zaznaczonego tekstu;
Shift + Ins Wklejenie zaznaczonego tekstu;
Ctrl+ D powielenie tekstu wprowadzonego w poprzednim polu;
Cl+U wstawienie pustej wartosci;
Ctrl + Home przejscie do poczatku tabeli;
PgUp przejscie do poprzedniej strony;
Up przejscie do poprzedniego rekordu;
Down przejécie do nastepnego rekordu;
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PgDn przejécie do nastepnej strony;
Ctrl + End przejscie do konca tabeli;

Ctrl + M przejscie do trybu modyfikacji;
Ctrl + C przejscie do trybu tworzenia;
Ctrl +Q przejscie do trybu przegladania;
Ctrl+L wyszukiwanie rekordéw;
Ctrl + N wyszukanie nastepnego rekordu;
Ctrl +R wys$wietlenie zakresu rekordow;
Ctrl + K zmiana porzadku wyswietlania rekord6éw;
Ctrl +S sortowanie rekordow;

Ctrl +1 zmiana urzadzenia wyjéciowego;
Ctrl + G uruchomienie generatora raportow;
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5) Dodatkowa pomoc

Podrecznik uzytkownika jest podstawowym, ale nie jedynym
zrodlem informacji dotyczacych dzialania oprogramowania
WinRCP 3.0. Sam program zawiera wbudowany system pomocy.
Jezeli masz watpliwosci lub chcesz poszerzy¢ swoja wiedze, mozesz
nacisng¢ klawisz F1. Na ekranie pojawi sie informacja dotyczaca tego
tematu, w ktorym sie aktualnie poruszasz.

Informacje dotyczace obslugi oprogramowania WinRCP 3.0
uzyskasz réwniez na stronie internetowej www.hsk.com.pl.

Jezeli masz dodatkowe pytania, na ktére nie znalazte§ odpowiedzi
w podreczniku lub serwisie internetowym, mozesz je skierowac
bezposrednio do konsultantéw firmy HSK Data Ltd droga
elektroniczna na adres: info@hsk.com.pl lub telefoniczng pod numer
telefonu 012/638-75-57.
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1. Instalacja

1. INSTALACTA

1.1. Wymagania sprzetowe

Oprogramowanie WinRCP 3.0 pracuje w srodowisku Magic
Runtime 9.4, ktore jest dostarczane wraz z kluczem sprzetowym,
zabezpieczajacym program, instalowanym w porcie drukarki lub
porcie USB.

Program moze pracowa¢é w wersji jednostanowiskowej, ktora
charakteryzuje si¢ bezposrednim podtaczeniem czytnikow do komputera, na
ktérym pracuje program WinRCP. Mozliwa jest takze instalacja programu
w wersji sieciowe]j, gdzie moze wystgpowaé kilka stacji rozliczajacych
pracownikow i co najmniej jeden komputer, do ktérego podpigte sa czytniki
— tzw. koncentrator RCP. Jezeli istnieje kilka koncentratorow zbierajacych
dane, to system taki nazywamy systemem rozproszonym.

W przypadku instalacji lokalnej wymagany jest komputer klasy PC z
procesorem Pentium III wyposazonym w pamieé operacyjng
przynajmniej 128 MB i szybki dysk, z zainstalowanym Windows
98/NT/2000/Me/XP.

Do wstepnej pracy systemu wystarczy okoto 50 MB wolnego miejsca
na dysku. Na ogot jednak baza przyrasta bardzo szybko i tym
samym potrzebuje coraz wiecej miejsca.

Program WinRCP 3.0 nie posiada dotaczonej bazy danych,
natomiast standardowo sprzedawany jest razem z bazami danych
PervasiveSQL Workgroup. W przypadku aktualizacji programoéw
poprzednich wersji WinRCP mozna wykorzysta¢ istniejace bazy
danych Btrieve - wersja 6.15. Program WinRCP 3.0 moze pracowac
réwniez wykorzystujac bazy danych MS SQL oraz Oracle, istnieje
takze mozliwosé jednoczesnej wspélpracy z wiekszoscia innych,
popularnych formatéw baz danych szczeg6lnie w zakresie integracji
z systemami ptacowo-kadrowymi. Do systemu rcp, pracujacego na
dwoch lub wiecej stacjach roboczych zalecana jest architektura bazy
klient-serwer.
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1.2. Instalacja programu

Pelna instalacja sytemu Wi/nRCP 3.0 zawierajaca instalacje
srodowiska Magic, znajduje si¢ na ptycie CD. Instalacja zawiera
wersje lokalng programu rozliczania czasu pracy, przeznaczong dla
systemu operacyjnego Windows 98/NT/2000/XP. Aby zainstalowa¢
program nalezy z menu, ktére pojawi sie po wlozeniu plyty do
czytnika CD-ROM wybra¢ opcje Instalacia WinRCP. Po
potwierdzeniu rozpocznie si¢ proces instalacji programu w wersji
lokalnej. Instalacji sieciowej dokonuja przeszkoleni pracownicy firmy
HSK Data Ltd.

Przed zainstalowaniem systemu nalezy umiesci¢ klucz
sprzetowy HASP dostarczany razem z programem w porcie
drukarki lub w porcie USB komputera (zaleznie od wersji
klucza), na ktérym bedzie uruchamiany program.

@ ——ml

W pakiecie znajduje si¢ dodatkowa plyta CD zawierajaca instalacje
srodowiska Magic. Dla poprawnego dziatania systemu WinRCP 3.0
nie jest konieczna instalacja Magic Runtime, gdyz program

instalacyjny WinRCP 3.0 instaluje wszystkie niezbedne
komponenty.

Po zakonczeniu instalacji nalezy zrestartowaé komputer a
nastepnie zarejestrowaé program. Aby uruchomié program
umozliwiajacy dokonanie rejestracji, z menu startowego
wybierz pozycje Plik (1 Otwérz aplikacje || Rejestracja.

@ ——ml

Po zainstalowaniu system WinRCP 3.0 znajduje sie w podanym
przez uzytkownika katalogu. Standardowo jest to katalog
C:\Program Files\Magic.

Po pierwszym uruchomieniu programu i zalogowaniu na
uzytkownika  Supervisor  nalezy  skonfigurowaé  czytniki
zainstalowane w systemie. Domys$lna konfiguracja programu
zaktada wspotprace WinRCP 3.0z czytnikiem off-line podiaczonym
do portu COM2.

Opis poszczegdlnych plikéw programu zostal zamieszczony
w podrozdziale 15.1. Pliki programu WinRCP 3.0 - str. 244.
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1.3. Konfiguracja drukarki

Program kieruje wydruki na domys$lna drukarke systemu Windows.
Przed wydrukiem jest mozliwo§¢ zmiany na inng drukarke
zainstalowang w systemie , poprzez wyboér w oknie pojawiajacym sie
przed wykonaniem wydruku.

Ponizsza instrukcja dotyczy drukarek drukujacych w trybie
tekstowym.

Aby poprawnie skonfigurowa¢ program do wspétpracy z drukarka,
nalezy ja wprowadzi¢ w oknie DRUKARKI, ktére pojawia sie na
ekranie po wybraniu z menu programu WinRCP opcji Plik =
Zamknij aplikacje a nastepnie po wybraniu opcji Ustawienia =
Drukarki. WinRCP 3.0 korzysta tylko z drukarki oznaczonej jako
Printerl. Tabela 4 zawiera parametry, ktére powinna posiadac
drukarka oznaczona jako Printerl.

Tabela 4. Ustawienia drukarki wspoétpracujacej z WinRCP 3.0.

Nr 1
Nazwa Printerl
Kolejka LPT1

epson.atr - dla drukarki igtowej;

Flik komend lj3.atr - dla drukarki atramentowej lub laserowej;

Plik translacji 1j3 - dla drukarek bez wbudowanych polskich znakéw

Linii liczba linii na strone dla danej drukarki

Struktura kazdej z linii plikéw translacji znakéw Srodowiska Magic
dla drukarek laserowych i atramentowych jest nastepujaca:

kod znaku w standardzie _ kod znaku wysylany do
Windows CP - 1250 drukarki

Zawartos¢ pliku lj3.win:

0xB9=0x61 0xB3=0x6C
0xA5=0x41 0xA3=0x4cC
0xE6=0x63 O0xF1=0x6E
0xC6=0x43 0xD1=0x4E
O0xXEA=0x65 O0xF3=0x6F
O0xCA=0x45 0xD3=0x4F
0x9C=0x73 OxAF=0xb5A
0x8C=0x53 O0xBF=0x"7A
O0x9F=0x7A O0x8F=0x5A
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1.4. Instalacja uaktualnienia programu
WinRcp 3.0

Schemat  postepowania  podczas  instalacji  uaktualnienia
oprogramowania ~ WinRCP 3.0 jest szczegblowo opisany w
informacji dotaczanej do instalacji. Ponizej przedstawiony zostal
ogolny schemat postepowania podczas wykonywania aktualizacji.

wykonaj kopie bezpieczeristwa aktualnie uzywanej
aplikacji;

@ zainstaluj program WinRCP.

przekopiuj pliki bazy danych aplikacji aktualnie uzywanej
do instalowanej;

o ile jest to wymagane, wykonaj konwersje danych zgodnie
z zalaczong instrukcja;

sprawdz poprawnos¢ pracy systemu, zarowno w zakresie
komunikacji z czytnikami, jak i konfiguracji oraz dostepu
do danych; dotyczy to ustawieni, parametréw konfiguracji
® systemu (tryby czytnika, pora nocna, itp.), ustawien
podlaczonych urzadzern oraz grup uprawnieri, a takze
danych ktére byly konwertowane z poprzedniej wersji
programu, np. poprzez poréwnanie iloéci rekordéw ;
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2. Uruchomienie i zamkniecie programu

2. URUCHOMIENIE I ZAMKNIECIE
PROGRAMU

2.1. Jak rozpoczqé prace z programem?

Program WinRCP 3.0 mozesz uruchomic poprzez:
e wybranie ikony programu, ktéra podczas instalacji zostaje
umieszczona na pulpicie (Rysunek 1 - str. 27);

Rysunek 1. Ikona programu.

ewybranie z menu Start systemu Windows opcji Programy
= WinRCP = WinRCP 3.0.

2.2. Kontrola uzytkownika

Informacje gromadzone w programie sa chronione przed dostepem
0s6b nieupowaznionych. Przed uruchomieniem aplikacji program
wymaga zalogowania si¢ przez uzytkownika. Na ekranie pojawia sie
okno LOGOWANIE (Rysunek 2 - str. 27), w ktérym nalezy
uzupetni¢ dwa pola:

& zaloguj X

Parametry logowania

@ Wprowadz nazwe | hasho uzptkownika.

Ll zytkownik: |supewisor

Hasto: |

Ok Al

Rysunek 2. Logowanie.
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Uzytkownik
nazwe/nazwisko / identyfikator uzytkownika programu;

Haslo
hasto dostepu danego uzytkownika do programu;

Po wprowadzeniu uzytkownika i hasta wybierz przycisk OK lub
naciénij ENTER. Uruchomienie aplikacji nastagpi po poprawnym
wprowadzeniu wymaganych parametréw.

Program nie rozréznia w hasle matych i wielkich liter. Hasto
moze zawieraé do 8 znakéw.

@ ——m

Nazwy wuzytkownika i hasta dla poszczegélnych
pracownikéw wprowadza administrator systemu. Po
zainstalowaniu  aplikacji, = rozpoznawani s3  dwaj
uzytkownicy: Supervisor oraz RCP (domyslnie bez hasta).

@ ——m)

2.3. Synchronizacja czasu

Zawsze po uruchomieniu aplikacji pracujacej jako koncentrator
danych , program proponuje wystanie aktualnego czasu do urzadzen
rejestracji czasu pracy (czytnikow, tablic). Celem tej operaciji jest:
edokonanie  synchronizacji czasowej calego systemu
(oprogramowania oraz urzadzen) z czasem systemowym
komputera;
ewykonanie kontroli stanu polaczent z poszczegélnymi
urzadzeniami.

Po wuruchomieniu aplikacji na ekranie pojawia sie okno
USTAWIENIE CZASU (Rysunek 3 - str. 28) zawierajace aktualna
date oraz godzine (pobierang z ustawieri komputera).

m Ustawienie czasu g]

Synchronizacja czasu

18/05/05 Sro 08:59

Wykonaj | [ Aniluj

Rysunek 3. Ustawienie czasu.
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Natychmiast po wybraniu przez uzytkownika przycisku Wykonaj
(ALT+W) system wykona operacje ustawienia czasu w czytnikach.
Przycisk Anuluj (ALT+A) pozwala zrezygnowa¢ z wykonania
ustawien.

Po zakonczeniu operacji na ekranie pojawi sie okno STAN
KANAEOW (Rysunek 4 - str. 29) informujace o poprawnosci lub
nieprawidlowoéciach ~w  komunikacji  pomiedzy  aplikacja
a poszczegdlnymi urzadzeniami. W przypadku poprawnej
komunikacji w polu Stan urzadzenie pojawi si¢ komunikat OK.
Pozostale komunikaty méwiag o btedach w komunikacji (zobacz
rozdziat 14. Kody bltedéw - str. 243).

K stan kanatow E|
MNr | Opis urzadzenia Stan urzgdzenia Diata Czas
1 RCPWyiscie potnocne brarr | Tl Btad caytnika 01/04,/05 Fig 22:11:50 o
2 KD'wejscie biura L Blad caytnika 01,/04/05 Pig 22:11:50
3 KDWWejscie potudniowe Tl Btad caytnika 01/04/05 Pig 22:11:50
4 KD'Wejscie potnocne Tl Btad caytnika 01,/04/05 Fig 22:11:51
5 RCP We-Why biura UC  Blad czytnika 01/04/05 Fig 221151
B RCPWWyiscie potudniowe bre | TI - Btad czytnika 01,/04/05 Fig 22:11:51
7 RCF zlecenia IZ Btad czytnika 01/04,/05 Fig 2211:A1
8 KD Serwerownia L Blad caytnika 01,/04/05 Pig 22:11:52

Rysunek 4. Stan kanatow.
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2.4

Jak zakonczy¢ prace z programem?

Istnieje kilka sposobéw zakoriczenia pracy z programem. Mozesz to
zrobi¢ poprzez:

2.5.

wybranie pozycji X Zamknij z menu sterowania programem
rozwijanym po kliknieciu ikony menu sterowania znajdujacej
sie po lewej stronie paska tytutu;

wybranie skrétu klawiszowego ALT+F4;

wybranie przycisku Zamknij znajdujacego sie po prawej
stronie paska tytutu;

wybranie z menu programu pozycji RCP [ Wryjscie
z programu;

wybranie z menu programu pozyci Plik [1 Wyjscie
z systemu;

Informacja dotyczqca oprogramowania
Magic

Informacje dotyczace programu Magic sa umieszczone w oknie
About eDeveloper (Rysunek 5 - str. 30), ktére pojawia sie na ekranie
po wybraniu z menu programu opcji Pomoc = O systemie.

About eDeveloper 5]

WinRCP 3.0 HSK DATA Ltd

Produkt jest licencjonowany dla:
HSE-DaTA,

S4N: 927433712

Zatadowane moduly

Btrieve- Version 9.4 SP4d-0 09-Feb-2005

ORACLE- Oracle 8. Yersion 3.4 SP4d-0 03-Feb-2005
MSS50L- MSS0L 7.0, Yersion 3.4 SP4d-0 03-Feb-2005
Memony- Verzion 9.4 SP4d-0 03-Feb-2005

Magic Reguests Broker , Wersion 9.4 SP4d-0 03-Feb-2005
JZEE . Version 3.4 SP4d-0 03-Feb-2005

S0AP . Werzion 3.4 5P4d-0 03-Feb-2005

MGCAMST - Yerzion 3.4 SP4

Rysunek 5. O systemie.

- 30 -



2. Uruchomienie i zamkniecie programu

Zawarte w nim informacje dotycza:
e wersji programu;
¢ udzielonej licencji na oprogramowanie;
e zaladowanych modutéw.

2.6. Informacja dotyczqca aplikacji
WinRCP 3.0

Podstawowe informacje o WinRCP 3.0 sa zamieszczone w oknie
INFORMACJA O PROGRAMIE (Rysunek 6 - str. 31), ktére pojawia
sie na ekranie po wybraniu z menu programu opcji Pomoc
= Informacja o programie.

E Informacja o programie E|

Program *inRCF wer. 3.0
werzja 2 dnia 16401 /2005

Copyright HSE. Data Ltd. Krakdw

rep.dl w507
Frogram obstuguie strefy czasomwe

Rysunek 6. Informacje o programie.

Zamieszczone w nim sa dane dotyczace:
e wersji programu WinRCP 3.0
e daty wersji programu;
e wersji pliku rcp.dll - biblioteki komunikacyjnej z czytnikami;
e informacji o obstudze stref czasowych
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3. ZASADY PRACY W SRODOWISKU
MAGIC

3.1. Budowa okna aplikacji

Podstawowe elementy okna programu WinRCP 3.0 przedstawia
Schemat 1 - str. 33.

3.1.1. Pasek tytutu

Pasek tytulu zawiera nazwe aplikacji oraz nazwe okna. Nazwy okien
w podreczniku sg oznaczone wielkimi literami, czcionka pogrubiona,
np. DANE OSOBOWE PRACOWNIKA.

Po lewej stronie paska tytulu znajduje sie ikona menu sterowania. Po
jej wybraniu rozwiniete zostaje menu sterowania gromadzace
polecenia dotyczace dzialania programu (np. Przywrdé, Przenies,
Rozmiar, Zamknij).

Po prawej stronie paska tytutu znajduja sie trzy przyciski:

0 Zamknij
przycisk umozliwiajacy zamkniecie okna lub aplikacji;

0 Minimalizuj
przycisk umozliwiajacy zminimalizowanie rozmiaru okna
i umieszczenie go na pasku zadan systemu Windows;

o Maksymalizuj / Przywr6é
przycisk umozliwiajacy zmaksymalizowanie rozmiaru okna
lub przywroécenie jego rozmiaru do stanu poprzedniego.

3.1.2. Pasek menu

Pasek menu zawiera tematycznie uporzadkowane sktadniki
programu WinRCP 3.0 oraz srodowiska Magic Wybranie pozycji
menu polega na jej wskazaniu i kliknieciu myszka. W podreczniku
wybér kolejnych pozycji menu zostal oznaczony w sposéb
nastepujacy: RCP = Pracownicy = Dane osobowe.
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3.1.3. Pasek narzedziowy

Pasek narzedziowy umozliwia wybér polecerr (Rysunek 7 - str. 34)
dotyczacych czynnosci, ktére mozesz wykona¢ na wyswietlanej na
ekranie lidcie.

Ppd Rl “"HMHUO#us B2 2 DREEERMD

Rysunek 7. Pasek narzedziowy.

Po umieszczeniu wskaznika myszy na ikonie polecenia, program
wyséwietla podpowiedz - informuje o czynnosci wykonywanej po jej
wybraniu. Ikony znajdujace sie w pasku narzedziowym sa skrotami
do opcji umieszczonych w menu Edycja oraz menu Opcje.
Najczesciej wykorzystywane opcje zostaly opisane w podrozdziale
3.2. Podstawowe czynnosci - str. 36.

3.1.4. Pasek stanu

Na pasku stanu wyswietlane sa nastepujace informacije:

enazwa listy lub pola, w ktérym znajduje sie kursor lub
informacja o btedzie;

e nazwa trybu, w ktérym znajduje sie uzytkownik; wyrézniamy
trzy tryby pracy:

e tryb przegladania - uzytkownik nie ma mozliwosci
wprowadzania jakichkolwiek zmian w danych, moze
je jedynie przegladaé; tryb przegladania mozesz
aktywowa¢ po wybraniu z menu gtéwnego pozycji
Opcje = Przeglgdanie (CTRL+Q) Ilub ikony
Przegladanie;

e tryb modyfikacji - wuzytkownik ma mozliwos¢
wprowadzania modyfikacji w aktualnych danych;
aby przejs¢ do trybu modyfikacji wybierz z menu
gléwnego pozycje Opcje = Modyfikacja (CTRL+M)
lub ikone Modyfikacja; przejscie do trybu
modyfikacji wymaga posiadania odpowiednich
uprawnieny;

e tryb tworzenia - wuzytkownik ma mozliwosc¢

Tl dopisywania nowych pozycji (rekordéw); aby przejsc
do trybu tworzenia wybierz z menu gléwnego
pozycje Opcje = Tworzenie (CTRL+C) lub ikone
Tworzenie;

be

einformacja o mozliwosci rozwiniecia listy wyboru; jezeli
kursor znajduje si¢ w polu z rozwijalna lista, na pasku stanu
pojawia sie komunikat ZOOM; wyswietlenie na ekranie
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listy, z ktoérej nastapi wybor pozycji mozna wywolaé
poprzez dwukrotne klikniecie myszka w danym polu,
wybranie z menu gléwnego opcji Edycja = Zoom lub
nacis$niecie klawisza F5;

e informacja o mozliwosci rozwiniecia pola edycyjnego; jezeli
kursor znajduje sie w polu edycyjnym, ktore jest wieksze niz
wyswietlana na ekranie cze$é, na pasku stanu pojawia sie
komunikat ROZW; wyswietlenie pelnej zawartosci pola
mozna wywolaé poprzez wybranie z menu gltéwnego opcji
Edycja = Rozwir lub naci$niecie klawisza F6;

einformacja o sposobie wprowadzania danych; przejscie
z jednego do drugiego sposobu wprowadzania danych
uzyskujesz poprzez naci$niecie klawisza INS; wyrézniamy
dwa sposoby:

e dopisywanie - wprowadzane znaki beda pojawiaty
si¢ obok istniejacych; w takim przypadku na pasku
stanu pojawia sie komunikat WPR;

e nadpisywanie - wprowadzane znaki beda
nadpisywaly znaki z prawej strony kursora; w takim
przypadku na pasku stanu pojawia sie¢ komunikat
NAD;
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3.2. Podstawowe czynnosci

3.2.1. Jak otworzy¢ i zamkna¢ aplikacje?

w celu otwarcia aplikacji, z menu gtéwnego wybierz opcje
Plik = Otwérz aplikacje lub wybierz ikone Otwérz

-
= Aplikacje; na ekranie pojawi sie okno APLIKACJE
(Rysunek 8 - str. 36);
w oknie APLIKAC]JE (Rysunek 8 - str. 36) wskaz program,
ktéory ma zosta¢ otwarty i potwierdZz wyboér przyciskiem
Wybierz;
w celu zamkniecia aplikacji, z menu gléwnego wybierz
= opcje Plik = Zamknij aplikacje lub wybierz ikone Zamknij
~ Aplikagje;
#  |MNeazwa |
1 WINRCF -
2 Korwerter

3 REJESTRALCIA

-

YWinbierz Al

Rysunek 8. Lista aplikacj.

3.2.2. Jak poruszac sie po listach programu?

Po ekranach zawierajacych listy (np. kartoteke pracownikéw)
mozesz poruszaé¢ sie za pomoca klawiatury lub pozycji menu
programu:
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e przejécie na poczatek listy
it z menu programu wybierz opcje Edycja = Tabela
= Poczqtek tabeli, wybierz ikone Pierwszy rekord
lub wybierz kombinacje klawiszy CTRL + HOME;
e przejscie o jeden ekran wyzej
z menu programu wybierz opcje Edycja = Tabela
2 = Poprzednia strona, wybierz ikone Poprzednia
strona lub wybierz klawisz PAGE Up;
e przejscie do poprzedniej pozycji
B z menu programu wybierz opcje Edycja = Tabela
= Poprzedni rekord, wybierz ikone Poprzedni rekord
lub wybierz klawisz UP (strzatka w gore);
e przejscie do nastepnej pozycji
2 z menu programu wybierz opcje Edycja = Tabela
= Nastepny rekord, wybierz ikone Nastepny rekord
lub wybierz klawisz DOWN (strzatka w dot);
e przejscie o jeden ekran dalej
@ z menu programu wybierz opcje Edycja = Tabela
= Nastepna strona, wybierz ikone Nastepna strona
lub wybierz klawisz PAGE DOWN;
e przejscie do korica listy
z menu programu wybierz opcje Edycja = Tabela
i = Koniec tabeli, wybierz ikone Ostatni rekord lub
wybierz kombinacje klawiszy CTRL + END;

3.2.3. Jak wprowadza¢ modyfikacje w danych?

Wprowadzanie zmian w danych jest mozliwe w trybie modyfikacji.
Podczas wprowadzania zmian mozesz korzysta¢ z nastepujacych
opcji:
Zaniechaj (Edycja = Zaniechaj lub F2)
umozliwia wycofanie si¢ z wykonywanej operacji (np.
z operacji wprowadzania nowej pozycji); aby calkowicie
zrezygnowaé z wprowadzonych danych nalezy najpierw
nacisna¢ klawisz F2, a nastepnie ESC;

Cofnij zmiany (Edycja = Cofnij zmiany lub ALT + BACK)
umozliwia  cofniecie  ostatnich  zmian w  aktualnie
modyfikowanym polu;

Usun rekord (Edycja = Usuii lub F3)
umozliwia usuniecie wskazanego rekordu;
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Tworz rekord (Edycja = Twérz lub F4)
umozliwia utworzenie nowego rekordu;

Wytnij (Edycja = Wytnij lub SHIFT + DEL)
umozliwia wyciecie zaznaczonego tekstu i umieszczenie go
w schowku;

Kopiuj (Edycja = Kopiuj lub CTRL + INS)
umozliwia skopiowanie zaznaczonego tekstu i umieszczenie go
w schowku;

Wklej (Edycja = Wklej lub SHIFT + INS)
umozliwia wklejenie tekstu znajdujacego sie¢ w schowku;

Powiel (Edycja = Powiel lub CTRL + D)

umozliwia skopiowanie zawartosci poprzedniego pola; opcja ta
jest dostepna tylko w oknach zawierajacych listy danych (np. lista
pracownikow); tak otrzymang zawarto$¢ pola mozna dowolnie
korygowag;

Wstaw NULL (Edycja = Wstaw NULL lub CTRL + U)
umozliwia wyszukiwanie rekordéw, w ktérych pole zawierajace
te wartos¢ nigdy nie byly wypelnione; polecenie przydatne
przede wszystkim podczas wyszukiwania pozycji;

3.2.4. Jak zmienié sortowanie pozycji na liscie?

Srodowisko pracy Magic udostepnia trzy sposoby sortowania
pozydiji listy:

e wg zdefiniowanego w aplikacji klucza;

e klikajac na nagléwek kolumny;

ewg dowolnego pola tabeli; moze to by¢ jednak operacja
czasochtonna; w jej wyniku zostajg stworzone tymczasowe
indeksy dla wybranego pola, ktére sa aktywne tylko do
czasu zamkniecia okna;
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W celu wyswietlenia pozycji wg klucza:

przejdz do okna, w ktérym zamierzasz zmieni¢ porzadek
wyswietlanych danych;

z menu wybierz pozycje Opcje | Porzadek wyswietlania,
lub wybierz ikone Sortuj wg klucza lub wybierz
kombinacje klawiszy CTRL+K; na ekranie pojawi sie okno
LISTA KLUCZY (Rysunek 9 - str. 39);

wskaz kursorem klucz, wg ktérego nastapi wyswietlenie
pozycji i potwierdz wybor przyciskiem Wybierz;

Lista indeksdw: Pracownicy

#  |Mazwa |
1 Mumer karty -

Murner_K.arky
2 Dziat
kaod_dzialu
3 Mazwizko

hiazwisko
irnie:

4 1d kalendarza
id_kalendarza

hiazwisko
5 Terminal/M azwizko
kermitial
hazwizko
B Daiak/Nazwisko/Imie ~|

Wbigrz | Anuluj |

Rysunek 9. Lista kluczy tabeli.

W celu wyswietlenia pozycji posortowanych wg dowolnego pola:

przejdz do okna, w ktérym zamierzasz zmieni¢ porzadek
wyswietlanych danych;

|

z menu wybierz pozycje Opcje = Sortowanie, wybierz
ikone Sortuj lub wybierz kombinacje klawiszy CTRL+S; na
ekranie pojawi sie okno KIERUNEK SORTOWANIA
(Rysunek 10 - str. 40) skladajace sie z dwoch czesci: czesé
lewa bedzie zawiera¢ zdefiniowany przez nas sposéb
sortowania, cze$¢ prawa zawiera wszystkie dostepne pola ;
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wybierz ikone Tworzenie lub klawisz F4, aby okresli¢
pierwszy sposob sortowania; w lewej czeéci okna pojawia
si¢ pozycja, w ktorej nalezy okresli¢ pole, na podstawie
ktérego nastagpi posortowanie pozycji oraz okreslony
porzadek wyswietlania;

w prawej czesci okna wskaz i potwierdz dwukrotnym
kliknieciem pole, wg ktérego nastapi sortowanie danych;
wybrane pole pojawi sie w lewej czedci okna;

okresl  porzadek  wyswietlania danych  (rosnacy
/ malejacy);

wybierz przycisk OK, aby przesortowac¢ dane;

B Kierunek sortowania: Pracownicy g|
#  [Zm. [Nazwazmienns [RozmilKiemunsk | #  [Nazwa [Farmatka |
1D nazwizko 35 Rosngoco - A Flaga linku Witualny &
2 W imie 28 Rosngoco | B gtary Mumer_Karty Wwirtualng
C imie Pracownicy
u} nazwisko Pracownicy
E id_pracownika Pracownicy
F Mumer_K.arty Pracownicy
G kod_dzialu Pracownicy
H lod_dzialu Drziaky
| nazwa_dzialu Dzigky
J id_kalendarza Pracownicy
K. id_kalendarza F.alendarze
L opis_kalendarza K.alendarze
L I |d_grupy_uprawnien Pracownicy
hd M Flaga LINKU UFR Wwirtualng j
Qk. Anulu

Rysunek 10. Sortowanie pozydji listy.

3.2.5. Jak wyszukiwaé pozycje na liscie?

przejdz do okna, w ktérym zamierzasz odszuka¢ wybrana
pozydje;

z menu wybierz pozycje Opcje = Wyszukiwanie, wybierz
ikone Wyszukaj rekord lub wybierz kombinacje klawiszy

# CTRL+L; w odpowiednim polu wprowadz wartos¢, ktoérg
zamierzasz odszukaé, a nastepnie naciénij klawisz ENTER;
kursor ustawi sie na szukanej pozycji;
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aby odszukac kolejna pozycje o tej samej wartosci wybierz
pozycje Opcje = Wyszukaj nastepny, wybierz ikone

i Wyszukaj kolejny lub wybierz kombinacje klawiszy CTRL
+ N; kursor przejdzie do kolejnego pola zawierajacego
szukang wartos¢;

Istnieje réwniez mozliwo$¢ ograniczenia zakresu wyswietlanych na
lidcie pozycji. W tym celu:

przejdzZz do okna, w ktérym zamierzasz ograniczy¢
wyswietlane pozycje;

z menu wybierz pozycje Opcje = Zakres rekordow,
wybierz ikone Zakres rekordéw lub wybierz kombinacje
klawiszy CTRL+R; w odpowiednim polu wprowadz
warto$¢ okreslajaca rekordy, ktére powinny by¢ widoczne
na ekranie, a nastepnie potwierdZ wybér klawiszem
ENTER;

=}

3.2.6. Zmiana urzadzenia wyj$ciowego

Opcje zmiany urzadzenia wyjsciowego mozesz wykorzysta¢ przede
wszystkim podczas tworzenia raportéw. Umozliwia ona zmiane
urzadzenia, na ktérym zostanie wyswietlony raport po jego
utworzeniu, np. jezeli raport domySlnie jest skierowany na drukarke,
po jego wygenerowaniu na ekranie pojawia si¢ pytanie ‘Czy wykona¢
program?’ - w tym momencie przed wybraniem odpowiedzi “Tak’
mozesz zmieni¢ urzadzenie wyjéciowe na ekran monitora.
Mozliwos¢ taka istnieje w przypadku wiekszosci zestawien.

wybierz raport; po jego wygenerowaniu na ekranie pojawi
sie pytanie ‘Czy wykonac program?’;

z menu wybierz pozycje Opcje = Zmiana urzqdzenia
wyjsciowego, wybierz ikone Przekieruj lub wybierz
kombinacje klawiszy CTRL+I; na ekranie pojawi sie okno
PLIKI WE/WY; w polu Rodzaj wskaz urzadzenie, na ktére
zostanie skierowany raport; masz nastepujace mozliwosci:
e Drukarka graficzna -z mozliwoscia wyboru
drukarki

[T‘EJ
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¢ Drukarka- bezposrednio do drukarki domyslnej

¢ Konsola- monitor komputera
e Plik (ANSI) - plik tekstowy

e Plik(OEM) - plik tekstowy

e Requester - nie wykorzystywane

potwierdZz wybér przyciskiem OK, a nastepnie wybierz
opcje Tak, w pytaniu ‘Rozpocznij wykonanie?’; raport

zostanie  przekazany do

wyjsciowego;

wskazanego

3.2.7 Podglad wydrukéw.

Srodowisko Magic 9.4 posiada wbudowana funkcje podgladu

wydrukéw. Tworzac
wykonania wydruku, konieczne jest

docelowej drukarki. Po tej operacji program utworzy nowe okno
programu PODGLAD WYDRUKU (Rysunek 11 - str. 42), w ktérym
zostanie umieszczony raport przygotowany do wydruku.

E Podglad wydruku

File  Wigw

= [@

HEK DATA Ltd spzo.o

wydruki

Lista. pracownikdw

raportow  po

04/05/05 Str: 1

|MNr kary [Imig |Nazwiska

|Nazwa dziatu

|Grupa uprawnier

|Kalendarz |

| 5352722 | Matyorzata | Antonik
| 5583245 Beata |Bandura
| 5563455| Olga | Bawik

| BBB335h0| Agnieszka  |Bawot

| 4354422| Piotr |Bran

| 5EG2ER1 | Pawet |Buk.

| 5B5154|\Wojciech | Gacek
| 55545d|Krystyna [Malewska
| 555455| Jolanta | Mitosz

| BBE43Z]Alek |Fiasek
| 556393|jacek |Sokek

|logistyka
|logistyka
|logistyka
|logistyka
|logistyka
|logistyka
|logistyka
|logistyka
|logistyka
|logistyka
|logistyka

| Pracownicy Urrys
| Pracownicy Urnys
| Pracownicy Urnys
| Pracownicy Urnys
| Pracownicy Urnys
| Pracownicy Urmys
| Pracownicy Urnys
| Pracownicy Urnys
| Pracownicy Umys
| Pracownicy Umye
| Pracownicy Umys

| Pracownicy Uy
| Pracownicy Urnys|
| Pracownicy Urnye|
| Pracownicy Urnyse|
| Pracovenicy Urnys|
| Pracownicy Urnys|
| Pracownicy Urnye|
| Pracownicy Urnye|
| Pracownicy Umnye|
| Pracownicy Umnye|
| Pracownicy Umye|

Lista zawiera 11 pracownikov

Rysunek 11. Podglad wydruku.

Opcja podgladu danych posiada nastepujace funkcje:

|

wyjscie z podgladu bez wykonania wydruku;
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wyswietl jedna strone wydruku w catosci;
wyswietl dwie strony wydruku w calosci;
wyswietl cztery strony wydruku w calosci;

wykonaj wydruk na wybranej wczesniej drukarce;

©[EE @

HW wyséwietl wydruk w dowolnie wybranej wielkosci, 100%
odpowiada rzeczywistej wielkosci raportu;
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4. UZYTKOWNICY PROGRAMU

Oprogramowanie ~ WinRCP 3.0 umozliwia wprowadzanie
uzytkownikéw systemu w oparciu o rézne rodzaje uprawnien:
uprawnienia administratora systemu, prawa do modyfikacji danych
oraz tylko do przegladania danych.

Po zakoriczeniu instalacji program rozpoznaje dwéch uzytkownikéw
o identyfikatorach Supervisor oraz Rcp. Uzytkownicy ci nie posiadaja
wprowadzonego hasla. Supervisor ma nadane pelne prawa do
aplikacji i administrowania systemem, natomiast uzytkownik o
identyfikatorze Rcp posiada prawo do przegladania i modyfikacji
danych.

4.1. Jak wprowadzi¢ nowego uzytkownika?

W celu wprowadzenia nowego uzytkownika i nadania mu
odpowiednich uprawnien wykonaj nastepujace czynnosci:

@ wejdz do systemu jako Supervisor;

z menu programu wybierz pozycje Plik = Zamknij

@ aplikacje;
z menu programu Magic wybierz pozycje Ustawienia

@ = Uzytkownicy; na ekranie pojawi sie okno ID
PRACOWNIKOW zawierajace liste wprowadzonych do
systemu uzytkownikéw, ich hasta oraz prawa;

@ w celu wprowadzenia nowego uzytkownika wybierz

klawisz F4;

uzupelnij pola Uzytkownik (nazwe, ktéra dany
® uzytkownik bedzie wprowadzat logujac sie do systemu),
Nazwa uzytkownika (np. imie i nazwisko uzytkownika);
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w polu Hasto kliknij dwukrotnie myszka lub nacisnij
klawisz F5; na ekranie pojawi sie okno, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ hasto uzytkownika; po wprowadzeniu hasta i
® potwierdzeniu klawiszem ENTER, na ekranie pojawi sie
kolejne okno, w ktérym program wymaga powtdrnego
wprowadzenia hasla; opcja ta ma na cele unikniecie
wykonania pomytki podczas wpisywania hasta;

w polu Prawa naciénij klawisz F5; na ekranie pojawi sie
lista uprawnierr uzytkownika; w celu dodania kolejnego

@ uprawnienia nalezy wybra¢ klawisz F4, w polu Klawisz
nacisng¢ klawisz F5, a nastepnie z listy wysSwietlonych
praw publicznych, wybra¢ odpowiednia pozycje;

w polu Grupy naciénij klawisz F5; na ekranie pojawi sie
lista grup uzytkownikéw, do ktérych przypisany jest dany
uzytkownik; aby przypisa¢ uzytkownika do grupy wybierz

klawisz F4, w polu Grupa naci$nij klawisz F5,
a nastepnie z listy wyswietlonych grup uzytkownikéw
wskaz grupe, do  ktérej zamierzasz  przypisacé
wprowadzanego uzytkownika;

po  wprowadzeniu  uzytkownikowi  odpowiednich
©  uprawnien w oknie ID UZYTKOWNIKOW wybierz
przycisk OK;

W programie dostepne sa trzy podstawowe prawa:

USER Query Rights
prawo tylko do przegladania danych, kazdy z uzytkownikéow

systemu WinRCP 3.0powinien posiada¢ nadane takie prawo;

USER Modify Rights
prawo modyfikacji danych; uzytkownicy, ktérzy moga
zmienia¢ dane w programie powinni mie¢ nadane to prawo
wraz z poprzednim, umozliwiajagcym przegladanie danych;

SUPERVISOR Rights
uprawnienia administratora systemu, umozliwiaja dostep do
funkcji specjalnych i bardziej zaawansowanych funkcji
programu; uzytkownik z takimi uprawnieniami powinien miec
réwniez nadane prawo do modyfikacji i przegladania danych;
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4.2. Dostep do pozycji menu

W programie WinRCP 3.0 administrator systemu okresla pozycje
menu, do ktérych uzytkownik bedzie miatl dostep. W tym celu
nalezy odpowiednio skonfigurowa¢ uprawnienia uzytkownikéw.
Nazwy nowych uprawnierr skiadaja sie z numeréw pozycji, ktoére
zajmuja na liScie menu, np. uprawnienie Menu 3-2(Kalendarze)
oznacza pozycje RCP = Kalendarze = Kalendarze. Uzytkownik
bedzie widzial w menu programu tylko te pozycje, ktére zostang mu
przypisane w konfiguracji uprawnien. Okno LISTA PRAW
PUBLICZNYCH (Rysunek 12 - str. 46) zawiera przykladowe
uprawnienia umozliwiajagce dostep do wybranych pozycji menu
programu.

Lista praw publicznych X

# MNazwa |
13 Menu 1 [Pracownicy] ﬂ
14 Menu 1-1 [Dane ozobowe]
15 Mernu 1-2 [Statyztyka wlopdw] J

16 Mernu 1-3 [Import pracownikdm)
17 Menu 1-4 [Impart pracownikdw]
18 Menw 1-5 [Dane pracownikal
19 Menu 2 [Struktura firmy]

20 Meru 3 [Kalendarze]

21 Menu 31 [Dni kalendarza)

22 Menu 3-2 [Kalendarze]

23 Menu 3-3 [Swieta)

24 Menu 3-4 [Import wyjgtkow)

25 Menu 3-5 [Przetworzenie pliku]

26 Fdenu 36 [Impart planingdw) ] 1|r|

Wwinbierz | Al |

Rysunek 12. Lista praw publicznych.

-46 -



4. Uzytkownicy programu

4.3. Dostep do bazy pracownikow

Kazdy uzytkownik moze mie¢ dostep do informacji zwigzanych
z ograniczong liczba pracownikéw, np. kierownik dzialu moze
pracowa¢ wylacznie z baza zawierajaca podlegtych mu
pracownikow. Wprowadzenie takiej konfiguracji z jednej strony
zabezpiecza przed dostepem do danych oséb nieupowaznionych, z
drugiej strony wprowadza porzadek, ulatwia prace i chroni przed
nadmiarem informacji uzytkownikéw, ktérzy nie widza
niewykorzystywanych przez nich danych.

Aby umozliwi¢ wprowadzenie takiej konfiguracji uprawnien, plik
magic.ini w sekcji [HSK RCP] musi zawieraé parametr:

Local = Tak

Przypisanie pracownikéw do uzytkownika polega na przypisaniu do
niego dzialu przedsiebiorstwa. W tym celu w oknie WEASNOSCI
UZYTKOWNIKA (Rysunek 13 - str. 47) dostepnym poprzez pozycje
menu Edycja [] Wtasnosci w polu Szczegoly wprowadz kod dziatu,
ktérego pracownikéw chcesz przypisa¢ uzytkownikowi. Jezeli dzial,
ktéry przypisales uzytkownikowi posiada dzialy podrzedne,
uzytkownik bedzie widzial pracownikéw z tego dzialu oraz z
dzialéw mu podporzadkowanych.

Whasnosci uzytkownika: Janusz Biernat

Szczegoky:

IT.PRODUKCIA

_L%K | Anulu

Rysunek 13. Wiasciwosci uzytkownika.
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5. KONFIGURACTA PROGRAMU

5.1. Konfiguracja pliku rcpdrv.cfg

Plik rcpdrv.cfg jest plikiem zawierajacym konfiguracje wszystkich
urzadzen wspolpracujacych z systemem WInRCP 3.0 W nim
wprowadza sie liste wszystkich urzadzen (czytnikéw, tablic)
wspoélpracujacych z programem. W celu jego edycji wybierz z menu
glownego programu opcje RCP = Ustawienia systemu = Plik
rcpdro.cfg. Po jej wybraniu na ekranie pojawi sie okno PLIK
RCPDRV.CFG (Rysunek 14 - str. 48) zawierajace liste urzadzen
podiaczonych bezposrednio do portéw szeregowych komputera.

s e s R el o il L Adres 1P Por Urzadzerie koricowe | Wik. | Dpis urzadzeria
1 K-485 RO 19600 3 Lista urzadzen L =
3 K-485 RO 9600 3 Lista urzgdzen
4 sk 12000 7[140, 171, 235, 11: 1001 | Cayink OFF-LINE | [ |RCP zlecenia

i

\ RCPDRV.CFG| Usktualnij | Koniec |

Rysunek 14. Konfiguracja pliku rcpdrv.cfg.

Dla rozproszonego systemu sieciowego polecenie Plik
RCPDRV.CFG stuzy nie tylko do definiowania urzadzen

/ koricowych (czytnikéw, tablic), ale takze stanowisk
koncentratoréow wraz z  podpietymi do nich
urzadzeniami.
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Informacje o poszczegélnych urzadzeniach umieszczone sa
w kolumnach:

Koncentrator

numer stanowiska dedykowanego do obslugi czytnikow,
unikalny w ramach catej konfiguracji; kazdy z komputeréw moze
by¢ oznaczony numerami od 1 do 9; jezeli komputer, do ktérego
sg podlaczone czytniki stuzy takze do rozliczania pracownikéw,
to nie nalezy wypelnia¢ tego pola (o ile nie wystepuje drugie
podobne stanowisko);

Com

numer portu szeregowego (COM), ktéry zostal przypisany do
urzadzenia w  konfiguracji; program porozumiewa  sie
z czytnikiem za pomocg tego numeru w przypadku, gdy czytnik
jest  bezpoérednio podlaczony do portu komputera;
w przeciwnym wypadku jest to numer portu, do ktoérego
podlaczone zostalo urzadzenie posredniczace; (dla konfiguracji
urzadzen pracujacych z protokolem TCP/IP, nr COM nie jest
wykorzystywany )

Urzadzenie posrednicz.

urzadzenie = posredniczace ~w  komunikacji = pomiedzy
oprogramowaniem a urzadzeniami koncowymi (czytnikami,
tablicami), fizycznie podpiete do portu szeregowego (COM):

e 0-brak;
e 1- urzadzenie MUX-16E;
2 - urzadzenie MUX-8E;

e 5-konwerter K-485 RO;
Predkosé¢ transmisji
wartoé¢ tego pola jest istotha w przypadku urzadzenia
ustawionego niestandardowo; jezeli pole pozostanie puste,
zostanie przyjeta standardowa wartoé¢ odpowiednia dla
urzadzenia posredniczacego lub koricowego;

Nr logicz.

numer logiczny urzadzenia; wunikalny numer urzadzenia
konicowego w ramach wszystkich urzadzern wprowadzonych w
konfiguracji; pole to jest puste dla urzadzenia posredniczacego -
w takim przypadku numery logiczne sa okreSlone dla
poszczegblnych urzadzern koricowych podlaczonych za pomoca
urzadzenia posredniczacego;

Adpres IP : Port
adres IP oraz numer portu modulu ethernetowego transmisji
czytnika;
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Urzadzenie koficowe
rodzaj urzadzenia (koricowe):

e 50 - czytnik off-line (serii 2000 oraz 7000)

e 51 - czynik on-line

e 52 -tablica informacyjna

e 53 -RCP 7000 S (strefy czasowe)

e 54 - Piko RCP

e 55 -Piko RCP S (strefy czasowe)

e 56 -PikoW

e 57 - Piko RCP KD (strefy czasowe)

e 58 - Piko KP

e 59 - Wyswietlacz

e 60 - Mikro

e 61 - Mikro S (strefy czasowe)

e 62 - Kontroler K 965 (strefy czasowe)
Wylaczone
znacznik umieszczony w tej kolumnie informuje o wylaczeniu
urzadzenia bedacego w konfiguracji;

Opis urzadzenia
dodatkowy opis urzadzenia koricowego.

W przypadku gdy do portu szeregowego zostanie podigczone
urzadzenie posredniczace (koncentrator MUX-16E, MUX-8E, czy tez
konwerter K-485 RO), liste urzadzen koricowych podlaczonych za
jego pomoca mozesz zobaczyé w oknie LISTA URZADZEN
(Rysunek 15 - str. 51), ktére pojawia sie na ekranie po dwukrotnym
kliknieciu lub wybraniu klawisza F5 w polu Urzadzenie koficowe
danego urzadzenia posredniczacego.

Informacje o poszczegélnych urzadzeniach widoczne sa
w kolumnach:

Kanal

numer kanalu w  multiplekserze lub adres liniowy
w konwerterze 485, do ktérego podlaczone zostalo urzadzenie
logiczne (koricowe);

Nr log.
numer logiczny urzadzenia; unikalny numer urzadzenia
koricowego w ramach wszystkich urzadzeni wprowadzonych w
konfiguracji;

Urzadzenie koficowe
rodzaj urzadzenia (koricowego):

e 50 - czytnik off-line (serii 2000 oraz 7000)

- 50 -



5. Konfiguracja programu

e 51 - czynik on-line

e 52 - tablica informacyjna

e 53 -RCP 7000 S (strefy czasowe)
e 54 - Piko RCP

e 55 - Piko RCP S (strefy czasowe)
e 56 -PikoW

e 57 - Piko RCP KD

e 58 - Piko KP

e 59 - Wyswietlacz

e 60 - Mikro

e 61-MikroS

e 62 - Kontroler K 965
Wylaczone

znacznik umieszczony w tej kolumnie informuje o wylaczeniu
urzadzenia bedacego w konfiguracji;

Opis urzadzenia
dodatkowy opis urzadzenia koricowego.

m Lista urzadzen E|
Kanat |Mrlog. |Urzadzenie koficowe |Médaczone | Opis urzadzenia
|1 1 |Caytnik OFF-LINE I RCPF'YW\iscie potnocne brama o
6 3 |FikonRCFS I KD 'Wejscie potudniowe
10 4 |Fiko RCF I KD “Wejscie pdtnocne
b 6 |Caytnik OFF-LINE I RCP'YW\iscie potudniowe brama

J<I

Rysunek 15. Lista urzadzen podiaczonych poprzez urzadzenie posredniczace.

Wybranie przycisku Uaktualnij (ALT+U) powoduje zapisanie do
pliku wprowadzonych modyfikacji. Aby zobaczy¢ zapis konfiguracji
w postaci pliku wybierz przycisk Repdrv.cfg. Na ekranie pojawi sie
okno AKTUALNY PLIK RCPDRV.CFG (Rysunek 16 - str. 52)
zawierajacy zapis wprowadzonej konfiguracji (zobacz podrozdzial
15.2. Plik konfiguracyjny rcpdrv.cfg - str. 245).
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/ W wersji rozproszonej systemu przycisk Rcpdrv.cfg
pokaze konfiguracje aktualnie wybranego koncentratora.

Pli. REPDRY.CFG

1.9600.3.5,3,55.2.7.50.5.4 55.6.5 =
3,9600,3,5.4,50,1.1,55,3.6.54.4,10,50,6.2 £
41200.0.0,0,50.7.0

Rysunek 16. Zapis konfiguracji w pliku rcpdrv.cfg.

W celu wydrukowania konfiguracji urzadzen zapisanej w pliku
konfiguracyjnym rcpdrv.cfg w oknie PLIK RCPDRV.CFG (Rysunek
14 - str. 48) wybierz przycisk Wydruk (ALT+D). Przykladowy
wydruk konfiguracji zostal zmieszczony w zalaczniku (zobacz:
Zatgcznik 11. Wydruk konfiguracji systemu - str. 271).

Jezeli z konfiguracji (pliku rcpdrv.cfg) usuniesz

/ wszystkie czytniki, spowoduje to usuniecie grup
uprawnienr. Dlatego tez po zmianie konfiguracji nalezy
sprawdzi¢ poprawno$¢ definicji uprawnien.

5.2. Parametry pracy programu

Ustawienia dotyczace sposobu dzialania programu wprowadzasz
w opcji RCP = Ustawienia systemu = Konfiguracja. Po jej wybraniu
na ekranie pojawia si¢ okno KONFIGURACJA (Rysunek 17 - str. 53)
zawierajace opcje zgrupowane w trzech sekcjach:

Pliki odpowiadajace za komunikacje z czytnikami
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Plik tekstowy rejestracji
Sciezka oraz nazwa pliku zawierajacego rejestracje odczytane z

czytnika;
E Konfiguracja g|

Fliki odpowiadajace za komunikacje z czytnikami:

Flik tekstowy rejestracji; DRWERDIRMRCFTMEXFIL

Flik uprawnien: #%DRIVERDIR:RCPHNUFPR.FIL

Flik parametrdw czytnikow: > DRNVERDIRSRCPNPAR.FIL

Flik RCFDRY.CFG: “DRWERDIR*RCFDRY .CFG

Flik definicji tablic: #%DRIVERDIR*TAEBLICE.DEF

Flik importu nieobecnosc: WANRCPANE TAT

Flik eksportu nieobecnosci: WINRCPYNB. TET

Flik impartu pracovwnikdw:
Flik eksportu bilansdw:

Plik importu weyjath WNRCE, ZMIANY T

Ustawienia trybow czytnika: Fracaw godzinach nocnych:

Tivh 1 [N =] Narmal: Foczatek pory nDCHfE]Z 22:00
_ czas trwania: 08:00

Tryb 2:]s =] Stuzbowy kaniec: 06:00

Tryh 3:(P | Prywatny Ohcigcie pary nocnej ;. 00:00

Tryb 4% =] Specjalny

Mumer zaktadu:| 2 Kancentratony Parametry Kaoniec

Rysunek 17. Konfiguracja programu.

Plik uprawniefi
Sciezka oraz nazwa pliku zawierajacego liste zakreséw kart
rejestrowanych przez poszczegblne czytniki oraz liste
szczegbdtowych do nich uprawnier;

Plik parametréw czytnikow
Sciezka oraz nazwa pliku konfiguracyjnego zawierajacego
parametry czytnikow;

Plik rcpdrv.cfg
Sciezka do pliku konfiguracyjnego repdrv. cfg;

Plik definicji tablic
Sciezka oraz nazwa pliku konfiguracyjnego zawierajacego
definicje tablic;

Plik importu nieobecnosci
Sciezka oraz nazwa pliku, z ktérego wykonywany jest import
nieobecnosci;

Plik eksportu nieobecnosci
Sciezka oraz nazwa pliku, do ktérego wykonywany jest eksport
nieobecnosci;

- 53 -



System Rejestracji Czasu Pracy WinRcp 3.0

Plik importu pracownikéw
Sciezka oraz nazwa pliku, z ktérego wykonywany jest import
pracownikow;

Plik eksportu bilansé6w
Sciezka oraz nazwa pliku, do ktérego wykonywany jest eksport
bilanséw;

Plik importu wyjatkow
Sciezka oraz nazwa pliku, z ktérego wykonywany jest import
wyjatkow kalendarzy;

Wszystkie $ciezki do oméwionych powyzej plikéw moga
by¢ reprezentowane przez parametry (ujete z obu stron

/ znakami %), ktére mozna zmodyfikowa¢ po zamknieciu
aplikacji, a nastepnie wybraniu z menu programu Magic
opcji Ustawienia = Nazwy logiczne.

Ustawienia trybow czytnikow

e Trybl
e Tryb2
e Tryb3
e Tryb4

Interpretacja trybéw zarejestrowanych zdarzefi w czytnikach
podczas odczytu przez program. Rejestracje moga byc
interpretowane na cztery sposoby zaleznie od metody
naliczania czasu pracy:

e N - normalny, - rozpoczecie/zakonczenie pracy, wyjécie na

przerwe, powrét z przerwy

¢ S - stuzbowy, - wejscie stuzbowe, wyjscie stuzbowe

e P - prywatny, - wejscie prywatne, wyjScie prywatne

¢ X - specjalny, - analogicznie jak tryb S

Naliczanie rejestracji w trybie sluzbowym zalezy od
/ ustawien startowych programu: Uwzglednianie czasu
normy dla wyjsé stuzbowych (str.56).
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Zmiana ustawienl tryboéw czytnika nie dziata wstecz, czyli
wszystkie rejestracje wczytane przed zmiang beda
interpretowane wg poprzednich ustawien. Aby to

/ zmieni¢ nalezy usunaé stare rejestracje i przeczytac je
ponownie za pomoca funkcji specjalnej Ponowny odczyt
rejestracji (zobacz: podrozdzial 18.3.1. Ponowny odczyt
rejestracji - str. 257).

Praca w godzinach nocnych
e Poczatek pory nocnej
godzina, po rozpoczeciu ktérej praca zaliczana jest do pracy
W porze nocnej;

e (zas trwania
iloé¢ godzin trwania pory nocnej;

e Koniec
godzina koniczaca prace w porze nocnej;

Obciecie pory nocnej

warto$¢ czasu pracy w porze nocnej ktéra stanowi prog
zaliczania czasu pracy w porze nocnej, czas pracy pracownika w
porze nocnej wiekszy od wartosci obciecia powoduje zaliczenie
calosci czasu do pracy w nocy, gdy czas obecnosci pracownika
jest mniejszy od tej wartosci to zostaje on obciety do zera;

& Katalogi koncentratorow E|
Dornyslmy plik RCFDRY.CFG: “ORMNMERDIRZ:RCPDRY.CFG

Katalogi kanfigurac)i stanowisk dedykowanych:

WINRCEACZYTMIKY

WINRCEA CZYTHIETY,
WINRCEACZYTHIE.2Y,
W INRCE, CZY T 3Y,
WYINRCEACZY TR Y
WINRCP, CZY THIKEY,
WINRCEA CZYTHIKBY,
WINRCP, CZY T Y,
WINRCEACZY TR Y,
WYINRCP, CZY T Y,

[

Koncentratar
Koncentrator
Koncentratar
Koncentrator
Koncentratar
Koncentrator
Koncentratar
Koncentrator
Koncentratar
Koncentrator

[ B o B [ Y O O O

Rysunek 18. Katalogi koncentratoréw.

Ustawienia dotyczace katalogéw konfiguracyjnych oraz roboczych
koncentratoréw mozesz wprowadzi¢ po wybraniu w oknie
KONFIGURACJA przycisku Koncentratory. Po jego wybraniu na
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ekranie pojawia sie okno KATALOGI KONCENTRATOROW
(Rysunek 18 - str. 55), w ktérym mozesz wprowadzi¢ nastepujace
parametry:

e DomysIny plik rcpdrv.cfg

e Katalogi konfiguracji stanowisk dedykowanych

Pozostale parametry dziatania aplikacji umieszczone sa w oknie
USTAWIENIA STARTOWE (Rysunek 19 - str. 56), ktére pojawia sie
na ekranie po wybraniu w oknie KONFIGURACJA przycisku
Parametry.

K3 Ustawienia Startowe BJ
Prag przeniesienia hilansu dla warosci obcigcie . . . ... .. 0
Maksymalny prog preeniesienia bilansu dla wartosci limit. . ... .. 0
Uruchamianie procesdw okresowych po potnocy ... 0oL Nie  ~
Maksymalny dozwolony czas pracy (tolerancja doby) 24h+. . 0 . . 0
Uweglednianie czasu normy dlawyjsc stuzhowych 0000 L L Nig =
Odcayt rejestrac) przed cofnieciem bufora dla caytnika . . . . .. .. I@
Liczba powtdrzer odeaytu rejestracii . ... ... 1
Morma nie ohejmuje dni nieobecnosci usprawiedliwiong) . . . . . . . .. Mie
Obstugatablic za poérednictwem bazy danych . .. ... . . Hie -
Warunkowe uwzglednianie przerwy rejestrowane] . ... Nie
Pytanie o import pracownikow pray uruchamianiu programu ... ... .. Nie =
Liczba dni automatycznie wpisywane] delegac) po wyjsciu specjalnym . . 0
Lhwzgledniaj Nadgodziny | w porze nocne| jako Nadgodzing .. ... . Tak =
“Whigcz procesy czasowe o godzinie (Backup Start): 0000
Wwtacz procesy czasowe o godzinie (Backup End): 00:00

Towpwydruku dla pracownika: Mormal

Whasciciel: HSK DATA Ltd. sp. z 0.0.
Terminal: 1] Systerm rozproszony: Tak
Program pracuje z lokalna kopia bazy pracownikaw

Rysunek 19. Parametry pracy programu.

Prog przeniesienia bilansu dla wartosci obciecie

maksymalna iloé¢ godzin przenoszona do nastepnego bilansu;
ustawienie to ma zastosowanie dla pracownikéw, ktérzy
w polu Przeniesienie bilansu (w kartotece) posiadaja ustawiong
opcje Obciecie;

Maksymalny prég przeniesienia bilansu dla wartosci limit
maksymalna ilo§¢ godzin przenoszona do nastepnego bilansu;
ustawienie to ma zastosowanie dla pracownikéw, ktérzy
w polu Przeniesienie bilansu (w kartotece) posiadaja ustawiong
opcje Limit;
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Uruchamianie procesé6w okresowych po péinocy

ustawienie w tym polu opcji Tak spowoduje uruchomienie po
potnocy  zdefiniowanych proceséw okresowych (zobacz:
podrozdziat 5.3. Procesy czasowe - str. 58);

Maksymalny dozwolony czas pracy (tolerancja doby) 24h +
warto$¢ w tym polu powieksza dopuszczalny maksymalny czas
pracy pracownika powyzej 24 godzin; ma to znaczenie dla
algorytmu wczytywania rejestracji;

Uwzglednianie czasu normy dla wyjsé stuzbowych

pole to zmienia sposéb interpretacji czasu pracy dla wyjsé
stuzbowych; ustawienie w tym polu opcji Tak powoduje
zaliczenie normy z kalendarza; opcja Nie powoduje zaliczenie
czasu pracy do czasu zakonczenia pracy z kalendarza dla wyjscia
i czasu poczatku pracy dla wejscia;

Odczyt rejestracji przed cofnieciem bufora dla czytnika

pole to zmienia sposéb dziatania polecenia powtérnego odczytu
rejestracji (po wybraniu opcji RCP = Czytniki/Tablice =
Powtorny odczyt rejestracji); ustawienie tego pola okreéla czy
ma byé wywolywany odczyt rejestracji przed wykonaniem
operacji cofniecia bufora w czytniku;

Liczba powtérzen odczytu rejestracji
pole to okredla liczbe powtdrzen procesu odczytu rejestracii;

Norma nie obejmuje dni nieobecnosci usprawiedliwionej

pole pozwala na okreslenie sposobu interpretacji czasu normy na
wydrukach: albo zgodnie z wymogami Kodeksu Pracy (czas
normy nie obejmuje dni nieobecnosci usprawiedliwionej), albo
interpretujac norme jako czas wynikajacy z harmonogramu czasu

pracy;
Obstuga tablic za posrednictwem bazy danych

pole uruchamiajace proces obstugi tablic na podstawie danych
wprowadzonych do systemu;

Warunkowe uwzglednianie przerwy rejestrowanej

pole to zmienia sposob interpretacji pola Przerwa rejestrowana
w definicji dnia kalendarza; czas okreSlony w parametrze
Przerwa rejestrowana jest dodawany tylko w wypadku
wystapienia dodatkowych rejestracji Swiadczacych
o zarejestrowaniu przerwy; czas dodawany uwzglednia
zarejestrowany czas przerwy;

Pytanie i import pracownikéw przy uruchamianiu programu
ustawienie opcji Tak w tym polu powoduje, ze po uruchomieniu
programu, system proponuje wykonanie importu pracownikéw;
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e Liczba dni automatycznie wpisywanej delegacji po wyjsciu
specjalnym

pole umozliwiajace okreslenie ilosci dni (ilosci dni delegaciji),
ktora bedzie wprowadzana pracownikowi po zarejestrowaniu
wyjécia w trybie specjalnym (X);

Uwzgledniaj Nadgodziny I w porze nocnej jako Nadgodziny II
ustawienie w tym polu opcji Tak spowoduje, ze podczas
rozliczania czasu pracy pracownika nadgodziny I przepracowane
w porze nocnej beda traktowane jako nadgodziny II;

Wylacz procesy czasowe o godzinie (Backup Start)

pole umozliwiajace okreslenie godziny, o ktérej powinny zostac
zakoniczone procesy czasowe (godzina, o ktérej rozpoczyna sie
wykonywanie kopii bezpieczeristwa);

Wlacz procesy czasowe o godzinie (Backup End)

pole umozliwiajace okreslenie godziny, o ktérej powinny zostac
uruchomione procesy czasowe (godzina, o ktérej zakoriczone
zostaje wykonywanie kopii bezpieczeristwa); (procesy Backup
Start oraz Backup End musza zawierac sie w tej samej dobie)

Pozostale informacje sa jedynie wyswietlane i nie podlegaja
modyfikacji. Ich zmiana jest mozliwa poprzez modyfikacje pliku
konfiguracyjnego magic.ini:

¢ Typ wydruku dla pracownika

e Wtasciciel

e Terminal

e System rozproszony

e Program pracuje z lokalng kopia bazy pracownikéow

5.3. Procesy czasowe

Procesy czasowe sa wykonywane automatycznie przez system
w czasie zaplanowanym przez uzytkownika. Ustawienia proceséw
czasowych mozesz wprowadzi¢ w oknie PROCESY CZASOWE
(Rysunek 20 - str. 59), ktére pojawia sie na ekranie po wybraniu
z menu programu opcji RCP = Ustawienia systemu = Procesy
czasowe.

- 58 -



5. Konfiguracja programu

= Procesy czasowe E|
stawienie czasu w caytnikach co B0 rmin.
Wiezwtanie rejestracii co 15 rin.

Fo patnocy zostana wykonane nastgpujgace operacie:
V' Aktualizacia bazy pracownikow

¥ Wvstanie wszystkich parametraw do czytnikdw

¥ YWystanie uprawnien do caytnikaw

™ Aktualizacja pliku RCPTMPFIL za dzief poprzedni
[ Impart nieochecnoéc

¥ Eksport niechecnosci

¥ Uruchomienie polecenia systemu:
™ Uruchomienie polecenia systemu:
V¥ Ekspon statystyki urlopow

[T Zamknigcie aplikadii
¥ Obstuga Winii Koniec

Rysunek 20. Procesy czasowe.

Pierwsza grupa ustawienn dotyczy czestotliwosci automatycznego
rozpoczynania czynnosci:

e Ustawianie czasu w czytnikach co (min)

e Wczytanie rejestracji co (min)

v

Minimalng wartoscia, jaka mozesz wprowadzi¢ w tych
polach jest 1 minuta, a maksymalng 999 minut.
Wprowadzenie wartosci zerowej w polach wylacza
automatyczne ustawianie czasu w czytnikach oraz
automatyczny odczyt rejestracji.

@ ——m)

Jezeli program obstuguje tablice, procesy czasowe nie moga
by¢ wylaczone. Parametr odpowiadajacy za czestotliwosc¢
wczytywania — rejestracji  posrednio  jest  zwigzany
z szybkoscia uaktualnienia tablic. Paramerty te maja
réwniez wplyw na  wykonywanie protokotu
zakolejkowanych polecen zarzadzania czytnikami z
poziomu stacji rozliczajacych w systemach rozproszonych.
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Po zmianie ustawienia proceséw czasowych, na stacji
/ rozliczajacej automatycznie generowane jest polecenie

protokotu, ktére zmienia czestotliwoé¢ wywolywania

poszczegdlnych proceséw na koncentratorach.

Druga grupa ustawierr dotyczy automatycznego rozpoczynania po
potnocy nastepujacych czynnosci:
Aktualizacja bazy pracownikéw
ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje uruchomienie
przez program po péinocy opcji importu pracownikéw;

Wyslanie wszystkich parametréw do czytnikow
ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje wyslanie przez
program po péinocy wszystkich parametréw do czytnikow;

Wyslanie uprawnien do czytnikow
ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje wystanie przez
program po pétnocy uprawnieri do czytnikow;

Aktualizacja pliku rcptmp.fil za dzieh poprzedni

ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje wykonanie po
poinocy przez program aktualizacji pliku rcptmp.fil (plik
zawierajace rejestracje pobrane z czytnika);

Import nieobecnosci
ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje uruchomienie
przez program po pétnocy opcji importu nieobecnosci;

Eksport nieobecnosci
ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje uruchomienie
przez program po péinocy opcji exportu nieobecnosci;

Uruchomienie polecenia systemu
pole umozliwiajace wprowadzenie polecenia, ktére zostanie
przez program wykonane po poéinocy;

Uruchomienie polecenia systemu

pole umozliwiajgce wprowadzenie polecenia, ktére zostanie
przez program wykonane po poinocy;

Zamkniecie aplikacji

ustawienie znacznika v’ w tym polu zamknigcie po péinocy przez
program aplikacji;
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5.4. Konfiguracja koncentratorow

Funkcje zwigzane z koncentratorami dotycza tylko instalacji
sieciowej programu WinRCP 3. 0.

Polecenie RCP = Ustawienia systemu = Koncentratory
= Koncentratory umozliwia podglad komputerow dedykowanych
do obstugi czytnikéw. Lista koncentratoréw tworzona jest na bazie
urzadzen wprowadzonych w pliku konfiguracyjnym rcpdrv.cfg.
W oknie KONCENTRATORY (Rysunek 21 - str. 61) uzytkownik
moze zmienié¢ jedynie opis koncentratora. Wszystkie pozostale opcje
s ustawiane automatycznie. Opcja ta jest wykorzystywana przede
wszystkim na etapie konfigurowania systemu rozproszonego, moze
takze pelni¢ funkcje kontroli poprawnosci deklaracji czytnikéw
wykorzystywanych w systemie.

& Ko ncentratory E|
Mr | Opis koncentratora Tahlica |Autokontrala | Posr.
0 | Koncentrator 0 [ r [T e

Rysunek 21. Lista koncentratoréw.

Polecenie RCP = Ustawienia systemu = Koncentratory
= Przeglgdanie protokotu umozliwia przegladanie listy rozkazow
generowanych przez stacje, a interpretowanych i wykonywanych
przez koncentratory RCP. Kazda z linii okna PRZEGLADANIE
PROTOKOLU (Rysunek 22 - str. 62) zawiera numer koncentratora,
do ktérego kierowany jest rozkaz, kod polecenia, stan wykonania,
date oraz czas wygenerowania rozkazu przez stacje robocza.
Opcjonalnie moze wystapi¢ parametr rozkazu dla niektorych
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poleceri protokotu. W oknie tym jest mozliwos¢ usuniecia
poszczegodlnych rozkazow.

Opcja przegladania protokolu moze réwniez stuzy¢ do diagnostyki
pracy koncentratora, gdyz rozkazy, ktére pomimo zakolejkowania
nie zostaly wykonane przez dluzszy czas moga $wiadczyé o
niepoprawnej pracy koncentratora.

E Przegladanie protokoiu E|

Liczha rozkazdw protokotu: 1

Koncentrator | Polecenie| Stan Whstano Pararnetr
0 2 2 WWT |26/03/05 17:53:57 o

Rysunek 22 Przegladnie protokotu.

Polecenie RCP = Ustawienia systemu = Koncentratory
= Przeladowanie koncentratora umozliwia wykonanie restartu
wybranego koncentratora. Po jej wybraniu na ekranie pojawia sie
okno PRZELADOWANIE KONCENTRATORA (Rysunek 23
- str. 62), w ktorym nalezy okredli¢ restartowany koncentrator,
a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie czynnosci za pomoca przycisku
Wykonaj (ALT+W).

Przetadowanie koncentratora

Operacja przetadowania kancentratara:
nr koncentratora: |0 Koncentrator 0
W Logaout

Mhvkonaj Anuluj

Rysunek 23. Przetadowanie koncentratora.
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5.5. Pozostate ustawienia

5.5.1. Informacja o danych

Po wybraniu z menu programu opcji RCP = Ustawienia systemu
= Informacja o danych na ekranie pojawia sie okno PLIKI
DANYCH SYSTEMU WINRCP (Rysunek 24 - str. 63), zawierajace
informacje

o poszczegolnych tabelach wchodzacych w skiad bazy danych
systemu WinRCP 3.0.

& Pliki danych systemu WinRCP X
Mazwa bazy Rozmiar pliku Liczba rekordaw
Rejestrace 12,129,280 26433
Wejicia_wivjicia 21.545.954 77158
Wwejicia_wiidcia St 141,212 224
Pracowmnicy 452 608 280
Bilanz pracownika 78,080 1176
Drziaky firmny 17.920 35
Mieobechnogci 910,336 2568
|lzazadnienia nb. 35,840 63
Dini nieobechofci 1.610.240 arav
K.alendarze 7168 16
D'ni pogrednie kal. 1,630,720 12093
Dini pogrednie prac. E93.380 a7
Dini kalendarza 43,152 a0
Dni dwiateczhne a7.344 20
[Erupy Lprawnien 24 576 s
Ilprawnienia 45,056 7
Czutniki 15,360 ]

R azern: 40,2459 356

Rysunek 24. Pliki danych programu.

Informacje o poszczegélnych tabelach zestawione sa w trzech
kolumnach:
Nazwa bazy
nazwy poszczego6lnych tabel programu;

Rozmiar pliku
rozmiar poszczegolnych tabel programu (wielkoé¢ podawana
w bajtach, nie dotyczy baz SQL);

Liczba rekordéw
liczba rekordow zapisana w poszczegdlnych tabelach
programu;
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5.5.2. Terminal

System  WinRCP 3.0 umozliwia sprawdzenie, ktéry z
uzytkownikéw rozpoczal prace z programem. Dostep do tych
informacji znajduje sie w oknie UZYTKOWNIK (Rysunek 25 - str.
64), ktére pojawia sie na ekranie po wybraniu z menu gléwnego
opcji RCP = Ustawienia systemu = Terminal.

Srusmownc ]
Terminal: 10 Koncentrator: 0 Server RCF
Stanowisko obstuguje czytniki

Kod uzytkownika: SUPERWISOR
Mazwa uzytkownika: SUPERYISOR
Opis :

Rysunek 25. Uzytkownik programu.

W oknie tym umieszczone sg informacje dotyczace:
e terminala,
e koncentratora,
e kodzie, nazwie oraz opisie uzytkownika;

Opcja ta jest wykorzystywana przede wszystkim

/ w przypadku instalacji wielostanowiskowych programu
WinRCP 3.0. Istotne jest wtedy, aby numer terminala byt
unikalny dla kazdej ze stacji.

Istnieje ~ mozliwos¢  udostepniania  konkretnemu

uzytkownikowi systemu WinRCP 3.0 pracownikéow
jednego z dzialéw firmy wraz z pracownikami dziatéw
podlegtych. Uzytkownik pracujacy na ograniczonej bazie
pracownikow nie moze modyfikowa¢ danych
pracownikéw oraz ich wprowadzaé, nie moze takze

/ posiada¢ praw Supervisora (osoba z uprawnieniami
Supervisora pracuje z pelna baza danych, tak wiec moze
dokonywac¢ w niej modyfikacji). Aby uruchomié¢ program
w trybie pracy z ograniczong baza pracownikéw, nalezy
odpowiednio zmodyfikowa¢ konfiguracje programu oraz
wprowadzi¢ do opisu uzytkownika aplikacji kod dziatu,
ktérego pracownicy beda dla niego widoczni (wraz z
pracownikami dziatéw podleglych).
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5.5.3. Monitor

Istnieje mozliwosé¢ sprawdzenia, ktérzy uzytkownicy oraz w jakich
godzinach pracowali w systemie. Informacje te sa dostepne w oknie
MONITOR (Rysunek 26 - str. 65), ktére pojawia sie na ekranie po
wybraniu z menu programu opcji RCP = Ustawienia systemu
= Monitor.

Poszczeg6lne kolumny zawieraja nastepujace informacje:
¢ Id uzytkownika nazwa logowania uzytkownika
e Uzytkownik - opis uzytkownika
¢ Data - data logowania
¢ Od - godzina rozpoczecia pracy
¢ Do - godzina zakoriczenia pracy

1D uzytkownika | Uzytkownilk Data Od Da

jan jan kowalski 31/03/04 Sro |17:23:48 17:24:13
SUFERVISOR  |SUPERWISOR 02/04/06 Soh | 00:00:47 00:10:54
SUPERVISOR  |SUPERWISOR 01/04/05 Fig 234657 00:00:31
SUPERVISOR  |SUPERWISOR 01/04/05 Pig | 22:43:23 23:23:31
SUPERVISOR  |SUPERWISOR 01/04/05 Fig | 22:42:07
SUPERYISOR | SUPERWIZOR 01/04/05 Pig | 22:03:4R
SUPERVISOR  |SUPERWISOR 01/04/05Fig 211956 21:44:12
SUPERYISOR | SUPERWIZOR 01/04/05 Pig 20:47:18 21:18:40
SUPERVISOR  |SUPERWISOR 01/04/05 Fig  20:45:52 204703
SUPERVISOR  |SUPERYIZOR 31/03/06 Cawe | 18:21.57 201700
SUPERVISOR  |SUPERWISOR 31/03/05 Cawe 181610 18:21:34
SUPERVISOR  |SUPERYISOR 31/03/06 Czwe 181500 18:15:15
SUFERVISOR  |SUPERWISOR 31/03/06 Czwe | 18:14:44 18:14:54
SUPERVISOR  |SUPERWISOR 31703705 Cawe | 17:49:57 18:13:10
SUFERVISOR  |SUPERWISOR 31/03/06 Czwe | 16:26:31 17:49:33
SUPERVISOR  |SUPERWISOR 26703705 Sob | 18:09:31
SUPERYISOR | SUPERWIZOR 26/03/05 Soh | 18:08:33 18:09:22

Rysunek 26. Monitor programu.

Istnieje mozliwos¢ usuwania z okna MONITOR zbednych danych.
Czynnos¢ te mozna wykonaé za pomoca przycisku Usun (ALT+U).
Po jego wybraniu na ekranie pojawia si¢ okno, w ktérym okreéla sie
date, od ktdrej dane maja by¢ usuniete.

Brak informacji o godzinie zakoriczenia pracy informuje o
niepoprawnym zamknieciu aplikacji.
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Po wskazaniu pozycji (czyli konkretnego logowania do programu)
i wybraniu CTRL+F2, w oknie pojawia si¢ dodatkowe pole
Wykonywane operacje. W polu tym znajduja sie kody czynnosci,
ktére uzytkownik wykonat w trakcie wskazanego logowania. Jezeli
wybierzesz w tym polu F5 (Edycja = Zoom) lub klikniesz
dwukrotnie myszka, na ekranie pojawi sie OPIS KODOW
CZYNNOSCI (Rysunek 27 - str. 66), zawierajace wyjasnienia kodow
pojawiajacych w polu Wykonywane operacje. Czynnosci wykonane
przez uzytkownika sa zaznaczone kolorem niebieskim.

& Opis kodow czynnosci E|

Opis koddw operadji wykonywanych przez uzytkownika:

F- odcayt rejestradi 2 pliku RCFTRE.FIL

F- odczyt rejestraci z cawtnikow

- ustawienie czasu w ceytnikach

F- ponowny odczyt rejestragi 2 cavinika
L-waystanie uprasnien do czytnikow

Z-weystanie parametriw do caytnikdw

k- zmiana konfigquragji pliku CFG

J- powtarny odozyt rejestrad z funkgji specjalmych
T-uaktualnienie tablic

#-zmiana licenc)i programu

F.olorem wyrdzniono operacie wykanywane

Eoniec

Rysunek 27. Opis kodéw czynnosci.

5.5.4. Stan kanatéw

W celu sprawdzenia poprawnosci przebiegu ostatniej transmisji
danych pomiedzy programem a poszczegdlnymi urzadzeniami,
z menu gléwnego wybierz opcje RCP = Ustawienia systemu = Stan
kanatéow. Po jej wybraniu na ekranie pojawi sie¢ okno STAN
KANALOW (Rysunek 28 - str. 67), w ktérym zamieszczone sa
nastepujace informacje:

Nr
numer logiczny urzadzenia, okreslony dla niego w konfiguracji;
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Opis urzadzenia
nazwa urzadzenia;

Stan urzadzenia
stan ostatniej transmisji (informacja o poprawnosci lub kodzie
bledu transmisji); w przypadku poprawnej komunikacji
w polu tym znajduje sie wartosé¢ OK; pozostale wartosci méwig
o bledach (zobacz rozdziat 14. Kody bledow - str. 243).

K stan kanatow E|
MNr | Opis urzadzenia Stan urzgdzenia Diata Czas
1 RCPWyiscie potnocne brarr | Tl Btad caytnika 01/04,/05 Fig 22:11:50 o
2 KD'wejscie biura L Blad caytnika 01,/04/05 Pig 22:11:50
3 KDWWejscie potudniowe Tl Btad caytnika 01/04/05 Pig 22:11:50
4 KD'Wejscie potnocne Tl Btad caytnika 01,/04/05 Fig 22:11:51
5 RCP We-Why biura UC  Blad czytnika 01/04/05 Fig 221151
B RCPWWyiscie potudniowe bre | TI - Btad czytnika 01,/04/05 Fig 22:11:51
7 RCF zlecenia IZ Btad czytnika 01/04,/05 Fig 2211:A1
8 KD Serwerownia L Blad caytnika 01,/04/05 Pig 22:11:52

Kaniec ;

Rysunek 28. Stan poszczegélnych kanalow.

Data
data transmisji (dd/mm/ rr oraz dzier tygodnia);

Czas
czas transmisji (gg: mm: s s);

Wszyscy uzytkownicy systemu WinRCP 3.0 pracujacy
w sieci moga przeglada¢ informacje o stanie kanatéw,
lecz jej aktualizacji mozna dokona¢ wylacznie na
/ stanowisku, do ktérego podlaczone sa urzadzenia. Jezeli
stanowisko obstugi czytnikéw jest dedykowane, istnieje
mozliwoé¢ okresowego uaktualniania stanéw kanatow.
Koncentratory RCP samoczynnie aktualizuja informacje
dotyczace poprawnosci transmisji z urzadzeniami.
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6. KONFIGURACTA URZADZEN

6.1. Konfiguracja urzqdzen pracujacych
w systemie

6.1.1. Plik rcpdrv.cfg

Wszystkie urzadzenia RCP wspétpracujace z systemem WinRCP 3.0
wprowadza si¢ w pliku konfiguracyjnym rcpdrv.cfg (zobacz
podrozdziat 5.1. Konfiguracja pliku rcpdrv.cfg - str. 48).

6.1.2. Wyszukiwanie urzadzen

Istnieje mozliwos¢é wyszukania przez program urzadzen podpietych
do stacji roboczej bezposrednio lub za pomoca urzadzenia
posredniczacego. W tym celu nalezy z menu programu wybraé opcje
RCP = Czytniki/ Tablice = Znajdz urzqdzenia. Na ekranie pojawi
sie okno ZNAJDZ URZADZENIA (Rysunek 29 - str. 68), w ktérym
okreslasz porty szeregowe objete przeszukiwaniem oraz rodzaj
podiaczenia urzadzen (bezposrednie, za pomoca urzadzenia
posredniczacego).

Funkcja ta moze by¢ uruchomiona tylko na stanowisku
obstugujacym czytniki (na koncentratorze).

= Inajdi urzadzenia El

| 3
Frzeszukiwane porty
Poy COMod | 1 =/ do |3 =

Fodzaj potaczenia
(® Bezpodrednie potaczenis
' Multipleksar
O Korwerter 485

Wykons) gnuluj

Rysunek 29. Znajdz urzadzenia.
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Po zakoriczeniu wyszukiwania urzadzern program wyswietli okno
STAN KANALOW (Rysunek 30 - str.69), ktore bedzie zawieralo liste
odnalezionych czytnikéw (tablic).

Czytniki posiadajace wyswietlacz pokaza komunikat o aktualnej
konfiguracji transmisji.

& stan kanatsw @
Lista urzgdlzedi 2 ktdrymi zostata nawigzana komuniacja: Rodzaj potqezenia
COM Czytnik Stan urzadzenia Typ urzadzenia Komunikat & Bezposredniz pobgczenie
h i Ok RCE 7000 5 COR:1 = O Multiplekser

O Konwerter 435

L] Koniec

Rysunek 30. Stan kanatow.

6.1.3. Btedy komunikacji

O poprawnosci lub nieprawidtowosciach w komunikacji pomiedzy
programem, a urzgdzeniami zdefiniowanymi w pliku rcpdrv.cfg mowi
zawartoé¢ okna BLEDY KOMUNIKAC]I (Rysunek 31 - str. 69),
ktére pojawia sie na ekranie po wybraniu z menu gléwnego opciji
RCP = Czytniki/ Tablice = Bledy komunikacji.

B Btedy komunikacji
Mr | Opis urzgdzenia Btad Data Czas
g |KD Serverownia UC Btedne okreslenie numeru urzgd  |02/04/05 Sob 00:02:39 -

7 RCF zlecenia U Btedne okreslenie numeru urzad  |02/04/06 Sob 00:02:39

b RCP\Wyiscie potudniowe bram | TI - Btad linii komunikacying| 02/04/05 Soh 00:02:39

5 RCP ey biura UC Btedne okreslenie numeru urzad .02,-"04,-’05 Sob 00:02:38

4 KD Wejicie pé}nbcne Tl El}ad.\ini\ komunikacying| 02/04/05 Sah 0o:02:38

3 KD Weijécie poludniowe [TI Btad linil kamunikacyine] |p2/04/05 S0k | 00:02:38

2 KD ‘Wejscia biura LUC Btedne okreglenia numeru urzad .02,-"04,-’05 Sohb 00:02:38

1 RCP Wyiscia potnocne brama | TI Btad finil komunikacying)  |02/04/0550b | 00:02:37

8 KD Serwerownia UC Btedne okreslenie numeru urzad .01,-"04,#05 Fig 23:48:39

7 .RCP zlecenia | L Btedne okreslenie numeru urzad .El1,-"Elé.1,-’E|5 Pia 23:48:39 J
B RCF\Wyiscie potudniowe bram | TI - Btad linii komunikacying| 01/04/05 Fia 23:48:39

5 RCP ey biura UC Btedne okreslenie numeru urzad .01,-"04,-’05 Pia 23:48:38

4 KD Wejscie pé}nbcne BE El}ad.\ini\ kormunikacying 01/04/05 Fig 23:48:38

3 KD Weiécie poludniowe [TI Btad linil kamunikacyine] [D1/04/05 Fia | 234838

2 KD Wejscie biura UC Bledne okreslenie numeru urzad  |01/04/05Pig | 23:48:37

1 RCP Wyiécia potnocre brama | TI Btad finil komunikacyingl  |01/04/05Pia | 234837

8 KD Serwerownia UC Btedne okreglenie numeru urzad .01,-"04,#05 Fig 22:45:28

7 .RCP zlecenia | L Btedne okreslenie numeru urzad .El1,-"Elé.1,-’E|5 Pia 22:45:28

51 _RCP\:’Wiécie potudniowe bram | TI - Btad linii komunikacying _01,-"04,#05 Pia 22:45:28 ﬂ Koniec

Rysunek 31. Bledy komunikagji.
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Lista komunikatéw zawiera nastepujace informacije:
Nr
numer logiczny urzadzenia, ktérego dotyczy komunikat;

Opis urzadzenia
nazwa urzadzenia, ktérego dotyczy komunikat;

Blad
kod oraz nazwa stwierdzonego bledu w komunikacji (zobacz
rozdziat 14. Kody bledow - str. 245);

Data
data stwierdzenia bledu w komunikacji;

Czas
godzina stwierdzenia btedu w komunikacji;
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6.2. Konfiguracja czytnikow

6.2.1. Parametry pracy czytnika

Parametry pracy czytnikow wprowadzasz w oknie CZYTNIKI
(Rysunek 32 - str. 71, Rysunek 33 - str. 72), ktére pojawia si¢ na
ekranie po wybraniu z menu programu opcji RCP = Czytniki /
Tablice = Czytniki. Okno to sklada sie z dwéch czesci:

e listy czytnikéw znajdujacych sie w konfiguracji programu;

e parametréw czytnika wskazanego w gornej czedci okna;

& czytniki 3
MNrezytnika | Opis rejestratora,
1 RCPWyjscie patnocne brama -
2 KD 'Wejscie biura. —]
3 KD Wejscie poludniowe |
Farametry startowe czyinika:
Wielokrotny odczyt karty: I | Hasto klawistury: oooo
Domysiny trhyk czytnika: 1 FredkosE transmis)i; 9600
Typ czytnika; wow Wersja programu: K211 033
Funkcja zamka:  |Rejestacia  + Inne:
Domyslna rejestracia; | wejscie S REEA e
¥ Dedykowany do obshugi zlecen
Zakresy numerdw kart:
| zakres kar od: 1 do: 2
| zakres zamka od: 1 do 1
Il zakres kart od: 1 do: -
Il zakres zamka od: 1 do: 1 Haktalni
Il zakres kart od: 1 do 1 Whdruk
Il zakres zamka od: 1 do 1 )
Koniec

Rysunek 32. Parametry czytnika serii 2000 oraz 7000
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Mrczytnika | Opis rejestratora

17000 weyjscie péthoche

2 pikowejscie biura 1

TR

3 KD We_jécie _po}udniuwe

Farametry startowe coytnika: ; ]

‘Wielokrotny odczyt kary: M | Hasto klawiatury:

Dorreslny tngh caytnika: 1 Predkose transmis)i: 9600
Typ caytnika: A “Warsja programu:

Funkeja zamka: Rejestracia = e

Damyélna rejestracia; | Weiscie ~ "wiyshano do czptnika 2683 uprawnier

[ Dedvkowany do obstugi zlecer

Okresy
Mr grupy stref Mazwa grupy stref czasowych .

: Swigta
0 Klawiatura e
1 | Karty 01
il Uaktualnij
3 Karty 03
p | W ruk

Karty 04 e

Rysunek 33.Parametry czytnika serii Piko RCP S, Piko RCP KD, Mikro S, Kontroler
K965,

Po wskazaniu czytnika masz mozliwos¢ modyfikacji jego
parametréw w polach:
Wielokrotny odczyt karty
ustawienie znacznika v w tym polu powoduje, ze czytnik
zezwoli na wielokrotny odczyt tej samej karty identyfikacyjnej,
znacznik nie ustawiony nie pozwala na zarejestrowanie ponowne
tej samej karty w identycznym trybie oraz w tym samym czasie;

Domyslny tryb czytnika

domyslny tryb pracy czytnika, oznaczajacy charakter
wykonywanych  rejestracji; wyrézniamy  tryby  (zobacz
podrozdziat 5.2. Parametry pracy programu - str. 52):

e normalny,

e prywatny,

stuzbowy,

e specjalny.

Stosownie do wybranego trybu pracy dioda na wyswietlaczu
Swieci sie przy odpowiedniej cyfrze oznaczajacej wybrany
tryb (czytniki serii RCP2000). W przypadku czytnikéw serii
RCP7000 odpowiednio do wybranego trybu pracy na
wys$wietlaczu moze pojawiacé sie napis:

e Wejscie

e Wejscie stuzbowe

e Wejscie prywatne
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e Wejscie specjalne

e Wyjscie

e Wyjécie stuzbowe
e Wyjscie prywatne
¢ Wyjscie specjalne

Za pomoca diod TRYBY okreélany jest réwniez tryb pracy
czytnika serii PIKO oraz MIKRO:

e obie diody zgaszone - tryb normalny;
e gérna dioda zapalona - tryb stuzbowy;
e dolna dioda zapalona - tryb specjalny;
e obie diody zapalone - tryb prywatny

Typ czytnika
w zaleznosci od wybranego przez uzytkownika sposobu typu
czytnika, réznie interpretuje on wlozenie karty:

° typA

czytniki serii RCP2000: czytnik rejestruje karte wlozona do
czytnika wtedy, gdy awers Kkarty zwrdécony jest
w strone wkladajacego; przy wlozeniu karty rewersem do
wkladajacego, nie zostaje ona zarejestrowana, natomiast na
wyswietlaczu wysSwietlona zostaje godzina i minuta ostatniej
rejestracji tej karty w tym czytniku; umozliwia to
pracownikowi sprawdzenie, o ktérej godzinie ostatnio
przyszed! do pracy lub o ktérej godzinie jg zakoriczyt;

czytniki serii RCP7000, Piko: pracownik przed wykonaniem
rejestracji ma mozliwos¢ zmiany jej rodzaju (wejscie
/ wyjscie) oraz trybu (normalna, stuzbowa, prywatna,

specjalna);

o typW
dotyczy czytnikéw serii RCP2000 wykorzystujacych karty
indukcyjne; czytnik moze rejestrowac wejscie

i wyjscie pracownika bez potrzeby przelgczania modu
(rodzaju rejestracji - wejscie / wyijscie); karte wlozona
awersem czytnik interpretuje jako wejscie, a karte wlozona
rewersem jako wyjécie; ustawienie trybu innego niz tryb
ustawiony na state w czytniku (np. prywatne, stuzbowe itp.)
wymaga postuzenia sie karta TRYBY (zobacz rozdzial 17.
Karty specjalne - str. 251);

* typD
czytniki serii RCP2000: czytnik czyta i rejestruje Kkarte
niezaleznie od tego, ktéra strona jest ona do niego wkladana;
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czytniki serii RCP7000, PIKO, MIKRO: pracownik przed
wykonaniem rejestracji nie ma mozliwosci zmiany jej rodzaju
(wejscie / wyjscie), ani tez jej trybu;

Funkcja zamka
funkcja zamka wykorzystywana jest w przypadku, gdy system
rejestracji czasu pracy jest polaczony z kontrola dostepu; okresla
sposob, w jaki czytnik zareaguje na wlozenie uprawnionej karty
identyfikacyjnej:

o  Wejscie
czytnik wysle sygnal otwierajacy zamek; warunkiem jest
dokonanie rejestracji wejSciowej przez karte uprawniong,
z uwzglednieniem stref czasowych do otwarcia zamka;

e Wyjscie
czytnik wysle sygnal otwierajacy zamek; warunkiem jest
dokonanie rejestracji wyjsciowej przez karte uprawniong
z uwzglednieniem stref czasowych do otwarcia zamka;

e Rejestracja
czytnik wysle sygnal otwierajacy zamek; warunkiem jest
dokonanie rejestracji przez karte uprawniona do otwarcia
zamka niezaleznie od wykonanego rodzaju rejestracji (wejscie
/ wyjscie);

e Blokada
blokada wysytania sygnalu otwierajacego zamek; czytnik nie
bedzie wysylal sygnatu do otwarcia zamka nawet dla kart
posiadajacych indywidualne uprawnienia;

e Alarm
wlaczenie alarmu w przypadku, gdy rejestracja zostala
dokonana za pomoca karty:

e spoza zakresu numeréw kart, ktéry zostal
ustawiony dla danego czytnika;

e nalezacej do zakresu numeréw kart ustawionego
dla wuruchamiania alarmu lub dla ktorej
wprowadzono indywidualnie uruchamianie
alarmu.

@ ——ml

Jezeli korzystasz z czytnikéw serii RCP2000 funkcja
Alarm nie ma zastosowania dla czytnikéw otwierajacych
drzwi. Czytniki tego typu posiadaja tylko jeden sygnat
elektryczny, ktéry moze zosta¢ wykorzystywany albo do
otwierania drzwi albo do uruchamiania alarmu.
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Domys$lna rejestracja
ustawienie domyslne okreslajace w jaki sposob interpretowane sa
rejestracje dokonywane w czytniku; wyrézniamy w tym
przypadku dwa typy rejestracji:

o  Wejscie,

e  Wyjscie.
Prog transmisji
prég transmisji okre$la minimalng liczbe wykonanych
w czytniku rejestracji, ktéra rozpoczyna transmisje danych
pomiedzy czytnikiem a programem; jest to wiec pole okreslajace
po ilu rejestracjach dane zostang przestane do programu; zaleca
sie¢ wprowadzenie w tym parametrze wartosci 1, poniewaz mozna
mie¢ wtedy pewnos¢, ze czytnik bedzie zawsze odczytywany do
catkowitego opréznienia bufora; prég transmisji nie dotyczy
czytnikéw z interfejsem RS485.

Hasto klawiatury

haslo stosowane jest tylko w czytnikach posiadajacych klawiature
(RCP-2210 - EPROM K2200, K4200; RCP7000, PIKO, MIKRO) w
przypadku, gdy system rejestracji czasu pracy jest polaczony z
kontrolg dostepu; sklada sie z czterech cyfr; po wprowadzeniu
prawidlowego hasta z klawiatury czytnika nastepuje otwarcie
zamka drzwi;

Predkosé¢ transmisji

predkoé¢  transmisji danych  pomiedzy  urzadzeniami
a komputerem; domyslna predkos¢ wynosi 1200 Bd dla czytnika,
natomiast dla urzadzenia posredniczacego 9600 Bd;

Wersja programu
wersja programu wewnetrznego czytnika; pole ma charakter
opisowy;

Inne
pole opisowe; przeznaczone do dowolnego wykorzystania;

Informacja o wystanych uprawnieniach do czytnikow

Zakresy numer6w kart

w czytnikach serii 2000 oraz 7000 nie obslugujacych stref
czasowych, mozesz ustawi¢ trzy zakresy numeréw kart, z
ktérymi bedzie on wspotpracowat:

e ZakresI
e ZakresIl
e ZakresIII
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w kazdym zakresie mozesz wprowadzi¢ numery Kkart,
ktére beda rejestrowane w czytniku oraz po
zarejestrowaniu ktérych bedzie nastepowalo otwarcie
zamka drzwi;

Grupy stref czasowych
(Zobacz: 6.2.5 Strefy czasowe czytnikow - str. 88)

Okresy
ograniczenie okresu waznosci danej karty;

Swieta
wprowadzenie listy $wiat;

Wpisanie zakresu kart od numeru 1 do numeru 1
w zakresach dla zamka spowoduje, ze zadna
z rejestrowanych kart nie bedzie miala prawa otwierad
zamka (nie dotyczy to kart o indywidualnych
uprawnieniach).

Whpisanie do zakresu kart numeréw od 1 do 2 przy
wpisanym zakresie zamka od 1 do 1 spowoduje
mozliwos¢ pracy tylko na kartach uprawnionych.

@ ——ml

Zakresy numeréw kart musza by¢ zakonczone liczba
parzysta. Jest to uwarunkowane sama budowa czytnika.
Poza tym rejestracje zakresu zakoriczonego liczba
nieparzysta nie sa uwzgledniane przy rozliczaniu czasu

pracy.

W pola Zakres zamka powinny by¢ wpisane zakresy
numeréw kart, dla ktérych po rejestracji ma by¢
zwalniany zamek w drzwiach sprzezonych z czytnikiem.
Zakresy te musza by¢ podzbiorami odpowiadajacych im
zakresow kart.

Parametry czytnikéw (zaleznie od wersji): typ czytnika,
typ rejestracji, tryb czytnika i funkcje zamka mozna
rowniez modyfikowaé uzywajac odpowiednich Kkart
specjalnych dostarczanych przez producenta - zobacz
rozdzial

17. Karty specjalne - str. 251. Szczegbtowy opis wszystkich
kart specjalnych zamieszczony jest w opisie czytnika.
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W celu sprawdzenia aktualnych ustawiei czytnika, wskaz go
w gornej czeéci okna CZYTNIKI (Rysunek 32 - str. 71), a nastepnie
wybierz przycisk Czytnik (ALT+C). Na ekranie pojawi sie okno
PODGLAD USTAWIEN CZYTNIKA, zawierajace aktualne
parametry danego urzadzenia:

e ilo$¢ zapamietanych rejestracji,

e rozmiar bufora rejestracji,

e czas czytnika,

e data czytnika,

e aktualne parametry czytnika.

W celu wydrukowania informacji o czytniku, wskaz go w gornej
czesci okna CZYTNIKI (Rysunek 32 - str. 71), a nastepnie wybierz
przycisk Wydruk (ALT+W). Na ekranie pojawi sie okno WYDRUK
(Rysunek 34 - str. 77), w ktérym masz mozliwo$¢ wyboru jednej
z dwoéch opciji:

& Parametry cayinikom

O Dsoby uprawnione

Mvkana,

Rysunek 34. Parametry wydruku ustawieni czytnika.

Parametry czytnikow

wydruk bedzie przedstawial parametry wybranego czytnika;
zaznaczenie tej opcji oraz wybranie przycisku Wykonaj (ALT+W)
spowoduje utworzenie raportu; przyklad wydruku zostat
zamieszczony w zalaczniku (zobacz: Zalacznik 12. Wydruk
konfiguracji czytnika - str. 272)

Osoby uprawnione

wydruk bedzie zawierat liste 0s6b posiadajacych uprawnienie do
danego czytnika; zaznaczenie tej opcji oraz wybranie przycisku
Wykonaj (ALT+W) spowoduje wyswietlenie okna WYDRUK
UPRAWNIONYCH (Rysunek 35 - str. 78), w ktérym mozesz
okresli¢ jakiego rodzaju uprawnienia powinni posiadaé
pracownicy ujeci w raporcie:

e Wszystkie uprawnienia
e Rejestrowac (R)

e Otwierac (O)

e Bilansowac (B)

e Tablica (T)
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ponowne wybranie przycisku Wykonaj (ALT+W) spowoduje
utworzenie raportu; przykltad wydruku zostal zamieszczony
w  zalaczniku  (zobacz:Zalacznik 13. Wydruk oséb
uprawnionych - str. 273).

= Wydruk uprawnionych E|
Wiydrul 0s0b 2 upraswniniami: <
Fejestrowac

Witvlana) ‘ Eoniec |

Rysunek 35. Parametry wydruku os6b uprawnionych do czytnika.

6.2.2. Przestfanie ustawien do czytnikéw

Po wprowadzeniu modyfikacji w ustawieniach czytnika mozesz
przesta¢ nowe ustawienia do czytnika za pomocg przycisku
Uaktualnij (ALT+U). Program automatycznie proponuje aktualizacje
ustawien po wprowadzeniu modyfikacji w oknie CZYTNIKI
(Rysunek 32 - str. 71) i wybraniu przycisku Koniec (ALT+K). Na
ekranie pojawia sie okno WYSYEANIE PARAMETROW (Rysunek
36 - str. 79), w ktéorym masz mozliwos¢ okreslenia zakresu
przesytanych danych:
Parametry
ustawienie znacznika v w tym polu powoduje wystanie do
czytnikéw ich parametréw;

Strefy czasowe
ustawienie znacznika v w tym polu powoduje wystanie do
czytnikéw ustawieri dotyczacych stref czasowych;

Okresy waznoSci
ustawienie znacznika v w tym polu powoduje wystanie do
czytnikéw ustawien dotyczacych okreséw waznosci;

Swieta
ustawienie znacznika v w tym polu powoduje wystanie do
czytnikéw dni $wiagtecznych;

Wybranie przycisku Wykonaj (ALT+W) spowoduje przestanie
ustawien.
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= Wystanie parametrow E|

Do caytnikow zostana wystane:
I Farametry
WV Strefy czasowe
W Okresy waznosci
¥ Swigta

YWhdkonag) . Koniec

..........................................

Rysunek 36. Wystanie parametréw do czytnikéw.

Przestanie parametréw do czytnikéw mozesz réwniez wykonac
poprzez wybranie z menu programu opcji RCP = Czytniki/ Tablice
= Wyslanie parametrow.

6.2.3. Przestanie czasu do czytnikéw

Opcja umozliwiajaca przestanie aktualnego czasu do czytnikéw jest
dostepna po wybraniu z menu gtéwnego pozycji RCP = Czytniki /
Tablice = Ustawienie czasu w czytnikach. Po jej wybraniu na
ekranie pojawia sie¢ okno USTAWIENIE CZASU (Rysunek 37
- str. 79), w ktérym widnieje data oraz czas, ktéry zostanie przestany
do czytnikéw (data oraz czas jest czasem systemowym danego
komputera).

E Ustawienie czasu E|
=wnchronizacja czasu

18/05/05 Sro 08:59

Whikanaj |

Rysunek 37. Ustawienie czasu w czytnikach.

Wybranie przycisku Wykonaj (ALT+W) rozpoczyna czynnosc.

Aktualizacja czasu w czytnikach moze by¢ wykonywana
przez system automatycznie. Jej czestotliwo$¢ mozesz
ustawi¢ w Kkonfiguracji proceséw czasowych (zobacz

/ podrozdziat 5.3. Procesy czasowe - str. 58). Aktualizacja
czasu w czytnikach jest réwniez proponowana przez
program po jego uruchomieniu (zobacz podrozdziat
2.3. Synchronizacja czasu - str. 28).
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6.2.4. Grupy uprawnien

6.2.4.1. Grupy uprawnien - podstawowe informacje

Grupy uprawnienr okreélajg, jakiego rodzaju uprawnienia do
czytnikéw (do operacji wykonywanych przez czytnik) beda
posiadali pracownicy. Umozliwia ona okre$lenie indywidualnych
uprawnien dla poszczeg6lnych grup.

Grupy uprawnien mozesz przeglada¢ i edytowaé w oknie
UPRAWNIENIA (Rysunek 38 - str. 80), ktére pojawia sie na ekranie
po wybraniu z menu opcji RCP = Czytniki / Tablice = Grupy
uprawnien.

X

Opis grupy uprawnien 1D grupy Fejestrowat - czpinik zapamigta zdarzenie Kaoniec
Goscie 1 - Otwierac - zamek zostanie atwarty

Pracownicy Urnystowi 2 Bilansowat - rejestracja zostanie uwzgledniona w RCP Pracownicy
Pracownicy Fizyceni 3 | Tablica - zdarzenie zostanie wyswietlone na tablicy :

Brak dostepu 5 Master - karta ma mozliwosc zmiany trvbu dziennega Dziaky
Manager 5 | Mie rewiduj - nzoba nie bedzie kierowana do kontroli

Gost = j Stefy czazowe - zamek okrezowo nie bedzie obstugiwany 1

Ustawienia czytnikaw grupy Manager:

Caynik Rejestrowad | Obwierad Bilanzowaé | Tablica Master | Mie rewiduj | Strefy czazowekontrola dostepu
1 RCPWyjscie poinac icd [ |4 [ O -
2 KD 'Wejscie biura ird 74 [ [ [ M 1 Kary01
3 KD \Wejscie potudnio it T (N & |[E M 1 KayDl
4 KD '‘Wejscie potnocne ird 74 [ [
5 RCP We-wWy biura icd [ |4 [ O
B RCPWiscie poludni v [ v [ [
7 RCP zlecenia O [ [ [ O
8 KD Serwerownia. ird 74 [ [ [ M 1 Kary01 |

Rysunek 38. Grupy uprawnien.

Okno to jest podzielone na dwie czesci:
e czed¢ gorna zawiera liste grup uprawnier;
e czed¢ dolna zawiera szczeg6lowe informacje o uprawnieniach
zwigzanych z grupa wskazana w gornej czesci okna.

Lista grup uprawnien jest okreslona za pomoca dwéch kolumn:
¢ Opis grupy uprawnien - nazwa grupy uprawnien;
e Id grupy - numer identyfikacyjny grupy uprawnien;

Szczegdlowe informacje o parametrach danej grupy dotycza
uprawnien na wykonywanie w poszczegdlnych czytnikach
nastepujacych operacji:
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Rejestrowac

ustawienie znacznika v' w tym polu spowoduje zapamigtanie
zdarzenia (wejscia, wyjscia); czytnik zapamieta numer karty, tryb
rejestracji, jej date i godzine;

Otwierac
ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje otwarcie drzwi
zamka po dokonaniu odczytu karty;

Bilansowac¢
ustawienie znacznika v' w tym polu spowoduje, ze wykonane
rejestracje beda uwzgledniane w rozliczaniu czasu pracy;

Tablica

ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje wyswietlenie
zdarzenia z danego czytnika na tablicy jezeli system jest
wyposazony w tablice i dana karta zostala przypisana do tablicy;

Master

ustawienie znacznika v' w tym polu spowoduje, ze karty beda
posiadaly wyzszy poziom uprawnien; posiadacz takiej karty ma
mozliwosé blokowania sygnalu zamka w danym czytniku (moze
wlaczy¢ i wylaczy¢ tryb dzienny pracy czytnika);

Nie rewiduj

ustawienie znacznika v w tym polu spowoduje, ze pracownicy
nie beda kierowani do kontroli (dotyczy czytnikéw, ktére maja
wlaczona funkcje do rewizji);

Strefy czasowe/kontrola dostepu
ustawienie znacznika v' w tym polu spowoduje, ze zamek bedzie
obslugiwany zgodnie wedlug wybranych ustawieni kompletu
stref czasowych danego czytnika;

Aby wyeliminowac z obiegu karty, ktére zostaly zgubione
lub skradzione nalezy utworzy¢ dodatkowa grupe
uprawnien o nazwie ,Brak dostepu” i tak okresli¢
uprawnienia, aby osoby (karty RCP) nalezace do tej grupy
nie byly w stanie zarejestrowaé si¢ w czytnikach
nalezacych do firmy. Inng mozliwoscia jest, w przypadku
wylaczenia zakreséw kart i zamka w czytnikach,
usuniecie z bazy.
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6.2.4.2. Jak wprowadzié¢ nowa grupe uprawnien?

przejdz do okna UPRAWNIENIA (Rysunek 38 - str. 80),
@ poprzez wybranie z menu opcji RCP = Czytniki / Tablice
= Grupy uprawnies;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

umie$¢ kursor na liscie grup uprawnien i naciénij klawisz

© F4, aby wprowadzi¢ nowy rekord (grupe);
wprowadz nazwe grupy uprawnienn w polu Opis grupy
@ uprawnien; numer identyfikacyjny zostanie wprowadzony

automatycznie;

w drugiej czedci okna oznacz, ktére dzialania beda mogli
® wykona¢é w poszczegélnych czytnikach pracownicy
przypisani do danej grupy uprawnien;

wybierz  przycisk Koniec (ALT+K), aby zapisac
wprowadzong pozycje.

6.2.4.3. Jak przypisal grupe uprawnieh pracownikom wybranego
dziatu?

przejdz do okna UPRAWNIENIA (Rysunek 38 - str. 80),
@ poprzez wybranie z menu opcji RCP = Czytniki / Tablice
= Grupy uprawnien;

wskaz grupe uprawnier, ktéra zamierzasz przypisac
pracownikom, a nastepnie wybierz przycisk Dzialy
(ALT+D); na ekranie pojawi sie okno SELEKCJA
PRACOWNIKOW Z DZIAEOW (Rysunek 39 - str. 83)
zawierajagce liste dzialéw zdefiniowanych w ramach
struktury firmy;
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& Uprawnienia g|
Opis grupy uprawnien:  Goscie
Dziat FIRKMA I z poddziatarmi
Dziat Kod

FIRkAA, FIRkAA, o

TESTZ A8
TEST DA,

Fosrednio Produkcyiny FFPRD
*UTRZYMANIE RUCHU D2os
* MAGAZYN D209
Fracownicy Urmystowi FURM
* JAKOSC D210 J
* SPRZEDAZ D277
*LOGISTYRA, D230
*KADRY | PLACE Dz
*FINANSE D232
*ZAKUPY D233
* ZARZADZANIE PRODUKCA D235
*TECHMNOLOGIA, D236 j

Pracownicy Madaj uprawnienia Koniec |

Rysunek 39. Selekcja pracownikéw z dzialow.

wskaz dzial, dla ktérego pracownikéw zamierzasz
przypisa¢ grupe uprawnieni; w polu z poddzialami mozesz
ustawi¢ znacznik v, co spowoduje, ze dana grupa
uprawnienn zostanie przypisana réwniez pracownikom
poddzialéw wskazanego dziatu; aby sprawdzi¢, ktérym
©) pracownikom zostanie przypisany kalendarz wybierz
przycisk Pracownicy (ALT+P); na ekranie pojawi sie okno
LISTA PRACOWNIKOW (Rysunek 40 - str. 84),
zawierajagce podstawowe informacje o pracownikach,
ktérzy otrzymaja dang grupe uprawniery; aby powréci¢ do
poprzedniego okna wybierz przycisk Koniec (ALT+K);

wybierz przycisk Nadaj uprawnienia (ALT+N); program
® przypisze wskazana grupe uprawnienn pracownikom
zaznaczonego dziatu;
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m Lista pracownikow

Mazwisko Irrie D Mr karty | Dziat

Burakowicz tirostawa 3 9363165 | * MAGAZYM o
Kowalska Katarzyna 160 4113331 | * MAGAZYMN

Michatowicz Grzegorz 221 411222 | * MAGAZYN

Onufry Raobert 441 I21T22 | * MAGAZY N

Owieczka Arek 23 B348651 | * MAGAZYMN

Prayhbylski Stanistaw 103 31133 | * MAGAZYN

Rornaniak Wiestaw 162 B352372 | * MAGAZYMN

YWajda Grzegorz 13 4433222 | * MAGAZYN

Rysunek 40. Lista pracownikéw zaznaczonych dzialow

6.2.4.4. Jak przypisac grupe uprawhief poszczegdélnym
pracownikom?

przejdz do okna UPRAWNIENIA (Rysunek 38 - str. 80),
@ poprzez wybranie z menu opcji RCP = Czytniki / Tablice
= Grupy uprawnien;

wskaz grupe uprawnien, ktéra zamierzasz przypisac
pracownikom, a nastepnie wybierz przycisk Pracownicy
(ALT+P); na ekranie pojawi sie¢ okno UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW (Rysunek 41 - str. 85) skladajace sie
z dwéch list pracownikow:

o posiadajacych  przypisang  wskazana  grupe

uprawnien (goérna lista);
o pozostatych pracownikéw (dolna lista);
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| & Uprawnienia pracownikow

Fracownicy z upraswnieniami:  Pracownicy Urnystow

|Nrkar1y Imig Mazwisko [n} Dziat Grupa uprawnier
9363165 Mirostawa |Burakowicz 3 D204 Pracownicy Urmystowi -
4113331 Katarzyna |[Kowalska 150 Dz04 Pracownicy Umystowl
1222 Grzegorz  |Michatowicz 221 D204 Pracownicy Urmystowi
3211122 Robert Onufry 411 D204 Pracownicy Urmystowi
6348651 Arek Owieczka 23 Dz04 FPracownicy Uy stowi
311133 Stanistew | Prayhbylski 103 D204 Pracownicy Urmystowi
6362372 Wiestaw  FRomaniak 162 D204 Pracownicy Urmystowi
4433222 (Grzegorz  pWajda 13 Dz04 Pracownicy Umystowi j

Pozostali pracownicy Erzenies

MIMF karty Imig MNazwisko D Dziat Grupa uprawnie
5RRZZ5E | Mara Eielecka 155 Dezz Pracownicy Fizyczni -
5563245 | Beata Bandura 500 D229 Pracownicy Fizyczni
ERR3IZEE | Alicja EBalcarak 470 D2zh Pracownicy Fizyczni
56R3355 | Agnieszka Bandyta 327 Dees Pracownicy Fizyceni
5553455 | Olga Bartczak 149 D225 Pracownicy Fizyczni
RRAE3ERG | Jerzy Bawit k4 D211 Pracownicy Fizyczni
5RR47EE | Kazia Bednarczyvk 468 Deze Pracownicy Fizyceni
BE55EEE | Janusz Biernat 220 D292

Rysunek 41. Uprawnienia pracownikéw.

aby usungé przypisanie wybranej

grupy uprawnien

pracownikowi, wskaz go kursorem na goérnej liscie,

a nastepnie wybierz przycisk Przenies (ALT+P); wskazany

pracownik zostanie przesuniety na dolna liste;

aby przypisa¢ wybrana grupe uprawnien pracownikowi,

wskaz go kursorem na dolnej liscie, a nastepnie wybierz
przycisk Przenie$ (ALT+P); wskazany pracownik zostanie
przesuniety na gorna liste;

Aby zaznaczy¢ na liscie kilku pracownikéw, wskaz

kursorem pierwszego i naci$nij klawisz F5, lub
dwukrotnie kliknij myszka. Zaznaczony pracownik
zostanie ~ wyswietlony w  kolorze  niebieskim,

a na poczatku jego rekordu pojawia sie znak ¥
(gwiazdka). Nastepnie uzywajac tego samego klawisza
zaznacz pozostatych pracownikéw.

®

po wprowadzeniu odpowiednich ustawienn wybierz
przycisk Koniec (ALT+K), aby powrécié do okna
zawierajacego liste grup uprawnier;
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Zmiane przypisania grupy uprawnien do pracownika mozesz
wykonaé réwniez w jego kartotece. W tym celu:

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
gléwnego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

odszukaj pracownika, ktéremu zamierzasz przypisac

© grupe uprawniery;
umie$¢ kursor w polu Grupa uprawniefi, a nastepnie

@ naciénij F5 lub wybierz przycisk Uprawnienia (ALT+U),
aby wyswietli¢ liste wprowadzonych do systemu grup
uprawnien;

© w oknie UPRAWNIENIA wskaz, a nastepnie potwierdz

odpowiednia grupe uprawnieny

6.2.4.5. Jak wprowadzié wyjatek uprawnieh pracownikowi?

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
glownego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

odszukaj pracownika, ktéremu zamierzasz przypisac

© grupe uprawniery;

@ wybierz klawisz; Wyjatki uprawn., na ekranie pojawi sie
okno WYJATKI UPRAWNIEN (Rysunek 42 - str. 87)
ustawienia domys$lne  zgodne 2z przypisana grupa

© uprawnien s3a oznaczone znakiem - ,D ;  Zmiane

uprawnieri dla pracownika mozna wykonaé¢ zaznaczajac

lub odznaczajac opcje w polach (i 2
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| & Wyijatki uprawnien @
Fracownik: O Bawik [l Uprawnienia grupy uprawnien
Uprawnienia:  Pracownicy Urnystow ¥ Uprawnienia indywidualne pracownika
Caytnik Rejestrowad | Ohwierad Bilanzowad: | Tablica taster Mie rewidu] | Strefy czasowe | Limit wejsd .W'az'nns'é
1 7000 wyjscie patn | S I 2 5 Oor =
2 piko wejécie hiure & F|ODO @O o |00 ool 1o o (O] o
3 KD wejécie potud I3 o A 18T T 1 T AT 280 [T | [T AT A G0 T 1R
4 KD wejscie potna g F IO O |8 O -
5 7000 we-wy biura =2 | | M | O Oor
B 7000 wyjscie poh N | 21 O [
7 RCP zlecenia [ ST ST T T 1o T | O |
i ........... e |

Rysunek 42. Wyjatki uprawnien pracownika.

Pracownicy, ktérzy posiadaja ustawione indywidualne

/ uprawnienia maja w oknie DANE OSOBOWE
PRACOWNIKA wyswietlong nazwe grupy uprawniefi w
kolorze biatym.

6.2.4.6. Jak przesta¢ uprawnienia do czythikéw?

Aby przekaza¢ zmodyfikowane uprawnienia do poszczegélnych
czytnikow w oknie UPRAWNIENIA (Rysunek 38 - str. 80) wybierz
przycisk Uaktualnij (ALT+U). Po jego wybraniu na ekranie pojawi
sie¢ okno UPRAWNIENIA (Rysunek 43 - str. 87), w ktérym nalezy
wskaza¢ czytniki, do ktérych zostana przestane ustawienia
dotyczace uprawnien.

= Liprawnienia

Operacja wysytania uprawnien do;
(& wazysthich caythikdw
"' jednego cavtnika o numerze

O caytnikdw dla numen karty

Whykiona) Al

Rysunek 43. Wyslanie uprawnieni do czytnikéw.

Mozesz tutaj wybrac jedna z opgji:
wszystkich czytnikéw
wyslanie parametrow do wszystkich czytnikéw;
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jednego czytnika o numerze
wyslanie parametréw do jednego czytnika o okreslonym
numerze logicznym; po zaznaczeniu tej opcji pojawia si¢ pole,
w  ktérym nalezy wprowadzi¢é numer czytnika; istnieje
mozliwos¢ wyboru czytnika z listy, ktéra pojawia sie na ekranie
po dwukrotnym kliknieciu lub wybraniu klawisza F5 w tym
polu;

czytnikow dla numeru karty
wyslanie parametréw do czytnikéw zwiazanych z wybranym
numerem karty; po zaznaczeniu tej opcji pojawia si¢ pole, w
ktéorym nalezy wprowadzi¢ numer Kkarty; istnieje mozliwos¢
wyboru karty z listy pracownikéw, ktéra pojawia sie na ekranie
po dwukrotnym kliknieciu lub wybraniu klawisza F5 w tym
polu;

Wybranie przycisku Wykonaj (ALT+W) spowoduje wyslanie
uprawnienr do czytnikow.

Uprawnienia do czytnikéw mozesz takze przesta¢ za pomoca opcji
RCP [ Czytniki/ Tablice || Nadawanie uprawnien czytnikom.

Aktualizacja uprawnieft w czytnikach moze by¢
wykonywana  przez system  automatycznie. Jej

/ wykonywanie mozesz ustawi¢ w konfiguracji proceséw
czasowych (zobacz podrozdzial 5.3. Procesy czasowe
- str. 58).

6.2.5 Strefy czasowe czytnikéw

Strety czasowe umozliwiaja okresowy dostep do pomieszczent
chronionych. Kazda strefa umozliwia wprowadzenie parametréow
definiujacych okres dostepu w ciagu doby, dnia tygodnia, oraz
wybranych dni $wiatecznych.

6.2.5.1. Czym sa grupy stref czasowych?

Grupy stref czasowych sg zbiorem stref czasowych wprowadzonych
dla konkretnej grupy pracownikéw dotyczacych wejscia do jednego
pomieszczenia.

W zaleznosci od posiadanego czytnika liczba grup stref czasowych,
ktéra mozesz utworzyc jest inna:
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o w przypadku czytnika RCP 7000 S jest to 32 grupy, z ktérych
kazdy moze sktadac sie z 16 stref;
o w przypadku czytnika Piko RCP S oraz Mikro RCP sa to 64
grupy, z ktérych kazda moze sie skladac z 8 stref;
Grupa stref ,,0” odnosi sie tylko do kodéw klawiatury.

6.2.5.2 Jak zdefiniowaé nowa grupe stref czasowych?

z gléwnego menu programu wybierz opcje RCP
@ = Czytniki / Tablice = Czytniki; na ekranie zobaczysz
okno CZYTNIKI (Rysunek 44 - str. 89);

& Czytniki X

Mrezvtnika | Opis rejestratora

1 7000 wyjécie pdtnocne

2 pikowejscie biura 1

BLlE

3 kD wejscie potudniowe

Farametry startowe czytnika:

YWielokrotny odczyt karky: ¥ | Hasto klawiatury
Damyslny theb caytnika: 1 Predkosetransmis)i: 3600
Twp caytnika: B YWersja prograrmu;

. Inne:
Funkcja zamka: Rejestracja =
Domysina rejestracia: [weigce Wwoskano do czytnika 283 uprawnief

[ Dedykowarny do obstugi zleces

Mrgrupy stref| Mazwa grupy stref czasowych

, Swista
0 | Klawiatura -
1 |kary 01 Caytnik
2| ety U2 Uakiualnij
3 |Karty 03
4 Kary 04 | k|
Eoniec

Rysunek 44. Konfiguracja czytnika.

@  przejdz do trybu modyfikacji;

wskaz czytnik, dla ktérego zamierzasz wprowadzi¢ grupy
®  stref czasowych; po wskazaniu czytnika w dolnej czesci
ekranu widoczne sg aktualnie zdefiniowane grupy;
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numeru grupy stref nie mozesz zmieni¢; dopasuj jedynie jej
@®  nazwe do wlasnych potrzeb (np. z predefinionej nazwy
‘Karty 01" na okreslenie grupy os6b ‘Zarzad’;

wybierz przycisk Uaktualnij (ALT+U), aby wysla¢ do
czytnikéw ich aktualne parametry;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢é okno

© CZYTNIKI

Kolejnym etapem bedzie zdefiniowanie samych stref czasowych
w ramach kazdej grupy.

6.2.5.3. Parametry strefy czasowej

Parametry strefy czasowej mozesz zobaczy¢ po wybraniu z menu
programu opcji RCP = Czytniki / Tablice = Czytniki. Na ekranie
zobaczysz okno CZYTNIKI (Rysunek 44 - str. 89). Po wskazaniu
czytnika, a nastepnie grupy stref czasowych i dwukrotnym
kliknieciu na niej myszka, na ekranie pojawia sie okno SZCZEGOLY
STREFY CZASOWE] (Rysunek 45 - str. 90).

E:l Szczegoty strefy czasowej
Caytnik: 2 - piko wejscie biura 1 Mumer kampletu stref: 1
Strefa czasowa Fo Wt Sr C: B So M Swi@tu 0d Do Hasto
1 i F ¥ F F F F [ 0 0800 | 1800 =
2 W ¥ ¥ ¥ C VM O [ 0 09:00 12:00
ch el af i mw ol o© 0 0700 1500 1231
4 R ) ] | R 0 00:00 2358 3421 8
oml = s s e w s
B[O [ e e e s e
s e s mf o W m m
B[ I TOT_ T[T RIT T T | ~|

koniec

Rysunek 45. Definiowanie strefy czasowej.

W zaleznosci od posiadanego czytnika liczba stref czasowych, ktéra
mozesz zdefiniowac jest inna:

o w przypadku czytnika RCP 7000 S jest to 16 stref;

o w przypadku czytnika Piko RCP S, Mikro RCP jest to 8 stref.
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Kazda strefa czasowa moze posiadac¢ nastepujace parametry:

Strefa czasowa
numer strefy czasowej oraz znacznik jej aktywnosci;
umieszczenie znacznika v' w tym polu oznacza, ze strefa jest
aktywna, jego usuniecie powoduje jej wylacznie;

Dni tygodnia
dni tygodnia, w ktére mozliwy bedzie dostep do pomieszczent
w ramach danej strefy czasowej; wybranie dnia tygodnia
polega na umieszczeniu obok jego nazwy znacznika v';

Swieto
typ dnia $wiagtecznego pole okres$lajace dlugos¢ czasu pracy
w przypadku dnia $wigtecznego posiadajacego przypisany
dany typ $wieta (0 - oznacza dzieni zwykly);

Od
godzina rozpoczecia strefy czasowej;

Do
godzina zakonczenia strefy czasowej;

Hasto
hasto strefy czasowej, ktére moze skladac¢ sie maksymalnie
z czterech cyfr, przy probie otwarcia zamka w czasie
obowigzywania takiej strefy, posiadacz karty bedzie
dodatkowo zmuszony do podania hasta strefy czasowej;

/ Ustawienie strefy czasowej od godziny 00:00 do godziny
23:59 stanowi zakres dzialania strefy przez calg dobe.

/ Ustawienie danej grupy stref czasowych jest suma
definicji wszystkich stref tej grupy.
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6.2.5.4. Jak wprowadzi¢ nowq strefe czasowa?

z gléwnego menu programu wybierz opcje RCP

® = Czytniki / Tablice = Czytniki; na ekranie zobaczysz
okno CZYTNIKI (Rysunek 44 - str. 89);
wskaz czytnik, dla ktérego zamierzasz wprowadzié¢ grupy

@  stref czasowych; po wskazaniu czytnika w dolnej czesci
ekranu widoczne sg aktualnie zdefiniowane grupy;
na wybranej grupie stref czasowych kliknij dwukrotnie

®  myszka; na ekranie zobaczysz okno SZCZEGOLY STREFY
CZASOWE]J (Rysunek 45 - str. 90);

@  przejdz do trybu modyfikacji;

®  przypisz strefom czasowym odpowiednie parametry;

® wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
SZCZEGOLY STREFY CZASOWE]J;

® wybierz przycisk Uaktualnij (ALT+U), aby wysla¢ do
czytnikéw ich aktualne parametry;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno

CZYTNIKI;

6.2.5.5. Jak przypisaé grupe stref czasowych grupie

pracownikow?

przejdz do okna UPRAWNIENIA (Rysunek 38 - str. 80),

@ poprzez wybranie z menu opcji RCP = Czytniki / Tablice
= Grupy uprawnies;
@ przejdz do trybu modyfikacji;
umie$¢ kursor na liscie grup uprawnien, zaznacz ta grupe ;
® w dolnej czesci okna znajdz czytnik z ustawionymi

strefami;
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w kolumnie Strefy czasowe/kontrola dostepu ustaw opcje

@ v,

© dwukrotnie kliknij w opis strefy (np. Karty 1) i wybierz
zdefiniowang wczeéniej grupe stref czasowych;

© wybierz  przycisk Koniec (ALT+K), aby zapisac

wprowadzona pozycje.

Aby wykona¢ zmiany strefy czasowej indywidualnie
pracownikom, nalezy wykorzysta¢ funkcje Wyijatki
uprawnierr, dostepna z okna DANE OSOBOWE
PRACOWNIKA.(zobacz rozdzial 6.2.4.5. Jak wprowadzi¢
wyjatek uprawnient pracownikowi?- str. 86)

Wykonujac zmiany w definicjach uprawnierr, nalezy
wykona¢ wystanie uprawnieni do czytnikéw.

6.2.5.6. Jak sprawdzi¢ ustawienia stref w czytniku?

z gléwnego menu programu wybierz opcje RCP
= Czytniki / Tablice = Czytniki; na ekranie zobaczysz
okno CZYTNIKI (Rysunek 44 - str. 89);

wskaz czytnik, ktérego ustawienia grupy stref czasowych
zamierzasz sprawdzié; po wskazaniu czytnika w dolnej
czesci ekranu widoczne sg aktualnie zdefiniowane grupy;

wybierz przycisk Czytnik, na ekranie wyswietli sie okno
PODGLAD USTAWIEN CZYTNIKA (Rysunek 46 - str.
94) zawierajace podglad biezacych ustawienia czytnika;
stan OK - oznacza poprawny odczyt parametréw;
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B Podglad ustawieri czytnika @

Mr czpthika Opiz urzadzenia

2 Welscie glowne =
Stan operaci: 1l Operacia przehiecha prawidtowo
[losc rejestraci: 1] Czas czytnika: 11:05
Fozmiar bufora rejestrac)i: 3758 Data caytnika: 51 3
Farametry startowe caytnika:
Wielokrotry odezyt karty [l Frag transmisji 1
Towp caytnika A Hasto klawiatury ==y
Domyslny trvb cayinika 1 Fredkose transmisji
Funkcja zamka Blokada Wersja programu 23
Domyslna rejestracja Wejscie Inne Mr seryiny: 801730

My grupy stref. Nazwa grupy stref czasowsych

0 Klawiatura
1 Karty 01
2 [Karty 02
3 Karty 03
4 |Karty 04

Uprawnienia

[

Rysunek 46.Podglad ustawieni czytnika.

na wybranej grupie stref czasowych kliknij dwukrotnie
myszka; na ekranie zobaczysz okno SZCZEGOLY STREFY

@ CZASOWE] (Rysunek 47 - str . 94); informacja w kolumnie
Stan - OK , potwierdza poprawnos$¢ odczytania ustawien
stref;

& Szczepaty strefy czasowej g|

Caytnik: 2 -YWejscie ghowne Mumer kompletu stref.

Strefa czasowa Po Wt Sr Cz PRI So M Swigta | Od Do Hasto Stan
1~ FoF MM KOO 0 0B:00 16:00 oK =
2 M [ IR W W I S I 0 10:00 14:00 0K
i~ [N S I W I W 7 0 10:00 12:00 0K
4 M {INI S I BN B B 2 10:00 12:00 0K n
E 0O I I I M I W 0 oK
8 O I ) I I 0 oK
7 O I I I I W 0 0]4
8 O I I I IR A W 0 oK
e

Rysunek 47.Podglad szczegétéw stref czasowych.
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6.2.6. Ustawianie $wiqt

Opcja Swieta umozliwia wprowadzenie listy Swiat zawierajacej
maksymalnie 32 rekordy, numerowane od 0 do 31. Kazdy rekord
zawiera informacje o dniu, miesigcu oraz typie dnia $wiatecznego.
Typ $wieta moze przyjmowac wartosci z zakresu od 1 do 8.

Typ Swieta:
o 1,2,34 - Swieta o nizszym priorytecie
o 56,78 - Swieta 0 wyzszym priorytecie

Opcja ta jest dostepna po wybraniu z menu programu opcji RCP =
Czytniki / Tablice = Czytniki, klawisz Swieta. Po jej wybraniu na
ekranie pojawia si¢ okno LISTA SWIAT CZYTNIKA (Rysunek 48 -
str. 95) umozliwiajagce wprowadzenie 30 dni $wiatecznych (od 0 do
29). Wprowadzone typy $wiat mozesz wykorzysta¢ podczas
konfigurowania stref czasowych

E Lista swiat czytnika
My Swigta Miesigc Dzien | Typ Opis swigta
B A/ 15 4 | Wriebowzifcie MNMP |‘
1 3 27 4 | Wielkanoc
2 3 28 4 | Wielkanoc
0 1/ M 5 | Mowy rok
5 L 4 | Boze Ciato
4 B¢ 03 5 | 3Maja
3 5 01 5 | 1Maja
zl
Koniec

Rysunek 48. Ustawianie §wiat.

Pozycje 30 oraz 31 listy $wiat, maja odrebna funkcje. Funkcja ta
pozwala na zmiane czasu zimowego na letni dla 30 pozycji, a
letniego na zimowy dla 31 pozycji. Aby uaktywni¢ ta funkcje nalezy
w tych pozycjach wprowadzi¢ odpowiednie daty zmiany czasu. Jesli
system operacyjny komputera obstugujacego czytniki nie ma
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mozliwosci automatycznej zmiany czasu, to w noc zmiany czasu

program WinRCP 3.0 powinien by¢ wylaczony do momentu
ustawienia odpowiedniego czasu w systemie przez uzytkownika.

Podczas odczytu karty i sprawdzania praw dostepu czytnik
sprawdza, czy dzien jest Swietem. Jedli tak, to sprawdza, czy w
komplecie stref obowigzujagcym dang karte wystepuje strefa
otypie dnia zgodnym z typem Swieta. Jeéli wystepuje, to
sprawdza czy czas zdarzenia miesci sie w tej strefie. Jesli zadna ze
stref nie spelnia w/w warunku to odczyt karty nie spowoduje
otwarcia zamka czyli nie spowoduje udzielenia praw dostepu do
strefy chronione;j.

© ——m

6.2.7. Konfiguracja okreséw

Okresy umozliwiajg okre$lenie terminu waznosci karty pracownika.
Pracownik ma dostep do pomieszczeni i moze wykonywac rejestracje
w czytniku wylacznie w przypisanym mu okresie. Mozna
wprowadzi¢ maksymalnie 254 okresow.

Okresy mozesz definiowaé w oknie OKRESY WAZNOSCI
(Rysunek 49 - str. 96), ktére pojawia si¢ na ekranie po wybraniu
z menu programu opcji RCP = Czytniki / Tablice = Czytniki,
klawisz Okresy.

B Okresy waznosci
Mrokresu | Poczatek okresu Koniec okresu
0 01,/01/05 Sob 31401405 Pan =
1 12/03/05 Sob 14704705 Czw
2 05/05,/05 Czw 26/05/05 Sro

=
Koniec

Rysunek 49. Okresy waznosci.
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Po wprowadzeniu daty i godziny rozpoczecia oraz zakoriczenia
okresu, wykonaj funkcje wystania $wiat do czytnikow.

Okresy waznoéci mozna przypisa¢ pracownikom wykorzystujac
funkcje wyjatkéw uprawnien (zobacz rozdzial 6.2.4.5. Jak
wprowadzi¢ wyjatek uprawnieri pracownikowi? - str. 86).

6.3. Konfiguracja tablic

6.3.1. Definiowanie tablicy

Tablice stuza do wyswietlenia stanu obecnosci pracownikéw firmy
w oparciu o rejestracje wykonane w czytnikach. Tablice pracujace
w ramach systemu rejestracji czasu pracy wprowadzasz w opcji RCP
= Ustawienia systemu = Plik rcpdrv.cfg (zobacz podrozdziat 5.1.
Konfiguracja pliku rcpdrv.cfg - str. 48).

= Tablice 3
MNrtaklicy |Koncentrator | Tablica 7042 Nazwa taklicy
9 0 N Tablica produkcja =
10 0 I Tahlica hiura

E

Rysunek 50. Lista tablic w systemie.

W przypadku poszczegélnych tablic nalezy zdefiniowaé pozycje,
czyli okresli¢, obecnos¢ ktérych pracownikow bedzie wyswietlana
w poszczegblnych pozycjach tablicy. W celu zdefiniowania pozycji
tablicy, wybierz z menu opcje RCP = Czytniki/ Tablice = Definicja
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tablic. Na ekranie pojawi sie okno TABLICE (Rysunek 50 - str. 97),
zawierajagce wprowadzone w Kkonfiguracji urzadzeni tablice
obecnosci.

O poszczegoélnych tablicach wyswietlane sa nastepujace informacje:
Nr tablicy
numer logiczny urzadzenia okreslony w pliku repdrv. cfg;

Koncentrator
numer koncentratora, do ktérego podtaczona jest tablica;

Tablica 7042
typ tablicy obecnosci; tablica 7042 jest nowym typem tablicy
o mniejszej ilosci LED (pozycji) - 42;

Nazwa tablicy
nazwa tablicy obecnosci;

W celu przypisania pracownikéw do pozycji tablicy, w oknie
TABLICE, wskaz odpowiednia tablice, a nastepnie wybierz przycisk
Pozycje tablicy (ALT+P). Na ekranie pojawi sie okno POZYCJE
TABLICY (Rysunek 51 - str. 98).

= Pozycije tablicy g|
Tahblica: 3 Tablica produkcja

Pozycia | Mrkarty Fracownil.
5EEEEEE | Janus:z Biernat o
bhBZEET | Pawet Babiarz
bhh324h | Beata Bandura
i | Alica Balcerek

(== W I N (U S
(=1 | s

—
=

| a|
[0 [ SN U A

| o | | | |

—
—_
oo o o oo oo o o O

—
-

hd
Koniec

Rysunek 51. Pozycje tablicy.

Pole Pozycje zawiera informacje o aktualnym stanie lampek (LED)
oraz ich kolejnych numerach. Jezeli w polu tym widnieje znacznik v/,
symbolizuje to podéwietlenie danej pozycji tablicy. Tablice zawieraja
56 lub 42pozycje (zaleznie od wersji tablicy). W poszczegélnych
wierszach tego okna nalezy przypisa¢ odpowiednich pracownikéw.
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6. Konfiguracja urzadzen

Pracownika mozesz wybrac z listy, ktéra pojawia sie na ekranie po
dwukrotnym kliknieciu myszka w polu Nr karty lub poprzez
naciéniecie w tym polu klawisza F5, masz mozliwos¢ réwniez
bezposredniego wprowadzenia numeru w tym polu.

Po wykonaniu przypisania odpowiednich kart do pozycji tablicy,
wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby zapisa¢é wprowadzone
zmiany.

Definicje tablicy mozesz réwniez wprowadzi¢ w oknie POZYCJE
TABLICY (Rysunek 52 - str. 99), ktére na ekranie pojawia sie po
dwukrotnym kliknieciu na wybranej tablicy. Opcja ta umozliwia
przypisywanie pracownikéw do pozycji tablicy oraz do zmiany
ustawienia lampek.

Podglad stanu tablicy @
Tahlica numer 3 Tablica produkcja Stan operacji: UC

5555555 [
BE62ERT O
5553245 (W
5553255 [
EREZERT [

.

EEE3355

5554755

1337

O O O O O o o O o O
O O O O o O oo o oo o

O O O O O O o o o O

O o
[ a
O O
[ u
| i
[ bhb3265 n
= [
[ |
u [
C {1

321zz

Rysunek 52. Pozycje tablicy.

Aby wyswietli¢ aktualny stan tablicy (stan obecnosci pracownikéw)
w oknie TABLICE wskaz odpowiednig tablice, a nastepnie wybierz
przycisk Stan tablicy (ALT+S). Wyswietlone okno przedstawia stan
obecnosci pracownikéw - pozycje, przy ktérych widoczny jest
znacznik v’ oznaczaja obecnosé pracownika.
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Tahblica numer
BER3655

5hh3255

5554755

-
-

[T 553245
-

[T 5558955
-

{0 (R (R I N B

BERZZEE

MNurmer seryjny

MNurner wersji

B Podglad stanu tablicy 7042

b565505

q1zzz

0o

0

10 Tablica biura

r
r

=

[ (R I N B

[ Sygnat diwigkawny

[ (R I N B

Stan operacji: UC

U R R

i Zalgoz sygnat diwigkomy

-

[ R B |

3

Koniec

Rysunek 53. Pozycje tablicy 7042

6.3.2. Uaktualnienie stanu tablicy

W celu przestania wprowadzonych zmian do tablic obecnosci,
wybierz z menu opcje RCP = Czytniki / Tablice = Uaktualnienie
tablic. Polecenie to uruchamiane jest automatycznie po opuszczeniu
okna TABLICE, w przypadku gdy zostaly wprowadzone zmiany.
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7. Czas pracy

7. CZAS PRACY

7.1. Definiowanie trybu pracy

Rozliczanie czasu pracy poszczegblnych pracownikéw jest
wykonywane na podstawie:
e przypisanego pracownikowi kalendarza, ktéry okre$la jego
harmonogram pracy (godziny, normy, itp.);
erejestracji wykonanych przez pracownika w urzadzeniach
rejestracji czasu pracy (czytnikach).

Kalendarz czasu pracy tworzysz ze zdefiniowanych wczeéniej:
e dni (roboczych, wolnych, §wigtecznych);
e pozostatych $wiat wystepujacych w ciggu roku.

Najczesciej zdarza sie tak, ze nie mozesz wyznaczy¢ jednego trybu
pracy (czyli jednego kalendarza) dla wszystkich pracownikéw firmy.
Inaczej rozklada sie czas pracy personelu administracyjnego,
pracownikéw produkcyjnych (gdzie dodatkowo moze mie¢ miejsce
praca zmianowa), pracownikéw zarzadu (ktérzy moga miec
nielimitowany czas pracy), pracownikéw zatrudnionych na niepelny
etat. Problem ten rozwigzujesz tworzac kilka kalendarzy. Tworzysz
ich tyle, ile jest w firmie grup pracownikéw jednolitych pod
wzgledem rozkladu czasu pracy. Moze sie zdarzyé réwniez taka
sytuacja, ze w rzeczywistym rozkladzie pracy pracownika w danej
grupie wystepuja jakies odstepstwa od zalozenn zawartych w
przypisanym mu kalendarzu. Jezeli odstepstwa te sa sporadyczne,
dotycza jednego pracownika lub dla kazdego pracownika sa inne,
wtedy do planu pracy pracownika wprowadzasz tzw. wyjatki.
Wyjatek nie zmienia zalozen kalendarza, nie wprowadza w nim
modyfikacji, wprowadza jedynie zmiany w indywidualnym
harmonogramie pracy pracownika.

W ten spos6b okreslone zasady pracy pracownika, dotyczace czasu
pracy, pozwalaja na jego dokladne rozliczenie.
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7.2. Dni kalendarza

Utworzenie kalendarza czasu pracy wymaga wczeSniejszego
zdefiniowania poszczegélnych typéw dni pracy. Okreélaja one
parametry, na podstawie ktérych bedzie rozliczany czas pracy
pracownikéw. To ile r6znych dni kalendarza potrzebujesz, wynika z
organizacji pracy w firmie.

Zbiér dni stanowi skladniki, z ktérych zostanie utworzony
kalendarz. Aby wiec w kalendarzu mozna bylo zawrze¢ dokladne
warunki pracy, musisz mie¢ wprowadzone odpowiednie typy dni.
Zanim zaczniesz je wprowadzaé¢, musisz sie zastanowi¢ nad
réznicami w czasie, trybie, zakresie pracy poszczegélnych
pracownikéw lub ich grup.

7.2.1. Parametry dnia kalendarza

Zbioér poszczegblnych dni, z ktérych mozesz zbudowaé kalendarz
dostepny jest po wybraniu z menu programu opcji RCP
= Kalendarze = Dni kalendarza. Po jej wybraniu na ekranie pojawia
sie okno DNI KALENDARZA (Rysunek 54 - str. 104) zawierajace
parametry pierwszego wprowadzonego dnia.

m Dni kalendarza E|
Mazwa dnia:  RoboczyPracrmystowy Typ dnis: |Roboczy - IC: 1
Crzas pracy (Morma dzienna): 0800 G- Minimelny czas pracy: 08:00
Godzina rozpoczecia pracy: 0a:00 Waksyrmalny czas pracy: oo
Godzina zakoficzenia pracy: 16:00

Caizs piracy Zakres wejscia plus: 0030
Czas TPZ: 00:00 dia. 00:00 Zakres wejscia minus: 00:30
Freerwa rejestrowana; 00:00 dla 00:00 Zakres wyiscia plus: 00:30
Freerwa niergjestrowana: 00:00 Zakres wyjscia minus: 0030
Prag obciecia do normy dzienne:  01:00 Foczatek czasu kontaktowego |1 00:00
Czas kontakiowy | o000
MNormawydiuzona: 05:00 -
Czas trwania nadgadzin |: 02:00 Poczatek przerwy: 00:00
Nadgodziny I - Czas przerwy: 00:.00
1} 2 4 5 g 10 12 14

16 12 20 22 24 b\ 2 4 g a
4 -

¥ Uwzglgdniaj rejestracje stuzhowe L Wvdruk | Koniec |

Rysunek 54. Definicja dnia kalendarza.
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Poszczegblne parametry opisujace dzieri pracy okreslaja porzadek
pracy oraz sposob rozliczania czasu pracy pracownika:
Nazwa dnia
nazwa dnia kalendarza wprowadzana przez uzytkownika;
powinna jednoznacznie charakteryzowac¢ dany dzien pracy;

Typ dnia
e Roboczy
zwykly dzienn pracy pracownika; pracownik w ten dzien
powinien byé¢ w pracy, w przeciwnym wypadku program
wykaze nieobecnos¢;

e Wolny
dziert wolny od pracy; pracownik nie ma obowiazku przyjsé
do pracy; aby czas pracy w dniu wolnym zostatl pracownikowi
zaliczony, musi on posiada¢ zezwolenie na prace w dni wolne
(czas pracy w definicji dnia wolnego musi by¢ rézny od zera);

o Swiateczny
dzieni $wigteczny (niedziela lub inne $§wieto); pracownik nie ma
obowiazku przyjé¢ do pracy; aby czas pracy w dniu
Swiatecznym zostal pracownikowi zaliczony, musi on posiadac
zezwolenie na prace w dni Swigteczne (czas pracy w definicji
dnia Swiatecznego musi by¢ rézny od zera);

ID
identyfikator dnia kalendarza nadawany automatycznie przez
program;

Czas pracy (Norma dzienna) (oznaczona kolorem zielonym)
dzienna norma czasu pracy pracownika;

Godzina rozpoczecia pracy
godzina rozpoczecia pracy w danym dniu;

Godzina zakonczenia pracy

godzina zakonczenia pracy obliczana automatycznie na
podstawie wartosci wprowadzonych w polach Czas pracy
(Norma dzienna), Godzina rozpoczecia pracy i Przerwa

nierejestrowana (Godzina zakoniczenia pracy = Godzina
rozpoczecia pracy + Czas pracy (Norma dzienna) + Czas przerwy
nierejestowanej);
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Wprowadzenie niezerowych wartoéci dla parametréw
Czas pracy (Norma dzienna), Poczatek czasu pracy oraz
pozostaltych pél w przypadku dnia wolnego lub

/ Swiatecznego oznacza zezwolenie na prace w takim dniu.
Jezeli natomiast dla tych rodzajéw dni czas pracy bedzie
rowny zero, bedzie to oznaczalo, ze pracownikowi nie
wolno pracowaé¢ w taki dzieri (czas pracy nie zostanie
zaliczony).

Czas TPZ

czas przygotowawczo - zakonczeniowy; jest on odejmowany od
czasu pracy bez uwzglednienia normy dziennej; moze to by¢ np.
czas na dojscie od czytnika do miejsca pracy na poczatku dnia i z
miejsca pracy do czytnika na koniec dnia pracy;
z polem tym jest skojarzone pole warunkujace odjecie Czasu TPZ
od czasu pracy dla minimalnego czasu zaliczanego jako czas
pracy; czas okreslony w polu Czas TPZ bedzie odjety od czasu
pracy tylko wtedy, gdy wartoé¢ pola dla czasu pracy bedzie
mniejsza niz czas przepracowany; jezeli pole dla czasu pracy ma
warto$¢ zero to Czas TZP jest odejmowany od czasu pracy
bezwarunkowo;

Przerwa rejestrowana

jesli pracownicy sa zobowigzani do rejestrowania przerw
w czasie pracy (np. przy wyjsciu na stoléwke), to zgodnie
z Kodeksem Pracy przystugujaca im przerwa powinna by¢
dodana do czasu pracy; parametr ten okresla czas, ktéry zostanie
dodany pracownikowi do czasu pracy; czas okreslony w polu
Przerwa rejestrowana jest dodawana do czasu pracy, gdy
wartos¢ pola dla czasu pracy bedzie mniejsza niz czas
przepracowany; jezeli pole dla czasu pracy ma wartos¢ zero, to
czas Przerwa rejestrowana jest dodawany do czasu pracy
bezwarunkowo; jezeli w Kkonfiguracji systemu parametr
Warunkowe uwzglednienie przerwy rejestrowanej jest
ustawiony, to «czas okreSlony w parametrze Przerwa
rejestrowana jest dodawany tylko w wypadku wystapienia
dodatkowych rejestracji $wiadczacych o przerwie (zobacz
podrozdzial 5.2. Parametry pracy programu - str. 52); dla tego
przypadku dodawany czas uwzglednia zarejestrowany czas
przerwy;
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Przerwa nierejestrowana

czas odejmowany od czasu pracy z uwzglednieniem normy
dziennej; parametr ten dotyczy pracownikéw, ktérzy nie sa
zobowiazani do rejestrowania przerw w czasie pracy;

Prog obciecia do normy dziennej

pole okreslajace minimalng warto$¢ nadgodzin, ktére pracownik
musi przepracowad, aby nadgodziny zostaly mu zaliczone;
parametr ten umozliwia pracodawcy wykluczenie nadgodzin,
ktére powstaja na skutek krétkiego, np. pieciominutowego
opdznienia wyjScia z pracy; wprowadzenie wartosci 20 minut
spowoduje, ze nadgodziny pojawia sie tylko u os6b, ktore
pracowaly dluzej niz czas normy powiekszony o 20 minut;
parametr ten jest uwzgledniany tylko wtedy, gdy jest r6zny od
zera i gdy pracownik moze pracowac¢ dluzej niz jego norma
dzienna; maksymalna warto$¢ pola to 2 godziny;

Norma wydluzona (oznaczona kolorem niebieskim)

czas pracy, ktorego przepracowanie nie powoduje naliczania
nadgodzin, jest on traktowany jako normalny czas pracy; jezeli
nie korzystasz z wydluzonej normy czasu pracy, w polu tym
nalezy wprowadzic¢ iloé¢ godzin odpowiadajaca zwyklej normie
czasu pracy, czyli powtérzy¢é zapis znajdujacy = sie
w polu Czas pracy (Norma dzienna);

Czas trwania nadgodzin I (oznaczony kolorem z6ttym)

pole pozwalajace na okreslenie ilosci godzin przepracowanych
powyzej normy czasu pracy, ktére zostang zaliczone do pierwszej
grupy nadgodzin; czas przepracowany powyzej tych godzin,
zostanie zaliczony do drugiej grupy nadgodzin;

Nadgodziny II (oznaczone kolorem czerwonym)

warto$¢ nadgodzin II zalezy od parametréw : Czas trwania
nadgodzin I i Normy wydluzonej, nadgodziny II pojawiaja sie
gdy pracownik przepracuje czas wiekszy od sumy czasu normy
wydluzonej i czas trwania nadgodzin I, jesli pozwalaja mu na to
parametry zakresow wejscia i wyjscia;
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Definiujesz dzienn o nazwie Roboczy /II. Normalny czas
pracy w tym dniu zamyka sie w godzinach
8:00 - 16:00. Norma dzienna dla tego dnia wynosi wiec
8 godzin. W polu Norma wydluzona wprowadzasz
wartos¢ 10:00. Jezeli pracownik:

« bedzie pracowal 8 godzin, bedzie mial zaliczona
norme czasu pracy;

« bedzie pracowal o dwie godziny dtuzej, czyli 10
godzin, dwie godziny wynikajagce z normy
wydluzonej nie zostana zaliczone do nadgodzin,
ale do normalnego czasu pracy;

« bedzie pracowal diluzej niz 10 godzin, to czas
przepracowany ponad 10 godzin zostanie
zaliczony do nadgodzin zgodnie z przyjetym
sposobem obliczania nadgodzin.

I grupa nadgodzin
nadgodziny, za ktéore pracownikowi przystuguje
/ wynagrodzenie podwyzszone o 50%;

II grupa nadgodzin
nadgodziny, za ktéore pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie podwyzszone o 100%;

Minimalny czas pracy

minimalny czas, jaki pracownik musi przepracowa¢ w danym
dniu, aby zostala mu zaliczona obecno$¢; jesli czas pracy jest
mniejszy od minimalnego czasu pracy, to na wydruku zostanie to
uwidocznione litera M, ale czas przepracowany bedzie
uwzgledniony w rozliczeniu okresowym pracownika;

Maksymalny czas pracy
maksymalny czas w ciagu doby, ktéry moze by¢ zaliczony do
czasu pracy;

Zakres wejscia plus ( kolor jasnozielony)

tolerancja czasu liczona od deklarowanego poczatku pracy, po
ktérej przyjscie liczy sie jako spdznienie; na raporcie ewidencji
czasu pracy spdznienie oznaczane jest literka S;

Zakres wejscia minus ( kolor jasnozielony)

maksymalny czas poprzedzajacy deklarowany poczatek pracy,
ktéry moze by¢ zaliczony do czasu pracy; np. jezeli poczatek
pracy jest ustawiony na godz. 08:00, a zakres wejscia minus na 1
godzine, to pracownikowi, ktéry przyjdzie przed godzing
siddma, bedzie czas pracy zaliczony dopiero od 07:00;

Zakres wyjscia plus ( kolor jasnozielony)
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maksymalny czas przekraczajacy deklarowany koniec pracy,
ktéry moze by¢ zaliczony do czasu pracy; np. jezeli koniec pracy
zadeklarowano o godz. 16:00, a jako zakres wyijscia plus wpisano
2 godziny, to pracownikowi wychodzacemu po godzinie
osiemnastej, czas pracy zalicza sie tylko do godziny 18:00;

Zakres wyjs$cia minus ( kolor jasnozielony)

maksymalny czas poprzedzajacy deklarowany koniec pracy,
przed ktéorym wyjscie zalicza si¢ do wczesniejszych wyijsc
z pracy; w takim wypadku na wydruku zostanie to
uwidocznione litera W, ale czas przepracowany bedzie
uwzgledniony w rozliczeniu pracownika;

Poczatek czasu kontaktowego I

poczatek pierwszego czasu kontaktowego, tzn. takiego, ktory
pracownik jest zobowigzany przepracowa¢ w ciagu od tej
godziny, bez wykorzystania przerwy;

Czas kontaktowy I

minimalna ilo$¢ godzin, ktéra pracownik jest zobowiazany
przepracowaé¢  bez  przerwy od  godziny  okreSlonej
w parametrze Poczatek czasu kontaktowego I; jesli pracownik
nie przebywal w tym czasie w pracy, bedzie to uwidocznione na
raporcie poprzez wypisanie przy rejestracji litery C;

Poczatek przerwy

godzina, od ktérej rozpoczyna stala przerwa, pracownik ma
mozliwo$¢ wyjscia na przerwe tylko po tej godzinie, wyjscie
wczeéniejsze spowoduje nie zaliczenie czasu przerwy o czas
wczesniejszego wyjscia;

Czas przerwy
czas trwania stalej przerwy liczony od godziny wprowadzonej w
parametrze poczatek przerwy;

Wprowadzenie drugiego czasu kontaktowego umozliwia
/ m.in. nadzorowanie spdézZnien oraz cigglosSci pracy po
powrocie z przerwy obiadowej.

Ustawienie wartosci zerowej dla pol Czas TZP, Czas
/ przerwy, Minimalny czas pracy, Maksymalny czas

pracy, Czas kontaktowy powoduje, ze nie sa one

interpretowane podczas rozliczania czasu pracy.
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Aby wprowadzi¢ dziefi o nielimitowanym czasie pracy
(czas obecnosci wynikajacy z rejestracji bedzie zaliczony
jako czas pracy) nalezy wprowadzi¢ nastepujace
wartosci:
/ e czas pracy: 08:00

e poczatek pracy: 08:00

e zakres wejscia plus: 4:00

e zakres wejscia minus: 08:00

e zakres wyjscia plus: 16:00

e zakres wyjScia minus: 04:00

Uwzgledniaj rejestracje stuzbowe
ustawienie znacznika w tym polu spowoduje, iz analiza rejestracji
bedzie uwzgledniala takze rejestracje (wejscia i wyjscia) stuzbowe;

Rejestracje w trybie specjalnym (X) oraz stuzbowym (S)
nie s3 uwzgledniane podczas naliczania czasu pracy. Jesli
pracownik przyszedl do pracy w trybie normalnym lub
prywatnym, nastepnie mial rejestracie w trybie
stuzbowym lub specjalnym, po czym wyszedl z pracy
/ w trybie normalnym lub prywatnym, to obliczenie czasu
pracy nastapi na podstawie rejestracji w trybie
normalnym i prywatnym, z pominieciem pozostatych
rejestracji. Dzieje sie tak bez wzgledu na wartos¢ pola
Uwzgledniaj rejestracje  stuzbowe,  ktére jest
uwzgledniane dla przypadkéw opisanych ponize;.
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W ciagu dnia pracownik zarejestrowal pierwsze wejécie
jako normalne, nastepnie wyszed! w trybie stuzbowym:

pole Uwzgledniaj rejestracje stuzbowe ustawione
czas pracy zostanie policzony pracownikowi od
czasu rejestracji wejécia normalnego do korica
pracy wyliczonego w polu Godzina zakonfczenia
pracy lub zostanie zaliczony czas normy dziennej
(zalezy to od parametru wprowadzonego w
konfiguracji systemu Uwzglednianie czasu normy
dla wyjsé stuzbowych - zobacz podrozdziat 5.2.
Parametry pracy programu - str. 52), a rejestracja
bedzie oznaczona literg P;

pole Uwzgledniaj rejestracje sluzbowe nie
ustawione

dzien bedzie zaznaczony jako dzien do
wyjasnienia;

Zarejestrowano pierwsze wejécie stuzbowe i ostatnie
wyjécie normalne. Czas pracy zostanie policzony:

pole Uwzgledniaj rejestracje stuzbowe ustawione
od godziny poczatku pracy zadeklarowanej
w polu Godzina rozpoczecia pracy lub zostanie
zaliczony czas normy dziennej (zalezy to od
parametru  wprowadzonego w  konfiguracji
systemu Uwzglednianie czasu normy dla wyjsé
stuzbowych - zobacz podrozdzial 5.2. Parametry
pracy programu - str. 52), a rejestracja bedzie
oznaczona literg P;

pole Uwzgledniaj rejestracje sluzbowe nie
ustawione

dziet bedzie zaznaczony jako dzien do
wyjasnienia.

Zarejestrowano wejScia i wyjscia normalne oraz wejscia
lub wyjscia stuzbowe. Czas pracy bedzie policzony
jedynie w oparciu o rejestracje wejs¢ i wyjs¢ normalnych,
jesli pierwsza rejestracja bylo wejscie, a ostatnia wyjscie
i pracownik zarejestrowal je w trybie normalnym lub
prywatnym.
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Zarejestrowano jedynie wejscia lub wyjscia stuzbowe.
Pracownikowi zostanie zaliczony czas pracy w wymiarze
normy dziennej.

Wiekszos¢ wartosci wpisywanych w poszczegélne pola
jest interpretowana graficznie na wykresie znajdujacym
sie. w dolnej czesci okna. Zaznaczane s3 na nim
nastepujace informacje:

e czas pracy - kolorem zielonym;

e czas nadgodzin I - kolorem z6ttym;

e czas nadgodzin II - kolorem czerwonym;

e zakres wejScia/wyjécia minus - kolorem jasno-

zielonym;
e zakres wejscia / wyjsécia plus - kolorem jasno-
/ zielonym.

Z prawej i lewej strony wykresu znajduja sie klawisze,
ktéorymi mozemy zmienia¢ poczatek rozpoczecia pracy
pracownika przedstawiony na wykresie, klikajac w
prawy przycisk przesuwamy wykres w prawo symulujgc
spdznienie pracownika, klikajac w lewy symulujemy
wczesniejsze przyjScie. Uzycie tych klawiszy w zaden
sposob nie zmienia ustawionych parametréw kalendarza.
Po powtérnym wejsciu do opcji dni wykres wraca do
stanu domyslnego, czyli rozpoczecia pracy pracownika
do zdefiniowanej godziny rozpoczecia.

Dla pracy zmianowej mozna wprowadzi¢ osobny
kalendarz dla kazdej ze zmian  (brygady)
z uwzglednieniem cyklu pracy zmianowej i Scistym
okreSleniem godzin pracy lub tez zdefiniowaé jeden
kalendarz dla wszystkich zmian w oparciu o dzien

/ o nielimitowanym czasie pracy z okreSlona wartoscia
maksymalnego czasu pracy. Zaleta pierwszego
rozwigzania jest mozliwos¢ Scislej kontroli czasu pracy
pracownikow kazdej ze zmian, natomiast drugie
rozwiazanie upraszcza konfiguracje systemu i rozliczanie
pracownikow.

Parametry dnia pracy mozesz wydrukowaé¢ za pomocq przycisku
Wydruk (ALT+W).
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7.2.2. Jak wprowadzié nowy dzien kalendarza?

przejdZ do okna DNI KALENDARZA (Rysunek 54
@ - str. 104) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Kalendarze = Dni kalendarza;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

® naci$nij klawisz F4, aby wprowadzi¢ nowy rekord (dzien);

wprowadz nazwe oraz pozostale parametry tworzonego
dnia;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby zapisac
wprowadzong pozycje.

Mozliwos¢ usuwanie dni kalendarza jest ograniczona. Nie
mozesz usuna¢ dnia, ktoéry jest elementem skladowym
jakiegokolwiek kalendarza.

@ ——m)

7.3. éwig‘ra

7.3.1. Swieta - podstawowe informacje

Swieta, ktore zostana uwzglednione podczas tworzenia kalendarzy
mozesz przegladaé oraz edytowaé w oknie DNI SWIATECZNE
(Rysunek 55 - str. 114), ktére pojawia sie na ekranie po wybraniu
z menu gléwnego programu opcji RCP = Kalendarze = Swieta.

Na liscie $wiat nalezy uja¢ wszystkie dni $wiateczne (ustawowo
wolne od pracy oraz inne wolne), za wyjatkiem niedziel.
Wprowadzenie dni $wigtecznych umozliwia uwzglednienie ich w
kalendarzu.
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Data Opis dwista I dnia Dzieh kalendarza Tywp
07/01/05 Sob | Mowy Rok 3| Swigteczny 3 1 |~
27/03/05 Mie  Wielkanoc 3| Swisteczny S -
28/04/05 Caw  Wielkanoc 3 Swiateczny =
07/05/05 MNie |l Maja 3| Swiateczny S -
03/05/05 W10 Il Maja 3| Swigteczny S -
30/05/05 Fon |Boze Ciato 3 Swiateczny S -
15/08/05 Pan  |Mniehowziecie NMP 3 Swiateczny =
01/11/05 W |Wszystkich Swighech 3| Swiateczny s O J
11/11/05 Fig Dzien Miepodlegtosci 3| Swigteczny S -
25/12/05 Mie |Boie Marodzenie | 3| Swigteczny S -
26/12/05 Pon  |Boze Narodzenie |l 3 Swiateczny =
I~
Aktualizacja kalendarza Koniec ‘

Rysunek 55. Lista Swiat.

Kazda pozycja zawiera nastepujace informacje:
Data - data dnia Swiatecznego;
Opis - nazwa Swieta;
ID dnia - numer identyfikacyjny dnia kalendarza przypisanego
do Swieta;
Dziefi kalendarza - nazwa dnia kalendarza przypisanego do
Swieta;
Typ (R,W,S) - rodzaj dnia kalendarza przypisanego do Swieta;
dodatkowo ustawienie znacznika w tej kolumnie wskazuje, dla
ktorych swiat czas pracy bedzie naliczany do bilansu jako praca
w dni Swiateczne, jezeli pracownikowi w jego indywidualnym
harmonogramie czasu pracy zostal wprowadzony zwykly dzieh
pracy;

Swieto Pracy w roku 2006 wypada w poniedzialek.
Pracownik w swoim grafiku ma wprowadzony zwykly
dzien pracy. Jezeli na liScie dni $wigtecznych ustawisz
znacznik v obok pozycji Swieto Pracy, czas
przepracowany w tym dniu zostanie naliczony do bilansu
jako praca w $wieta.
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7.3.2. Jak wprowadzié nowe $wieto?

przejdz do okna DNI SWIATECZNE (Rysunek 55 - str.

@ 114) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Kalendarze = Swieta;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

® naci$nij klawisz F4, aby wprowadzi¢ nowy rekord (Swieto);
wprowadz date, opis, typ dnia kalendarza oraz ustaw

@ o . .
odpowiednio znacznik w kolumnie Typ;

® wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby zapisac

wprowadzong pozycje.

@ ——m)

Nie ma ograniczen w usuwaniu dni Swigtecznych.
Usuniecie $wieta, podobnie jak jego dodanie do listy, nie
powoduje jednak automatycznych zmian w kalendarzach.
Zmiany w kalendarzach sa wykonywane dopiero po
dokonaniu ich aktualizacji (zobacz podrozdziat 7.3.3. Jak
uwzglednic swieta w kalendarzu? - str. 116).

Opcja Swieta umozliwia réwniez definiowanie dni
o innych zasadach pracy, niz zostal ujety w kalendarzu.
Przykladem moze by¢ aktualizacja kalendarzy sobotami
roboczymi.
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7.3.3. Jak uwzgledni¢ $wieta w kalendarzu?

Jezeli kalendarz tworzysz po uprzednim wprowadzeniu do
programu wszystkich $wiat z przedziatu czasowego, ktéry obejmuje
kalendarz, podczas generowania kalendarza moze on automatycznie
zosta¢ skorygowany o wprowadzone $wieta. Nie wykonujesz wtedy
zadnej dodatkowej operacji, aby uwzgledni¢ swieta w kalendarzu.
Jezeli jednak wprowadzisz dodatkowe S$wieta po utworzeniu
kalendarzy, musisz dokona¢ ich aktualizacji. W takim przypadku
nalezy wykonaé nastepujace kroki:

przejdz do okna DNI SWIATECZNE (Rysunek 55 - str.
@ 114) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Kalendarze = Swieta;

wybierz przycisk Aktualizacja kalendarza (ALT+A); na
ekranie pojawi sie okno AKTUALIZACJA KALENDARZY

@ . .
(Rysunek 56 - str. 116), zawierajace wszystkie
zdefiniowane w programie kalendarze;

B Aktualizacja kalendarzy @
Opis kalendarza Dni eyklu Dni kal.
Pracownicy Uryest 7 2424 -
2 Zrianony A 14 Ed|
2 zmighowy B 14 73
Jedno zmianowey 7 731
kanager 7 a1
3 zmianowny A 21 731
3 zmianowny B 21 731
3 zmianowy © 21 73
Pracownicy U stowwi 7 Ed| J
Zriahal+nadgodziny 14 ER7
Zmianad+nadgodziry 14 EE7
Zrmianal+nadgodz 14 574
Zmianad+nadgodz 14 E74
Zrmianai+nadgodz 14 574
Zmianal Mechaniczny 14 384
ZrmianaZkechaniczny 14 384

Alktualizacja koniec |
Rysunek 56. Aktualizacja kalendarzy.
G wskaz kalendarz, ktéry zamierzasz zaktualizowac

i wybierz przycisk Aktualizacja (ALT+A);

- 116 -



7. Czas pracy

po dokonaniu aktualizacji poszczegélnych kalendarzy,
@ wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby powrdci¢ do listy
dni $wigtecznych.

W opisany powyzej sposéb mozesz uwzgledni¢ Swieta

w istniejacych juz kalendarzach. Podczas tworzenia
/ nowego kalendarza, program automatycznie proponuje

uwzglednienie w nim dni S$wigtecznych (zobacz

podrozdziat

7.4.2. Jak wprowadzi¢ nowy kalendarz? - str. 120).

7.4. Kalendarze

7.4.1. Parametry kalendarza

Kalendarz wyznacza tryb pracy pracownikéw w objetym nim
przedziale czasowym. Sklada sie on z cyklicznie powtarzajacych sie
okresow, moze by¢ modyfikowany przez operatora oraz przez
wprowadzanie dni §wiatecznych. Jest on harmonogramem pracy dla
grupy pracownikow.

Kalendarze mozesz przegladac i edytowa¢ w oknie KALENDARZE
(Rysunek 57 - str. 118), ktére pojawia sie na ekranie po wybraniu
z menu gléwnego programu opcji RCP = Kalendarze = Kalendarze.

Okno KALENARZE sklada sie z dwdéch czesci:
I czesé
lista zdefiniowanych kalendarzy;

II czesé
cykl wskazanego w I czesci okna kalendarza; w tej czesci okna
mozesz réwniez wyswietli¢ jego kolejne dni; zawarto$¢ mozesz
zmienia¢ poprzez wybranie przyciskow Dni kalendarza
(ALT+N) oraz Cykl (ALT+C).
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Bl Kalendarze g]
Opis kalendarza Datapoczatk. | Data kofcowa | Cykl | Przesunigcie | 1D kalendarza | Pomijanie przejsc
Fracownicy Umyst 01/09/03 20404410 7 0 3 r -
2 zmianowy A 01/01/04 3fefos 14 i 10 r
2 zmianowy B 01/01/04 3/12/05 14 i 1 r
Jedna zmiancmy 010104 [31/12/08 7 0 12 O i
Manager 01/01/04 3fzjos 7 i 13 r
3 zmianowy A 01,/01/04 3f2/0s 21 i 14 O
3 zmianowy B 01,/01,/04 3fzfos 21 i 15 | |
Diata Poczatek [Morma | Opis dnia pracy Typ | ID Dnia
01409703 Fon 08:00 0a:00 RoboczyFraclmystowsy R 1 £

02/08/03 WWho .DB:DD 0g:00 FoboczyPracUmystowy
03/09/03 Sro 08:00 0g:00 RoboczyPracUmystow
04/09/03 Czwe 08:00 08:00 RoboczyPraclmystows
05/09/03 Pia 08:00 0s:00 RoboczyPracmystow

1 Dni kalendarza
1 Cykl

i Pracownicy
07/09/03 Nie | 00:00 no:no Swigteczny |5 3 Dziahy

(Bl a[z[3]

Rysunek 57. Kalendarze.

Lista zdefiniowanych kalendarzy zawiera nastepujace informacje
o nich:

Opis kalendarza
nazwa kalendarza wprowadzona przez uzytkownika;

Data poczatkowa
data poczatkowa okresu objetego kalendarzem;

Data koficowa
data koricowa okresu objetego kalendarzem;

Cykl
iloé¢ dni ustawiona w okreslonym porzadku, ktéra powtarza
sie¢ przez caly okres objety kalendarzem; najczesciej okreslany
jest cykl siedmiodniowy (5 dni roboczy, 2 wolne), ale
w przypadku pracy na zmiany cykl moze by¢ np.
dwunastodniowy (3 dni pierwszej zmiany, 3 dni drugiej, 3 dni
trzeciej, 3 dni wolne);

Przesuniecie
iloé¢ dni, o ktére przesuwa sie poczatek pierwszego dnia cyklu
kalendarza;
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Cykl, na podstawie ktérego utworzysz kalendarz
obejmuje okres tygodnia pracy - od poniedziatku do
niedzieli. Data poczatkowa kalendarza to 01.01.2002
(wtorek). Wystepuje wiec niezgodno$¢ pomiedzy
pierwszym dniem kalendarza (wtorek), a pierwszym
dniem okresu (poniedzialek). W tym przypadku musisz
ustawi¢ przesuniecie cyklu o 6 dni (do kolejnego
poniedziatku). Program usunie z pierwszego cyklu (czyli
z pierwszego tygodnia) kalendarza poniedzialek,
pozostawi natomiast pozostate dni. Kolejne cykle nie beda
modyfikowane.

Id kalendarza
numer kalendarza nadawany automatycznie przez program;

Pomijanie przejs¢
pozwala na analize czasu pracy w oparciu o pierwsza i ostatnia
rejestracje danego dnia;

W ostatniej kolumnie wyswietlana jest informacja o wygasnieciu
kalendarza. Jest ona wyswietlana dla tych kalendarzy, ktérych data
koricowa jest wczesniejsza od daty biezacej.
O poszczegdlnych dniach wskazanego kalendarza informacje sa
wyswietlane w II czesci okna w kolumnach:

Data
data dnia kalendarza oraz dzier tygodnia;

Poczatek
godzina rozpoczecia pracy w danym dniu;

Norma
norma czasu pracy w danym dniu;

Opis dnia pracy
nazwa dnia wykorzystanego w definicji kalendarza;

Typ - rodzaj dnia:
e R roboczy
e W wolny
e S Swigteczny
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7.4.2. Jak wprowadzié nowy kalendarz?

przejdz do okna KALENDARZE (Rysunek 57 - str. 118)
@ poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Kalendarze = Kalendarze;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

naci$nij klawisz F4, aby wprowadzi¢ nowy rekord
(kalendarz);

wprowadz nazwe kalendarza, jego date poczatkowa, date
koricowa (w formacie dd/mm/rr), iloé¢ dni sktadajaca sie
na jeden cykl kalendarza oraz ilos¢ dni przesuniecia cyklu;
po wprowadzeniu tych danych na ekranie pojawi si¢ okno
CYKL KALENDARZA (Rysunek 58 - str. 120); okno to
zawiera propozycje cyklu stworzona na podstawie rodzaju
dni objetych przez cykl (np. 5 dni roboczych, dzieri wolny,
dzien $wiateczny);

m Cykl kalendarza E|
Data Opis dnia pracy IO dnia Twp
-

02/01/05 Mie Swiqteczny 315
03/01,/05 Paon RoboczyPracmysho 1R

04707 ,/05 'Wo FoboceyPraclmysto 1R
05/01/05 Sro RoboczyPracmysho 1R
06/07/05 Cawe FoboczyPraclmysto 1R
07/01/05 Pia RohboczyPracmysho 1R J
Generacja kalendarza Anuluj |

Rysunek 58. Dni cyklu kalendarza.
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w polu Id dnia przypisz odpowiednia definicje dnia z dni
kalendarza wczesniej wprowadzonych do systemu; lista
istniejagcych dni w systemie pojawia si¢ na ekranie po

© naci$nieciu w polu Id dnia klawisza F5; po jego wybraniu
na ekranie pojawia sie okno DNI (Rysunek 59 - str. 122)
zawierajace nastepujace informacje:
e Id dnia
numer indentyfikacyjny dnia, nadany mu przez
system,;
e Opis dnia pracy
nazwa dnia pracy okreélona podczas tworzenia
danego dnia;
e Norma
norma czasu pracy w danym dniu;
e Od
® godzina rozpoczecia pracy w danym dniu;
e Do
godzina zakoniczenia pracy w danym dniu;
* Typ

rodzaj danego dnia (R, W, S);

w celu przypisania odpowiedniego dnia do cyklu
kalendarza, wskaz go i nacis$nij klawisz ENTER; w oknie
CYKL KALENDARZA w edytowanym dniu zostanie
wprowadzona nazwa oraz numer Id wybranego dnia;

W oknie DNI masz réwniez mozliwo$¢ podgladu oraz
/ edycji parametrow poszczegélnych dni poprzez wybor
przycisku Edycja dnia (ALT+E).
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& bni )
1D dnia Opis dnia pracy Morma | Od Do Tyvp
2 Waolny 0&:.00 0&:00 16:00 W=
3 |Swistaczny ao:an oo:a0 ao:a0 =
5 N1Zmianal 0&:00 0&:00 14:00 R
B [2Zmianall 08:00 14:00 22:00 R
7 [Zmianalll 0&:00 2200 06:00 R
8 \Manager 0g:00 08:30 16:30 R
9 MNadgodziny 0g:00 06:00 14:00 R
10 |Madgodzin: 24h 0g:00 06:00 14:00 R
11 |Pracownicy Uy stowi 0g.0a 07:30 15:30 = J
12 OdpracowsanieGodzin Qa:00 0&:00 14:00 B
13 OdpracFrzepustki Qa:00 0&:00 14:00 B
14 1Zmianal +Madgodz 0a:00 0&:00 14:00 R
15 2Zmianad+Madgodziny  08:00 18:00 0200 R
16 Zmianad+Madgodz 0g:00 22:00 06:00 R
17 |sohota+nadgodziny 0g:00 06:00 14:00 '
18 Znadgodziny+2Zmiana  |08:00 14:00 22:00 R
19 10-18 0&:.00 10:00 18:00 R j
Edyojachnia | | Konec

Rysunek 59. Dni kalendarza.

po przypisaniu dni do poszczegdlnych pozycji cyklu
wybierz przycisk Generacja kalendarza (ALT+G), aby na

@ podstawie  wprowadzonego cyklu utworzy¢ caly
kalendarz;

po wygenerowaniu kalendarza program zaproponuje jego
aktualizacje o wprowadzone do programu $wieta;

© do uwzglednieniu w kalendarzu $wiat, wybierz przycisk

Koniec (ALT+K), aby zapisa¢ wprowadzony kalendarz.

@ ——ml

Mozliwo$¢ usuwania kalendarzy jest ograniczona. Nie
mozesz usunaé¢ kalendarza, ktéry jest przypisany
pracownikowi.
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7.4.3. Jak zmodyfikowac istniejacy kalendarz?

W istniejacym kalendarzu mozesz wprowadzaé pewne modyfikacje.
Moga one dotyczy¢:

zmiany nazwy kalendarza;

® wskaz kalendarz, ktérego nazwe zamierzasz zmienic;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

® zmien tre$¢ pola Opis kalendarza;

przedluzenia okresu objetego kalendarzem;

@ wskaz kalendarz, ktérego okres zamierzasz przedtuzy¢;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

® popraw odpowiednio pole Data koficowa;

po zakorniczeniu operacji przedtuzania kalendarza program
ponownie zaproponuje uwzglednienie dni $wiatecznych
w kalendarzu (ich uwzglednienie bedzie dotyczylo calego
kalendarz, a nie tylko czesci dodawanej);

uaktualnienia kalendarza wprowadzonymi do systemu
Swietami;

(zobacz podrozdziat 7.3.3. Jak uwzgledni¢ swieta w kalendarzu? -
str. 116);

zmiany poszczegdlnych dni w kalendarzu;

@ wskaz kalendarz, ktéry zamierzasz zmodyfikowag;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

® wybierz przycisk Dni kalendarza (ALT+N);

wskaz dzierr, ktéry zostanie zmieniony; umie$¢ w polu
@ Opis dnia pracy kursor i naci$nij F5, aby wyswietli¢ liste
dni, ktére moga zosta¢ wprowadzone do kalendarza;
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w oknie DNI (Rysunek 59 - str. 122) wskaz pozycje, ktéra
zostanie przypisana do kalendarza i naci$nij ENTER;

W przypadku potrzeby wprowadzenia innych zmian w kalendarzu
niz opisane w tym podrozdziale, nalezy dany kalendarz skasowac,
a nastepnie zdefiniowac go ponownie w spos6b poprawny.

Modyfikacje wprowadzone w kalendarzu natychmiast
beda uwzglednione dla wszystkich pracownikéw, ktory
posiadaja przypisany dany kalendarz.

@ ——ml

7.4.4. Jak przypisac kalendarz pracownikom wybranego
dziatu?

przejdz do okna KALENDARZE (Rysunek 57 - str. 118)
@ poprzez wybranie z menu gléwnego opci RCP
= Kalendarze = Kalendarze;

wskaz  kalendarz,  ktéry  zamierzasz  przypisac
pracownikom, a nastepnie wybierz przycisk Dzialy
(ALT+D); na ekranie pojawi sie okno SELEKCJA
PRACOWNIKOW Z DZIALOW (Rysunek 60 - str. 125)
zawierajagce liste dzialéw zdefiniowanych w ramach
struktury firmy;
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m Selekcja pracownikow z dzialow §|
Mazwa kalendarza: Test
Dziat  *MAGAZYN [ z poddziatami
Kaod Dziat
FIRMA FIRMA -
AB TEST2
DA TEST
FFRD Fosrednio Produkcyjmy
D208 * UTRZYMANIE RUCHU
D209 * MAGAZ Y |
FLUK Pracownicy Urnystowi
D210 *JAKOSC J
D277 * SPRZEDAZ
D290 *LOGISTYKA
D291 *KADRLY | PLACE
D292 * FINANSE
D293 * ZAKUPY
D295 * ZARZADZANIE PRODUKCJA
D296 *TECHNOLOGIA ~|
Eracownlcy Madanie kalendarza Koniec ‘
Rysunek 60. Selekcja pracownikéw z dzialow.
wskaz dzial, ktérego pracownikom zamierzasz przypisac
kalendarz; w polu z poddzialami mozesz ustawi¢ znacznik
v/, co spowoduje, ze dany kalendarz zostanie przypisany
réwniez pracownikom poddzialéw wskazanego dziatu;
aby sprawdzié¢, ktérym pracownikom zostanie przypisany
® kalendarz wybierz przycisk Pracownicy (ALT+P); na
ekranie pojawi sie okno LISTA PRACOWNIKOW
(Rysunek 61 - str. 126), zawierajace podstawowe
informacje o pracownikach, ktéry otrzymaja dany
kalendarz; aby powrdéci¢ do poprzedniego okna wybierz
przycisk Koniec (ALT+K);
wybierz przycisk Nadanie kalendarza (ALT+N); program
@ przypisze wskazany kalendarz pracownikom
zaznaczonego dziatu;
© w oknie DNI (Rysunek 59 - str. 122) wskaz pozycje, ktéra

zostanie przypisana do kalendarza i naciénij ENTER;
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m Lista pracownikow

Mazwisko Irrie D Mr karty | Dziat

Burakowicz tirostawa 3 9363165 | * MAGAZYM o
Kowalska Katarzyna 160 4113331 | * MAGAZYMN

Michatowicz Grzegorz 221 411222 | * MAGAZYN

Onufry Raobert 441 I21T22 | * MAGAZY N

Owieczka Arek 23 B348651 | * MAGAZYMN

Prayhbylski Stanistaw 103 31133 | * MAGAZYN

Rornaniak Wiestaw 162 B352372 | * MAGAZYMN

YWajda Grzegorz 13 4433222 | * MAGAZYN

Rysunek 61. Lista pracownikéw zaznaczonych dzialéw.

7.4.5. Jak przypisal kalendarz poszczegdlnym
pracownikom?

przejdz do okna KALENDARZE (Rysunek 57 - str. 118)
poprzez wybranie z menu gléwnego opci RCP
= Kalendarze = Kalendarze;

wskaz  kalendarz,  ktéry = zamierzasz  przypisac
pracownikom, a nastepnie wybierz przycisk Pracownicy
(ALT+P); na ekranie pojawi sie¢ okno KALENDARZE
PRACOWNIKOW (Rysunek 62 - str. 127) skladajace sie
z dwoch list pracownikow:

o posiadajacych przypisany wskazany kalendarz

(gorna lista);
o pozostatych pracownikéw (dolna lista);
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Pracownicy posiadajgcy kalendarz: Test
INr karty Imig MNazwisko D Kalendarz
6348657 | Arek Owieczka 23 Test =
—1
-~
Fozostali pracownicy
I karty Imie MNazwisko D Kalendarz
3211122 | Robert Onufry 441 2 zrnianowy A -
311133 | Stanistaw .Przybylski 103 tanager
6352372  WWiestaw Romaniak 162 2 zrianowy B
4433222 | Grzegorz Wajda 13 2 zrnianowy A
4113331 | Katarzyna Kowalska 150 2 zmianowy B
9363165 | Mirostawa Burakowicz 3 2 Zrnianomny A
411222 | Grzegorz Michatowicz el Pracownicy Urmyst LJ
Kaoniec

Rysunek 62. Kalendarze pracownikéw.

aby usungé przypisanie @ wybranego kalendarza
pracownikowi, wskaz go kursorem na goérnej liécie,

© a nastepnie wybierz przycisk Przenies (ALT+P); wskazany
pracownik zostanie przesuniety na dolna liste;
aby przypisa¢ wybrany kalendarz pracownikowi, wskaz go
@ kursorem na dolnej licie, a nastepnie wybierz przycisk

Przenies (ALT+P); wskazany pracownik zostanie
przesuniety na gorna liste;

Aby zaznaczy¢ na liscie kilku pracownikéw, wskaz
kursorem pierwszego i naci$nij klawisz F5, lub
dwukrotnie kliknij myszka. Zaznaczony pracownik

/ zostanie ~ wyswietlony w  kolorze  niebieskim,
a na poczatku jego rekordu pojawia sie¢ znak ¥
(gwiazdka). Nastepnie uzywajac tego samego klawisza
zaznacz pozostatych pracownikéw.

po wprowadzeniu odpowiednich ustawierti wybierz
® przycisk Koniec (ALT+K), aby powrécié do okna
zawierajacego liste kalendarzy;
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Zmiane przypisania kalendarza do pracownika mozesz wykonac
réwniez w jego kartotece. W tym celu:

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
gléwnego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

odszukaj pracownika, ktéremu zamierzasz przypisac

© kalendarz;
Wybierz przycisk Kalendarze lub umies¢ kursor w polu

@ Kalendarz, a nastepnie naciénij F5 lub dwukrotnie kliknij
myszka, aby wyswietli¢ liste wprowadzonych do systemu
kalendarzy;

© w oknie KALENDARZE wskaz, a nastepnie potwierdz

klawiszem ENTER odpowiedni kalendarz;
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8. PRACOWNICY

8.1. Struktura organizacyjna

8.1.1. Dziaty przedsiebiorstwa

System WinRCP 3.0 umozliwia wprowadzenie struktury firmy,
czyli podziatu przedsiebiorstwa na dzialy organizacyjne. Do dziatéw
tych mozna nastepnie przypisywaé pracownikéw.

Wprowadzone w systemie WinRCP 3.0 dzialy firmy nie
muszg by¢ zgodne z administracyjnym podzialem firmy.
Z punktu widzenia uzytkownika tego programu
/ wygodniejsze moze by¢ grupowanie pracownikéw wedtug
ich zasad pracy (np. wspodlnego kalendarza). To moze
uproéci¢c nadawanie wiekszej liczbie pracownikéow
kalendarzy, uprawnien i rozliczanie ich czasu pracy.

Strukture te mozna przegladac¢ i edytowa¢ w oknie STRUKTURA
FIRMY (Rysunek 63 - str. 130), ktére pojawia sie na ekranie po
wybraniu z menu gléwnego programu opcji RCP [ Struktura firmy.
O poszczegodlnych komoérkach organizacyjnych mozna wprowadzic
nastepujace informacje:

¢ Kod dziatu

e Nazwa dziatu

e Nazwa dziatu nadrzednego

Aby zobaczy¢ strukture z uwzglednieniem hierarchii dzialéw,
w oknie STRUKTURA FIRMY (Rysunek 63 - str. 130) wybierz
przycisk Hierarchia dzialé6w (ALT+H). Na ekranie pojawi sie¢ okno
HIERARCHIA DZIALOW (Rysunek 64 - str. 130), przedstawiajace
strukture dzialéw firmy.
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B struktura firmy E|
Kod dziaty Mazwa dziatu Mazwa dziatu nadrzednego
FIRMA FIRkA o
AB TESTZ FIRMA
DA, TEST TEST?2
PFRD Pogrednio Produkeyjny FIRKA,
D208 *UTRZYMANIE RLUICHU Posrednio Produkcyjmy
Dz09 * MAGAZYN Fogrednio Pradukcyjmy
PURM Pracownicy Unmystowi FIRkA, J
D210 * JAKOSC FPracownicy Umystowi
Dz77 *SPRZEDAZ Fracownicy LImyshowi
D240 *LOGISTYEA Pracownicy Umystowi
D291 *KADRY | PLACE Pracownicy Umystowi
D232 *FINANSE Pracownicy Umystowi
D293 * ZAKLPY Pracownicy Umyshowi
D295 * ZARZADZANIE FRODUKCIA Fracownicy Umystowi j
[ Nie uwzgleniaj dzishu w procesach zdalnych 1D Kierownika dla raportaw Wishe
Hierarchia dziatiw Lista pracownikdw ik

Rysunek 63. Struktura firmy.

E Hierarchia dziatow

Struktura dziatow
FIRhA 2, o
TEST2
TEST
Faosrednio Produkcymy
*UTRZvMANIE RUCHL
* MAGAZY N
Pracownicy Urmystowi
* JAKOSC J
* SPRZEDAZ
*LOGISTvRA
*FADRY | PLACE
*FINAMNSE
* ZARIURY
* ZARZADZANIE FRODUKCA
*TECHMOLOGIA
*INFORMAT KA |

Rysunek 64. Hierarchia dziatéw firmy.
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8.1.2. Jak wydrukowa¢ podziat organizacyjny firmy?

przejdZ do okna STRUKTURA FIRMY (Rysunek 63
@ - str. 130) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Struktura firmy;

wybierz przycisk Wydruk (ALT+W); wydruk struktury
tirmy zostanie przekazany do drukarki;

8.1.3. Jak wprowadzié¢ nowy dziat firmy?

przejdzZz do okna STRUKTURA FIRMY (Rysunek 63
@ - str. 130) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Struktura firmy;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

® naci$nij klawisz F4, aby wprowadzié¢ nowa pozycje;

wprowadz kod nowego dzialu oraz jego nazwe w polach
Kod dzialu i Nazwa dzialu;

w polu Nazwa dzialu nadrzednego nalezy przypisa¢ dziat
znajdujacy sie w strukturze organizacyjnej powyzej
wprowadzanego dzialu; po nacisnieciu klawisza F5 lub

© dwukrotnym kliknieciu myszka w tym polu, na ekranie
pojawi sie lista juz wprowadzonych do programu dziatéw,
z ktérej mozna wybrac zadana pozycje;

® wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno

STRUKTURA FIRMY;

Pierwsza pozycja w strukturze organizacyjnej powinien by¢

/ kod oraz nazwa danego przedsiebiorstwa. W tym
przypadku nie uzupelniasz pola Nazwa dzialu
nadrzednego.
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@ ——ml

Kod oraz nazwa dzialu powinny by¢ unikalne.
Wprowadzony kod dzialu nie moze by¢ zmieniany. Aby
poprawi¢ blednie wprowadzony dzial, nalezy go usuna¢,
a nastepnie wprowadzi¢ poprawnie.

8.1.4. Jak usunag¢ dziat firmy?

przejdzZ do okna STRUKTURA FIRMY (Rysunek 63

@ - str. 130) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Struktura firmy;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

©) wskaz dzial firmy, ktéry zamierzasz usuna¢;

@ naciénij klawisz F3, aby usunac¢ wybrana pozycje;

® potwierdZ zamiar usuniecia rekordu;

® wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno

STRUKTURA FIRMY;

@ ——ml

Mozliwos$é usuwania dzialéw firmy jest ograniczona. Nie
mozesz usuna¢ dzialu, do ktérego sa przypisani
pracownicy oraz dziatu, ktéry jest dzialem nadrzednym w
stosunku do innego.

8.1.5. Jak przypisa pracownikéw do dziatu firmy?

@

przejdZz do okna STRUKTURA FIRMY (Rysunek 63
- str. 130) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Struktura firmy;
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wskaz dzial, do ktérego zamierzasz przypisac
pracownikéw, a nastepnie wybierz przycisk Lista
pracownikow (ALT+L); na ekranie pojawi sie okno
PRACOWNICY W DZIALACH (Rysunek 65 - str. 133)
sktadajace sie z dwoch list pracownikow:

o juz przypisanych do wskazanego dzialu (gérna

lista);
o pozostatych pracownikéw (dolna lista);

E Pracownicy w dziatach @

Fracownicy dziatu: * MAGAZYM
Nr Karty Imig MNazwisko D Kod dziatu Mazwa dziatu
9363165 | Mirostawa | Burakowicz 3 D209 *MAGAZYMN G
4113331 | Katarzyna | Kowalska 150 D209 * MAGAZYM
411222 | Grzegarz Michatowicz 221 Dz0g * MAGAZYM
3211122 | Rohert Onufry 441 Dz09 | * MAGAZYN i
B348651 | Arek Owieczka 23 D209 * MAGAZYMN
311133 | Stanistaw | Prayhbylski 103 Dz09 [ MAGAZTM
6352372 | Wieslaw Fomaniak 162 Dz09 | = MAGAZYN ~|

Fozostali pracownicy

INr karty Imig MNazwisko D Kod dziatu Mazwa dzistu

9366701 | Gose m 0 FRD Produkcia =
9376113 | Gosc I3 0 i

9361397 | Gosc 05 0 i

9363217 | Gosc 0s 0 [LLIIYIN

9375135 | Gosc 04 0 i

9368136 | Gosc 10 a i

9363522 | Gose 11 i

I =] Kaoniec

Rysunek 65. Pracownicy dziatu przedsiebiorstwa.

aby usuna¢ przypisanie wybranego pracownika do dziatu,
wskaz go kursorem na goérnej liscie, a nastepnie wybierz

© przycisk Przenie$ (ALT+P); wskazany pracownik zostanie
przesuniety na dolna liste;
aby przypisa¢ wybranego pracownika do dzialu, wskaz go
@ kursorem na dolnej liScie, a nastepnie wybierz przycisk

Przenies (ALT+P); wskazany pracownik zostanie
przesuniety na goérna liste;
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Aby zaznaczy¢ na liscie kilku pracownikéw, wskaz
kursorem pierwszego i nacié$nij klawisz F5. Zaznaczony

/ pracownik zostanie wyswietlony w kolorze niebieskim,
a na poczatku jego rekordu pojawia sie znak ‘¥
(gwiazdka). Nastepnie uzywajac tego samego klawisza
zaznacz pozostalych pracownikéw.

po wprowadzeniu odpowiednich ustawient wybierz
® przycisk Koniec (ALT+K), aby powrécié do okna
zawierajacego liste dzialow firmy;

Zmiane przypisania pracownika do dzialu mozesz wykona¢ réwniez
w jego kartotece. W tym celu:

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
gléwnego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

odszukaj pracownika, ktéremu zamierzasz przypisac

© kalendarz;
umie$¢ kursor w polu Dzial, a nastepnie nacisnij F5, aby
@ wyswietli¢ liste wprowadzonych do systemu dziatow
tirmy;
© w oknie STRUKTURA FIRMY wskaz, a nastepnie

potwierdz klawiszem ENTER odpowiedni dzial;
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8.2. Dane osobowe pracownikow

8.2.1. Kartoteka pracownikow

Informacje o pracownikach sa przechowywane w ich kartotece.
Kartoteke pracownikéw mozesz przeglada¢ i edytowaé w oknie
DANE OSOBOWE PRACOWNIKA (Rysunek 66 - str. 136), ktore
pojawia sie na ekranie po wybraniu z menu programu opcji RCP
! Pracownicy || Dane osobowe. Okno to zawiera liste pracownikow
posortowanych wg numeréw kart RCP oraz informacje wyswietlane
o wskazanym na liScie pracowniku. Aby zmieni¢ sposéb sortowania
pracownikéw zobacz: podrozdziat 3.2.4. Jak zmieni¢ sortowanie pozycji
na liscie? - str. 38. Lista pracownikéw zawiera nastepujace informacje
o pracownikach:

Imie

Nazwisko

Id

numer identyfikacyjny, kolejny numer pracownika; wypelnianie
tego pola nie jest obowiazkowe, moze by¢ jednak
wykorzystywane jako element Iaczacy informacje o
pracownikach w systemie WinRCP3.0 i programie kadrowo -
placowym;

Nr karty

unikalny numer karty RCP posiadanej przez danego pracownika;
za pomoca tego numeru pracownik jest rozpoznawany w
urzadzeniach rejestracji czasu pracy i kontroli dostepu;

Dzial

kod dziatu, do ktérego pracownik jest przypisany; jezeli
pracownik nie zostal przypisany do zadnego dzialu, w celu
zasygnalizowania takiej sytuacji, pole to wypelniane jest ciggiem

Kalendarz
nazwa przypisanego pracownikowi kalendarza;

Grupa uprawnien
nazwa grupy uprawnien, do ktérej zostal przypisany pracownik;
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Imig MNazwisko D Mrkarty | Dziat Kalendarz Grupa uprawnief
Stanistaw Preyhylski 103 311133 |Dz09 hanager Pracownicy Urmystow_«
Grzegorz Michatowicz Z21 411222 |DZ09 Pracownicy Umyst Pracownicy Urmystow
Robert Onufry 491 32111zz2 (Dzo9 2 Zmianawy A Fracownicy Umysm\n\l
Fatarzyna Kowealska 150 411331 D209 2 zrmianowy B Pracownicy Urnystow
Grzegorz Wajda 13 4433222 D209 2 zrmianowy A Pracownicy Urnystow
Marta Bielecka 155 BhhZ2hh (D222 2 zmianawy B FPracownicy Fizyczni J
Besata Bandura 500 5553245 Dz29 2 zmianowy A Fracownicy Fizyczni
Alicja Balcersk 470 Ehh3265 D225 2 zrmianowy A Pracownicy Fizyczni
Agnieszka Bandyta 327 5bh3385 |D22h 2 zmianowy A Fracownicy Fizyczni
Olga Bartczak 149 5553455 D2Z25 2 zmianowy A Fracownicy Fizyczni
Jerzy Bawdt 464 5553655 D211 3 zrmianowy C Pracownicy Fizyczni j

Pracownik dziatu: * MAGAZTM

Kod stanowiska kosztow: FF Dane hilansu:

Czas pracy preypisany do daty wyjscia Nig = Ostatni bilans od  007£00/00 do 00400400

Zatrudniony od: 0o/00/00 do |00/00700 Frzeniesienie bilansu: Tak -

Uhwagi: Czas rozpoczecia doby: 00:00:00

Zadania domysineg 0900 [ sutakaontrala s kara.

| | | | | Whdruk | Koniec |

Rysunek 66. Dane osobowe pracownika.

Po wskazaniu na liscie wybranego pracownika, w dolnej czesci okna
pojawiaja sie o nim dodatkowe informacije:

Pracownik dziatu
nazwa dzialu, do ktérego jest przypisany wskazany pracownik;

Kod stanowiska kosztow

kod stanowiska kosztéw przypisany do wskazanego pracownika;
pole alfanumeryczne (4-znakowe); moze by¢ wykorzystywane do
grupowania pracownikéw petnigcych rézne funkcje i nalezacych
do réznych dzialéw, ale klasyfikowanych przez program
kadrowo - placowy jako jedna grupa pracownikéw (np.
wynagradzanych w ten sam sposéb);

Czas pracy przypisany do daty wyjscia

pole okreslajace, do ktdrej daty zostanie przypisany czas pracy
danego pracownika; wykorzystywane w przypadku zmian,
ktérych godzina rozpoczecia przypada przed péinocy, a godzina
zakoniczenia po péinocy;

o Tak
godziny pracy zaliczone zostang do dnia, w ktérym praca
zostala zakoniczona;

e Nie
godziny pracy zaliczone zostana do dnia, w ktérym praca
zostala rozpoczeta;

Zatrudniony od ... do...
data rozpoczecia oraz data zakoriczenia pracy pracownika
w firmie (okres zatrudnienia pracownika);
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Uwagi
dodatkowe informacje o pracowniku;

Zadanie domysSlne

pole pozwalajace na wprowadzenie domyslnego zadania,
automatycznie przypisywanego do rejestracji zlecen, w
przypadku zarejestrowania w czytniku dedykowanym do
obslugi zleceri zadania bez wprowadzenia kodu;

Ostatni bilans
ostatni zbilansowany (zamkniety, rozliczony) okres pracy
pracownika;

Przeniesienie bilansu

pole okreSlajagce sposob uaktualniania pola Potracenia
w bilansie czasu pracy podczas bilansowania poszczegélnych
okresow;

o Tak

pole Potracenia nie jest uaktualniane; oznacza to, ze
nadgodziny lub godziny niedopracowane zostang
przeniesione do nastepnego bilansu;

e Nie

pole Potracenia jest wypelniane wartoscia réwna wartosci
bilansu za ten okres; oznacza to, ze nadgodziny lub godziny
niedopracowane nie zostang przeniesione do nastepnego
bilansu;

e Obciecie
pozwala na okreslenie maksymalnej wartosci liczby godzin
przeniesionej do nastepnego bilansu; warto$¢ te mozesz
wprowadzi¢ w konfiguracji programu;

e Limit
pozwala na okreslenie maksymalnej wartosci liczby godzin
przeniesionych do  nastepnego  bilansu wraz z
uwzglednieniem wartosci poprzednich bilanséw; wartos¢ te
mozesz wprowadzi¢ w konfiguracji programu;

Jezeli w polu Przeniesienie bilansu ustawisz opcje Nie,
moze to oznaczac jedng z dwéch sytuacji:
e wszystkie nadgodziny wypracowane w okresie
/ rozliczeniowym sa pracownikowi wyplacane;
e wszystkie nadgodziny wypracowane w okresie
rozliczeniowym nie sa uwzgledniane w kolejnym
okresie rozliczeniowym.

-137 -



System Rejestracji Czasu Pracy WinRcp 3.0

Jezeli nie znasz daty zakornczenia pracy, pole
Zatrudniony do pozostawiasz wypelnione zerami.
Oznacza¢ to bedzie, ze pracownik jest zatrudniony na
czas nieokreslony.

Okres zatrudnienia pracownika uwzgledniany jest
w nastepujacych funkcjach programu:

o proces naliczania bilansu czasu pracy pracownika;
jezeli okres zatrudnienia pracownika nie pokrywa sie
z bilansowanym okresem rozliczeniowym, program
do bilansu pobiera tylko te czes¢ okresu, w ktorej

/ pracownik byt zatrudniony, odpowiednio
zmniejszajac 1aczna norme czasu pracy oraz ilos¢ dni
roboczych w bilansowanym okresie;

o proces nadawania uprawnien czytnikom;

po uplywie daty wprowadzonej w polu Zatrudniony
do uprawnienia pracownika nie sa uaktualniane;
program nie przesyla jego uprawnien do czytnikow;
(funkcja dziala poprawnie przy wlaczonej opcji
wysylania parametréw do czytnikéw w procesach
czasowych);

o raporty analizujace harmonogramy i czas pracy
pracownikéw;

Czas rozpoczecia doby

pole umozliwiajace indywidualne okres$lenie godziny rozpoczecia
doby dla pracownika; eliminuje to problemy wynikajace z pracy
zmianowej na przelomie doby, czyli zmianie rozpoczynajacej sie
przed poinoca, a konczacej po poédinocy; dzieki mozliwosci
okreslenia godziny rozpoczecia doby program moze prawidlowo
interpretowac rejestracje wykonane w czasie trwania jednej
zmiany i zaliczac je do czasu pracy odpowiedniego dnia;
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W  dziale produkcji przedsiebiorstwa obowiazuje
trzyzmianowy czas pracy. Zmiana trzecia rozpoczyna sie
o godzinie 22.00, a koniczy o 06.00. Pracownicy dziatu
produkcji powinni wiec w swoich danych osobowych
mie¢ okredlong godzine rozpoczecia doby na godzine
06.00, aby program mogt przypisaé czas pracy wynikajacy
z rejestracji majacych miejsce w czasie trwania trzeciej
zmiany (np. wyjscie na przerwe lub powroét z przerwy po
po6inocy) do odpowiedniego dnia pracy.

Autokontrola WWW

zaznaczenie tego pola pozwala na automatyczne generowanie
raportu ewidencji czasu pracy pracownika do pliku html, przy
wlaczonej opcji w procesach czasowych: Obstuga WWW.

8.2.2. Jak skorygowaé dane osobowe pracownika?

8.2.2.1. Modyfikacja danych wybranego pracownika

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
glownego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

wskaz  pracownika,  ktérego  dane = zamierzasz
zmodyfikowag;

umie$¢ kursor w odpowiednim polu, a nastepnie dokonaj
koniecznych modyfikacji;

jezeli zmiany beda dotyczyly przypisania dzialu firmy,
kalendarza lub grupy uprawnieri, mozesz to zrobi¢ na dwa
sposoby:

0 poprzez umieszczenia w polu Dzial, Kalendarz lub
® Grupa uprawnien kursora i wybranie klawisza F5
lub dwukrotne klikniecie myszka; spowoduje to
wyswietlenie na ekranie okna zawierajacego liste
dzialéw / kalendarzy / grup uprawnieni, na ktorej

nalezy wskaza¢ odpowiednia pozycje;
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0 poprzez wybranie przyciskow Dzial (ALT+D),
Kalendarze, Uprawnienia (ALT+U) umieszczonych
w oknie DANE OSOBOWE PRACOWNIKA;
spowoduje to wyswietlenie na ekranie okna
zawierajgcego liste dzialéw / kalendarzy / grup
uprawnien, na ktérej nalezy wskaza¢ odpowiednia

pozycje;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby zamknac¢ liste
pracownikow;

Jezeli uzytkownicy programu moga rozliczaé tylko czesé
pracownikéw wprowadzonych do systemu (program
pracuje z lokalng baza pracownikéw - zobacz: podrozdziat
/ 4.3. Dostep do bazy pracownikow - str. 47), nie masz
mozliwosci edycji danych pracownikéw (nawet posiadajac
uprawnienia do modyfikacji). Do modyfikowania danych
pracownikéw konieczne sa wéwczas prawa Supervisora.

8.2.2.2. Modyfikacja danych grupy pracownikéw

Istnieje mozliwos¢ modyfikacji dwoch pdél automatycznie dla
wiekszej grupy pracownikéw. Dotyczy to ustawienia wartosci pol
Przeniesienie bilansu oraz Czas rozpoczecia doby. W tym celu:

przejdz do okna ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98
@ - str. 185) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Analiza rejestracji = Analiza rejestracji;

umie$¢ na liscie pracownikéw, dla ktérych zamierzasz
wprowadzi¢ grupowo modyfikacje;

wybierz przycisk Bilansowanie (ALT+B); na ekranie
pojawi sie okno BILANS (Rysunek 120 - str. 215);

- 140 -



8. Pracownicy

jezeli zamierzasz ustawi¢ grupie pracownikéw te sama
wartoé¢ w polu Przeniesienie bilansu zaznacz opcje
Przeniesienie bilansu i wybierz przycisk Wykonaj
(ALT+W); na ekranie pojawi sie okno, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ odpowiednia warto$¢ pola i potwierdzi¢
wykonywang czynnos¢;

jezeli zamierzasz ustawi¢ grupie pracownikéw te sama
warto$¢ w polu Czas rozpoczecia doby zaznacz opcje Czas
rozpoczecia doby i wybierz przycisk Wykonaj (ALT+W);
na ekranie pojawi sie okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢
odpowiednia warto$¢ pola i potwierdzi¢ wykonywana
czynnosc;

8.2.3. Jak wprowadzi¢ nowego pracownika?

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
glownego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

® naciénij klawisz F4, aby wprowadzi¢ nowa pozycje;

wprowadZ imie, nazwisko, numer identyfikacyjny oraz
numer karty pracownika;

przypisz pracownikowi odpowiedni dzial, kalendarz oraz
grupe uprawnier; w tym celu umieé¢ w polu Dzial,
Kalendarz lub Grupa uprawnien kursor i wybierz klawisz

© F5; spowoduje to wyswietlenie na ekranie okna
zawierajacego liste dzialow / kalendarzy / grup
uprawnien, na ktérej nalezy wskaza¢ odpowiednia pozycje;

© uzupelnij pozostale pola przeznaczone na wprowadzenie
informacji o pracowniku;

® wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby zamknac¢ liste

pracownikow;

- 141 -



System Rejestracji Czasu Pracy WinRcp 3.0

8.2.4. Jak wykona¢ import pracownikéw do programu?

Funkcja RCP = Pracownicy = Import pracownikéw umozliwia
wprowadzenie do programu pracownikéw na podstawie informacji
zapisanych w pliku tekstowym.

Strukture tego pliku zawiera Tabela 5 - str. 142.

Tabela 5. Struktura pliku importu pracownikéw.

ILoSC RoDzAj
ZNAKOW POLA Oris
8 Znakowe [ Nr karty
25 Znakowe |imie
35 Znakowe [nazwisko
10 Znakowe [ID pracownika
10 Znakowe |[kod dziatu
10 Numeryczne |ID kalendarza
10 Numeryczne |ID grupy uprawnien
4 Znakowe [kod stanowiska kosztéw
1(T/N) Znakowe | praca4-brygadowa
1(T/N/O/L) Znakowe | przeniesienie bilansu
DD/MM/YYYY Data data zatrudnienia
DD/MM/YYYY Data data zwolnienia

Poszczegélne pola tego pliku powinny byé oddzielone przecinkami.
Funkcje importu mozna uruchomi¢ po wybraniu z menu programu
opcji RCP = Pracownicy = Import pracownikéw. Na ekranie pojawi
sie okno IMPORT PRACOWNIKOW (Rysunek 67 - str. 143), w
ktérym nalezy uzupetni¢ dwa pola:

Operacja importu pracownikéw z pliku
nazwa oraz umiejscowienie pliku tekstowego;

Aktualizacja uprawnien w czytnikach
ustawienie znacznika v' w tym polu powoduje jednoczesne
przestanie aktualnych uprawnien do czytnikéw;
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B Im port pracownikow EI

Operacja importu pracownikow 2 pliku:
Chtemphprac td
[T Aktualizacja uprawnied w czyinikach

wkongj | Anuluj

Rysunek 67. Import pracownikéw.

Przycisk Wykonaj (ALT+W) rozpoczyna import danych.

Plik importu powinien zawiera¢ kompletna baze

/ pracownikéw. Podczas importu pracownikéw rekordy
istniejace sa aktualizowane wedlug numeru Kkarty,
natomiast nieistniejace wprowadzone.

Operacja importu pracownikéw moze by¢ wykonywana
przez system automatycznie, jezeli opcja ta zaznaczona
bedzie w procesach czasowych - okno PROCESY

/ CZASOWE (Rysunek 20 - str. 59) dostepne po wybraniu
z menu programu opcji RCP = Ustawienia systemu =
Procesy czasowe, opcja Aktualizacja bazy pracownikéw
(zobacz podrozdziat 5.3. Procesy czasowe- str. 58).

8.2.5. Jak wykona¢ import pracownikéw do programu z
programu WinKD?

Funkcja RCP L[] Pracownicy [ Import pracownikéw KD umozliwia
wprowadzenie do programu pracownikow bezposrednio z
wspotpracujacego programu WinKD. Import danych odbywa sie na
poziomie tabel baz danych Pervasive SQL programu WinKD oraz
WinRCP.
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8.2.6. Jak usuna¢ pracownika?

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
gléwnego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

©) wskaz pracownika, ktérego zamierzasz usunag;
@ naciénij klawisz F3, aby usuna¢ wybrana pozycje;
® potwierdZ zamiar usuniecia rekordu;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby zamkna¢ liste
pracownikow;

Liste pracownikéw mozesz wydrukowaé¢ za pomoca
przycisku Wydruk. Po jego wybraniu na ekranie pojawia

/ sie okno, w ktéorym mozesz kod dzialu, z ktérego
pracownikéw zamierzasz wydrukowaé. Jezeli nie
ograniczysz pracownikow do wybranego dzialu, na
wydruku pojawia sie wszyscy pracownicy.

8.3. Wyjatki w kalendarzu pracownika

W czasie pracy pracownika moga wystapi¢ pewne odstepstwa
w stosunku do przypisanego mu kalendarza. Aby te odstepstwa
zarejestrowaé¢ i uwzglednia¢ przy rozliczaniu czasu pracy
pracownika, do jego kalendarza nalezy wprowadzi¢ tzw. wyjatki.
Wyjatek jest to odstepstwo od czasu pracy przewidzianego w
kalendarzu, zwigzane z jednym badz kilkoma pracownikami. Moze
stanowi¢ indywidualny harmonogram pracy. Wprowadzenie
wyjatku nie powoduje zadnym zmian w definicji kalendarza, a
jedynie w rozkladzie pracy danego pracownika.

Wyijatki w kalendarzu pracownika mozesz przeglada¢ w oknie
WYJATKI KALENDARZA (Rysunek 68 - str. 145), ktore pojawia sie
na ekranie po wybraniu w oknie DANE OSOBOWE
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PRACOWNIKA (Rysunek 66 - str. 136) przycisku Wyjatki kalend.
(ALT+W).

| & Wyjatki kalendarza @

Pracownik: K Grabowska kalendarz; 2 zmianowy A
Data Dzief kalendarza Typ |ID Whjatek kalendarza Typ
02/11/04%o 1Zmianal R 25 | Praca+przepustka B A
03/11/04 Sro 1Zmiana | Iz B | 2Zmianall R
04/11/04 Caw 1Zmianal = B 2Zmianall =4
05/11/04 Pia 1Zmiana | = k| 2Zmiana ll R
06/11/04 Sob ol Wy 0

' 0
08411404 Pan 2Zmiana ll R i
09/11/04%a 2Zmiana ll .FK 0
10411404 Sro 2Zmianall R 0 J
11/11/04 Caw i
12/11/04 Pia 2Zmiana |l R ]
13/11/04Sab | Walny [y 0

i

15/11/04Fon 1Zmianal =] 13 | OdpracPrzepustki R
16/11/04%a 1Zmianal .FK ]
17/11/04 Sro 1Zmianal .R 13 | OdpracPrzepustki =
1811704 Cawe 1Zmianal R 0 -
19/11/04Pig | 1Zmiana R 13| OdpracPrzepustki R ﬂ

Rysunek 68. Wyjatki kalendarza.

Okno to zawiera informacje o wskazanym pracowniku, przypisanym
mu kalendarzu oraz dane o poszczego6lnych dniach kalendarza:

Data
dzieri roku oraz dzien tygodnia;

Dzien kalendarza
nazwa definicji dnia wynikajacej z przypisanego pracownikowi
kalendarza;

Typ
typ dnia wynikajacego z przypisanego pracownikowi
kalendarza (roboczy, wolny, $wiateczny);

ID
numer ID dnia wprowadzonego do kalendarza pracownika
jako wyjatek;

Wyjatek kalendarza
nazwa dnia wprowadzonego do kalendarza pracownika jako
wyjatek;

Typ
typ dnia wprowadzonego do kalendarza pracownika jako

wyjatek (roboczy, wolny, $wiateczny);
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8.3.1. Jak wprowadzi¢ wyjatek do kalendarza
pracownika?

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
glownego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

wybierz przycisk Wyjatki kalend. (ALT+W); na ekranie
pojawi sie okno WYJATKI KALENDARZA (Rysunek 68

® - str. 145), zawierajace pelny kalendarz przypisany do
pracownika wraz z wprowadzonymi wyjatkami (kursor
domys$lnie ustawia sie na dniu biezacym);

@ wskaz kursorem dzien, w ktérym wprowadzasz wyjatek;

w polu ID kliknij dwukrotnie myszka lub wybierz klawisz
F5; spowoduje to wysSwietlenie na ekranie okna DNI
(Rysunek 59 - str. 122), zawierajacego liste
wprowadzonych do systemu definicji dni; na liscie tej
nalezy wybra¢ dzieri, ktéry bedzie wyjatkiem w danym
kalendarzu;

Dzien, ktéry bedzie wyjatkiem w kalendarzu pracownika
musi by¢ wprowadzony w zbiorze dni. Jezeli przed
wprowadzaniem wyjatkow nie wprowadzisz
odpowiednich definicji dni, bedzie mozliwos¢ ich
uzupelnienia po wybraniu w oknie DNI przycisku Edycja

/ dnia (ALT+E). Po jego wybraniu na ekranie pojawia sie
definicja wskazanego dnia, ktérag mozesz zmodyfikowac.
W oknie tym mozesz rowniez wprowadza¢ nowe definicje
dni. Zmiana istniejacej definicji dnia jest automatycznie
uwzgledniana we wszystkich kalendarzach odwotujacych
sie do tego dnia.
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po przypisaniu wyjatku do kalendarza pracownika,
® uzupelnione zostaja pola ID, Wyjatek kalendarza oraz

Typ;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
wyjatkéw pracownika;

8.3.2. Jak wykona¢ import wyjatkéw?

Istnieje mozliwos¢ importu do programu wyjatkéw w kalendarzach
pracownikéw zapisanych w postaci pliku tekstowego o okreslonym
formacie:

<numer Kkarty>, <data poczatkowa>, <data konicowa> <id
kalendarza>, <id pracownika>

Funkcje importu mozesz uruchomi¢ po wybraniu z menu programu
opcji RCP = Kalendarze = Import wyjatkéw. Na ekranie pojawi sie
okno IMPORT WYJATKOW (Rysunek 69 - str. 147) zawierajace
format importowanego pliku oraz miejsce na wprowadzenie Sciezki
dostepu do pliku, z ktérego importowane beda wyjatki. Aby
uruchomi¢ import wybierz przycisk Wykonaj (ALT+W).

Eim port wyjatkow

Format pliku tekstowego:
numer_karty, data_poczatkows, data_korficowa,id_kalendarza,id_pracownika

Mazwa pliku: WINBCE, ZMIANY T

Rysunek 69. Import wyjatkéw.

8.3.3. Jak usuna¢ wszystkie wyjatki z kalendarza
pracownhika?

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
gléwnego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;
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wybierz przycisk Wyjatki kalend. (ALT+W); na ekranie
pojawi sie okno WYJATKI KALENDARZA (Rysunek 68

® - str. 145), zawierajace pelny kalendarz przypisany do
pracownika wraz z wprowadzonymi wyjatkami (kursor
domyslnie ustawia sie na dniu biezacym);

@ wybierz przycisk Usun wyjatki (ALT+U);

potwierdz zamiar usuniecia indywidualnego kalendarza
pracownika;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
wyjatkéw pracownika;

Opcja ta usuwa wszystkie wyjatki wprowadzone do
kalendarza wybranego pracownika.

@ ——ml

8.3.4. Jak usuna¢ pojedyncze wyjatki z kalendarza
pracownika?

przejdz do okna DANE OSOBOWE PRACOWNIKA
@ (Rysunek 66 - str. 136) poprzez wybranie z menu
glownego opcji RCP = Pracownicy = Dane osobowe;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

wybierz przycisk Wyjatki kalend. (ALT+W); na ekranie
pojawi sie okno WYJATKI KALENDARZA (Rysunek 68

©) - str. 145), zawierajace pelny kalendarz przypisany do
pracownika wraz z wprowadzonymi wyjatkami (kursor
domyslnie ustawia sie na dniu biezacym);

@ wskaz kursorem wyjatek, ktéry zamierzasz usunag;
® naciénij klawisz F3;
® wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno

wyjatkéw pracownika;
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Wyjatki kalendarza pracownika mozna réwniez usuwac z funkcji
Analiza rejestracji. (zobacz rozdziat 10.6.3.3. Jak usuna¢ wyjatek w
kalendarzu pracownika? - str. 195)

8.4. Urlopy pracownikow

8.4.1. Przegladanie wymiaru urlopu pracownika

System WinRCP 3.0 umozliwia kontrole wykorzystania przez
pracownikéw  przystugujacego im urlopu wypoczynkowego.
Kazdemu pracownikowi mozesz przypisa¢ iloé¢ dni oraz godzin
urlopu do wykorzystania w danym roku, a program automatycznie
bedzie rejestrowal urlop przez niego wykorzystany po
wprowadzeniu przez uzytkownika odpowiedniego rodzaju
uzasadnienia nieobecnosci.

[los¢ dni i godzin wurlopu przystugujacego pracownikowi jest
zapisana w jego danych osobowych, ktére mozesz przegladaé po
wybraniu z menu gléwnego opcji RCP = Pracownicy = Dane
osobowe. Na ekranie pojawi sie¢ okno DANE OSOBOWE
PRACOWNIKA (Rysunek 66 - str. 136) zawierajace liste
pracownikéw oraz informacje o nich wprowadzone przez
uzytkownika.

Wymiar oraz iloé¢ wykorzystanego urlopu pracownika mozesz
zobaczy¢ po wskazaniu go na liScie oraz wybraniu przycisku Urlopy
(ALT+U).

Przycisk Urlopy (ALT+U) jest dostepny tylko w trybie

/ modyfikacji. Nawet jezeli chcesz tylko przegladac
informacje dotyczace urlopu, musisz przed jego
wybraniem przejs¢ do trybu modyfikacji.

Po wybraniu przycisku Urlopy (ALT+U) wywolane zostanie okno
STATYSTYKA URLOPOW PRACOWNIKA (Rysunek 70 - str. 150)
zawierajace informacje o przyznanym mu oraz wykorzystanym
przez niego urlopie w poszczegoélnych latach:
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| & Statystyka urlopow pracownika @

Fok Urlop nalezimy Urlop wykaorzystany Karekta udopdw Uhwagi

2004 26 20800 21 168.00 | 500 wyptacono ekwiwalent -
2005 26 208.00 11 48.00 0.00

T

Razem: 52 416.00 32 261.00 Za okres od 2004 dao 2005

Rysunek 70. Statystyka urlopéw pracownika.

Rok
rok, do ktérego odnosi sie ilos¢ dni urlopu przystugujacego
i wykorzystanego; jezeli wybrany pracownik nie posiada
przypisanego urlopu, program proponuje nowa pozycje
z polem wypelnionym rokiem aktualnym;

Urlop nalezny
iloé¢ dni urlopu oraz godzin przystugujacego pracownikowi w
danym roku;

Urlop wykorzystany

iloé¢ dni urlopu oraz godzin wykorzystanego przez pracownika
w danym roku; pole to nie moze by¢ edytowane przez
uzytkownika; program automatycznie bedzie je aktualizowal
po  wprowadzeniu przez uzytkownika uzasadnienia
nieobecnosci powodujacego zmniejszenie urlopu pozostajacego
do wykorzystania, ilos¢ naliczonych godzin urlopu zalezy od
normy dnia w ktérym wprowadzono urlop;

Korekta urlopow
pole umozliwiajace reczne zmniejszenie urlopu pracownika
pozostajagcego mu do wykorzystania (np. z powodu wyplaty
ekwiwalentu za urlop niewykorzystany); iloé¢ dni urlopu do
wykorzystania  jest obliczana  poprzez  odjecie od
przystugujacego pracownikowi urlopu dni wykorzystanych
oraz korekt;

Uwagi
dodatkowe pole umozliwiajgce wprowadzenie przez
uzytkownika informagji istotnych o urlopie pracownika;

Razem
podsumowanie kolumny Dni urlopu oraz suma kolumn Dni
wykorzystane i Korekta urlopéw wraz z informacja za jaki
okres zostalo wykonane podsumowanie;

Te same informacje uzyskasz, jezeli z menu gléwnego programu
wybierzesz opcje RCP = Pracownicy = Statystyka urlopéw. Na
ekranie zobaczysz okno STATYSTYKA URLOPOW (Rysunek 71
- str. 151), zawierajace w gornej czesci liste pracownikéw, w dolnej
informacje o urlopie wskazanego na liScie pracownika.
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E: Statystyka urlopow g@@'

[mig Mazwisko D pracownika INr karty Kod dziatu
Beata Bandura 500 5553245 D224 &
Alicja Balcerek 470 BhB3256 Dz2h
Agnigszka Banyta 327 | 5553355 Dzeh
Olga Bartczak 143 BBB3455 D225 |
Jerzy Bawdt 464 | B553655 D211
Kazia Bednarczyk 468 | EEE4755 D226
Janusz Biernat 220 B555555 D2az j
Bandura Beata
Rk Urlop nalezmy Wikarzystano Korekta ulopow Uwagi

2004 26 208.00 21 168.00 500 | wyptacono ekwiwalent o
2005 26 208.00 11 88.00 0.00

~| hivdruk

Razem: 52 32 Za okres od 2004 do 2005 [t

i

Rysunek 71. Statystyka urlopéw.

W  oknie tym mozesz wuzyska¢ wydruk statystyki urlopéw
pracownikéw za pomoca przycisku Wydruk (ALT+W). Po jego
wybraniu na ekranie pojawia sie okno WYDRUK STATYSTYKI
(Rysunek 72 - str. 151).

| & Wydruk statystyki
Statestyka za rak: 2005
T~ ............... E Dmec ................ ‘

Rysunek 72. Wydruk statystyki.

W polu Statystyka za rok okreslasz rok, za ktéry zamierzasz
wykonaé¢ wydruk. Program domys$lnie proponuje rok aktualny.
PotwierdZ wydruk przyciskiem Wykonaj (ALT+W) lub zrezygnuj z
niego wybierajac przycisk Koniec (ALT+K).

Zestawienie zawiera liste pracownikéw, ilo§¢ dni przystugujacego
im urlopu, ilo§¢ dni urlopu wykorzystanego, iloé¢ dni urlopu do
wykorzystania oraz tres¢ pola Uwagi. Przyktadowy wydruk raportu
zostal zamieszczony w zalgczniku (Zalacznik 14. Wydruk statystyki
urlopow - str. 274).

Przystugujacy urlop mozesz przypisa¢ indywidualnie kazdemu
pracownikowi lub zrobi¢ to dla grupy pracownikéw o tym samym
wymiarze urlopu.
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8.4.2. Indywidualne okreslanie wymiaru urlopu

I SPOSOB

z menu gléwnego wybierz opcje RCP = Pracownicy
@ = Dane osobowe; na ekranie zobaczysz okno DANE
OSOBOWE PRACOWNIKA (Rysunek 66 - str. 136);

wskaz kursorem pracownika, ktéremu zamierzasz
wprowadzié¢ przystugujacy urlop;

® przejdz do trybu modyfikacji;

wybierz przycisk Urlopy (ALT+U); wywolane zostanie
@ okno STATYSTYKA URLOPOW PRACOWNIKA
(Rysunek 70 - str. 150);

uzupelnij pola: Rok, Dni urlopu, Korekta urlopéw oraz
Uwagi;

opusé okno STATYSTYKA URLOPOW
PRACOWNIKOW za pomoca klawisza Esc.

Jezeli pracownik ma juz wprowadzony urlop, a ty chcesz
wprowadzi¢ w tym oknie pozycje kolejna (np. ma
wprowadzony wurlop dla roku 2000, a ty chcesz

/ wprowadzi¢ dla 2001), musisz ponownie przejs¢ do trybu
modyfikacji, a nastepnie wybra¢ klawisz F4 (Edycja
= Twérz rekord) umozliwiajacy wprowadzenie nowej
pozydji na liscie.

11 SPOSOB

z menu gléwnego wybierz opcje RCP = Pracownicy
@ = Statystyka wurlopéw; na ekranie zobaczysz okno
STATYSTYKA URLOPOW (Rysunek 71 - str. 151);

wskaz kursorem pracownika, ktéremu zamierzasz
wprowadzié¢ przystugujacy urlop;
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przejdz do drugiej czesci okna, zawierajacej informacje

® . .
o urlopie pracownika;

@ uzupelnij pola: Rok, Dni urlopu, Korekta urlopéw oraz
Uwagi;

® opué¢ okno STATYSTYKA URLOPOW za pomoca

przycisku Koniec (ALT+K).

8.4.3. Grupowe okreslanie wymiaru urlopu

Grupowe okredlenie wymiaru urlopu mozesz wykona¢ w opcji
Korekty zbiorowe (zobacz: podrozdziat 10.7.1. Wprowadzenie wymiaru
urlopu pracownikow - str. 202).

8.4.4. Rejestracja wykorzystania urlopu

Program automatycznie rejestruje ilos¢ dni oraz godzin urlopu
wykorzystanego przez pracownika po wprowadzeniu przez
uzytkownika programu odpowiedniego rodzaju uzasadnienia
nieobecnosci tego pracownika.

Aby program po wprowadzeniu uzasadnienia nieobecnosci
pracownika mogl zarejestrowaé wykorzystanie przez pracownika
urlopu, musisz poprawnie zdefiniowaé uzasadnienie nieobecnosci.

z gléwnego menu wybierz opcje RCP = Nieobecnosci
= Kody nieobecnosci; wywolane zostanie okno
UZASADNIENIA (Rysunek 73 - str. 155); zawiera ono
liste kodéw i odpowiadajacych im nazw uzasadniery;

odszukaj uzasadnienie nieobecnosci, ktérej wprowadzenie
@ powinno rejestrowaé¢ wykorzystanie urlopu przez
pracownika (np. UW - Urlop wypoczynkowy);

® przejdz do trybu modyfikacji;

wybierz przycisk Wlasciwosci (ALT+W); na ekranie
@ wywolane zostanie okno WEASCIWOSCI (Rysunek 74
- str. 156);

zaznacz opcje Nieobecno$é zmniejsza ilos¢ urlopu do
wykorzystania poprzez umieszczenie znacznika v';
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wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby wroéci¢ do okna
UZASADNIENIA;

wybierz ponownie przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢
to okno.

Wprowadzenie w opcji RCP = Nieobecnosci = Wprowadzanie
nieobecnosci =  Wprowadzanie nieobecnosci pracownikowi
nieobecnosci o kodzie UW - Urlop wypoczynkowy spowoduje
zarejestrowanie wykorzystania catosci lub czesci przystugujacego
mu urlopu.

Program nie blokuje mozliwoéci wprowadzenia wiekszej
e ilosci dni urlopu niz urlop przystugujacy
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9. NIEOBECNOSCI

9.1. Parametry uzasadnien nieobecnosci

System WinRCP 3.0 pozwala uzytkownikowi wprowadzac
parametry uzasadniern nieobecnosci. Ich zdefiniowanie powoduje
okreslone zachowanie programu podczas wprowadzania uzasadnier
nieobecnosci.

Po wybraniu z gtéwnego menu programu opcji RCP = Nieobecnosci
= Kody nieobecnosci na ekranie pojawia sie¢ okno UZASADNIENIA
(Rysunek 73 - str. 155) zawierajace liste kodéw oraz uzasadnient
nieobecnosci.

m Uzasadnienia @

k.od MNigohecnosc

DK Delegacja krajowa o
0Z Delegacja zagraniczna

1] Inne usprawiedliwi badania okresowe
MM Mieohecnost Nieusprawiedliwiona,

ML MNieobecnoie usprawiedliwiona niepte

oD Odhbidr dnia

oG Ddbidr godzin

0GZ  Odbidr godzin zakiad

F Frace spoleczne

FF Przestoje ptatne L}, L
FRZ | Przepustka

= Zwolnienie do prac rolnych

RR Swiadczenie rehabilitacyine

ST Strajk

=7 Utop szkolny

St Whistie stuzbowe |
LB Utop bezptatny

LD Urlop dodatkowy dla matki |

| Koniec ‘

Rysunek 73. Uzasadnienia nieobecnosci.

Parametry poszczegélnych uzasadnienn mozesz okresli¢ po wybraniu
przycisku Wlasciwosci (ALT+W). Przycisk ten jest dostepny tylko
w trybie modyfikacji. Po jego wybraniu na ekranie pojawia sie okno
WEASCIWOSCI (Rysunek 74 - str. 156), w ktérym masz mozliwosé
wprowadzenia nastepujacych parametrow:
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B wiasciwosci

Kaod nieokecnosici nie bedzie wprowadzarny w
[ Dni rabocze
¥ Dniwalne
¥ Dni éwiateczne

[" Sohoty
[ Miedziele

¥ Kod niechecnasci zmniejsza iloéé dni urlopu dowykorzystania

Dla dni Roboczych
¥ Kod niechecnosci powoduje uwzglednienie normy dziennej
" Morma dzienna zostanie uwzgledniona tak jak dla rejestradji

Frzepisywana norma dzienna (0-norma kalendarza): 00:00:00
[ Uwzglednij dla normy obnizanej
[T Uwzglednij czede normy: Marma /

Dla dni Wolnych
[ Kod niechecnosci powoduje uwzglednienie normy dziennej

r

Dla dni Swigteczmych
[ Kod niechecnoéci powaduje uwzglednienie narmy dziennej

r

X

(3

Rysunek 74. Wtasciwosci uzasadnienia nieobecnoéci.

Kod nieobecnosci nie bedzie wprowadzony w:
v w polu bedzie powodowaé

umieszczenie znacznika

pomijanie dni o wskazanym rodzaju podczas wprowadzania

nieobecnosci;

e Dni robocze

e Dni wolne

¢ Dni $wiateczne
e Soboty

e Niedziele

Wprowadzasz dla pracownika uzasadnienie nieobecnosci
o kodzie UW - Urlop wypoczynkowy za okres od
10.03.2005 do 21.03.2005. Okres ten obejmuje 12 dni
kalendarzowych (8 typu roboczego, 2 dni wolne i 2
Swiateczne). Urlop wypoczynkowy we wlasciwosciach
uzasadnienia ma wprowadzone pomijanie dni wolnych,
Swigtecznych, sob6t i niedziel podczas rejestracji
uzasadnienia. Pracownik bedzie mial wiec 8 dni
usprawiedliwionej nieobecnosci (urlopu), poniewaz w
podanym okresie wystepuja dwie soboty oraz dwie
niedziele, ktére zgodnie z ustawieniami zostang
pominiete.

Kod nieobecnosci zmniejsza ilo$¢ dni urlopu do wykorzystania
umieszczenie znacznika v' w tym polu oznacza, ze podczas
wprowadzania tego rodzaju uzasadnienia nieobecnosci,

- 156 -



9. Nieobecnosci

program automatycznie bedzie rejestrowal wykorzystanie
przez pracownika przystugujacego mu urlopu (zobacz:
podrozdziat 8.4.4. Rejestracja wykorzystania urlopu - str. 153);

W kolejnych trzech sekcjach istnieje mozliwos¢é okreslenia sposobu
zachowania programu dla kazdego rodzaju dnia: odrebnie dla dnia
roboczego, dnia wolnego oraz dnia $wigtecznego. Program wiec
moze inaczej uwzglednia¢ norme dzienng czasu pracy w zaleznosci
od dnia, w ktérym zostanie wprowadzony kod nieobecnosci.

Kod nieobecnosci powoduje uwzglednienie normy dziennej
umieszczenie znacznika v* w tym polu oznacza, ze podczas
wprowadzania tego rodzaju uzasadnienia nieobecnosci w dni
robocze, pracownik bedzie mial uwzgledniong norme dzienng;
parametr okreslany np. dla urlopu wypoczynkowego;

Pracownik wykorzystat 1 dzien urlopu wypoczynkowego.
Norma czasu pracy dla tego dnia typu roboczego wynosi
8 godzin. Po wprowadzeniu uzasadnienia nieobecnosci
UW - Urlop wypoczynkowy, w bilansie pracownika
bedzie wykazywana nieobecno$é, ale do czasu pracy
zostanie dodana norma dzienna dla dnia, w ktérym
pracownik wykorzystal urlop (rzeczywisty czas pracy
zostanie powiekszony o 8 godzin). Tak wiec pracownik,
pomimo nieobecnosci, bedzie mial zaliczony czas pracy.

Norma dzienna zostanie uwzgledniona tak jak dla rejestracji
umieszczenie znacznika v° w tym polu oznacza, ze podczas
wprowadzania tego rodzaju uzasadnienia nieobecnosci,
pracownik bedzie mial uwzgledniong norme dzienng; parametr
wprowadzany np. dla delegacji pracownika;
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uzasadnienie nieobecnosci typu UW - Urlop
wypoczynkowy i DK - Delegacja krajowa w taki sam
spos6b wplywaja na bilans czasu pracy; w jednym i
drugim przypadku rzeczywisty czas pracy dla dnia
roboczego jest powigekszany o norme dzienng; réznica
pomiedzy nimi jest widoczna przy rozliczaniu czasu

/ pracy na podstawie harmonograméw; w oknie
zamkniecia okresu rozliczeniowego zamieszczona jest
kolumna Czas pracy; jezeli pracownik byl na urlopie,
woéwczas nie bedzie mial zaliczonego czasu pracy
(warto$¢ w polu Czas pracy bedzie réwna zeru); jezeli byt
na delegacji stuzbowej, bedzie miat zaliczony czas pracy
(wartos¢ w polu Czas pracy bedzie réwny normie
dziennej);

Przepisywana norma dzienna (0 - norma kalendarza)

pole umozliwiajgce okreslenie ilosci godzin dla normy
uwzglednianej dla nieobecnosci w dni robocze; jezeli w polu tym
zostanie warto$¢ zerowa, program bedzie przepisywal norme
czasu pracy pobierajac ja z kalendarza; opcja ta jest aktywna tylko
przy zaznaczonej opcji: Norma dzienna zostanie uwzgledniona
tak jak dla rejestracji;

Uwzglednij dla normy obnizonej

zaznaczenie tej opcji powoduje, ze wprowadzenie nieobecnosci
nie bedzie powodowalo obnizenia normy dla dni
usprawiedliwionych za pomoca takiego kodu nieobecnosci;

Uwzglednij czes¢ normy, Norma/x

zanaczenie tej opcji powoduje uaktywnienie zaliczania czesci
normy definiowenej w polu Norma/x; x - jest wprowadzana
wartoScia calkowita dzielaca norme czasu pracy; opcja ta jest
wykorzystywana do uzasadnienia odbioru godzin na wniosek
zakladu pracy;

Aby opuscié okno WEASCIWOSCI wybierz przycisk Koniec
(ALT+K).
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9.2. Predefiniowane kody nieobecnosci

System  WinRCP 3.0 zawiera  kilka  obligatoryjnych,
predefiniowanych kodéw nieobecnosci:
NN - Nieobecnos$é nieusprawiedliwiona
wprowadzenie tego kodu nieobecnodci dla danego dnia
oznacza brak usprawiedliwienia nieobecnosci pracownika; kod
ten ustawiany jest automatycznie w procesie bilansowania dla
dni, w ktérych pracownik byl zobowigzany wykonaé
rejestracje, a nie wykonal jej i nie dostarczyt zadnego
usprawiedliwienia;

OG - Odbiér godzin
wprowadzenie tego kodu nieobecnodci dla danego dnia
powoduje uwzglednienie rzeczywistego czasu pracy zgodnie z
regutami kalendarza; wprowadzenie uzasadnienia nieobecnosci
nie wnosi zadnych zmian do czasu pracy; kod ten jest
wykorzystywany w przypadku gdy pracownik odpracowat w
innym terminie okre$lona liczbe godzin;

OD - Odbiér dnia
wprowadzenie tego kodu nieobecnosci dla danego dnia
powoduje uwzglednienie rzeczywistego czasu pracy zgodnie z
regutami kalendarza; wprowadzenie uzasadnienia nieobecnosci
nie wnosi zadnych zmian do czasu pracy; kod ten jest
wykorzystywany w przypadku gdy pracownik odpracowatl

caly dzierh w innym terminie;

UW - Urlop wypoczynkowy
kod ten jest wprowadzany dla pracownika zgodnie z jego
harmonogramem czasu pracy (kalendarzem), warunkiem
poprawnego wprowadzenia kodu nieobecnosci UW konieczne
jest wczesniejsze okreSlenie kalendarza dla pracownika;
wprowadzajac ten kod program wprowadza nieobecnosc¢ tylko
w tych dniach, ktére w kalendarzu sg okreslone jako robocze,
natomiast pomijane sa wszystkie dni §wigteczne i wolne; dla
tego kodu jako czas pracy pracownika uwzgledniana jest
norma dzienna kalendarza;

SL - Wyjscie stuzbowe
kod ten nie jest traktowany jako nieobecnos¢; stuzy do
interpretowania sytuacji braku rejestracji w trybie normalnym
lub prywatnym dla wyjé¢ stuzbowych oraz do uwzgledniania
normy dziennej dla wyjs¢ stuzbowych.
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9.3. Przegladanie nieobecnosci

9.3.1. Przegladanie okreséw nieobecnosci

Okresy nieobecnosci pracownikéw mozesz przeglada¢ w oknie
PRZEGLADANIE NIEOBECNOSCI (Rysunek 75 - str. 160), ktére
pojawia sie na ekranie po wybraniu z gléwnego menu programu
opcji RCP = Nieobecnosci = Przegladanie nieobecnosci. Okno to
zawiera nastepujace informacje:

Nr karty
numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;

Pracownik
skrot imienia oraz nazwisko pracownika;

m Przegladanie nieobecnosci @

|Nrkar1y Fracownik D Dziat Mieohecny od - do Nieohecnose
BEE1G4 W Gacek Z41 D211 28/06/04  28/06/04 533 MIEQBECNOSC NIEUSF
BBE154 W Gacek Z41 D211 29/06/04 29/06/04 533 NIEQBECHNOSC MIEUSF
bBE154 W Gacek 241 D211 30406704 30406404 539 MNIEQBECHOSC NIEUSF
BEE164 ' Gacek Z41 D211 01/07/04 01/07/04 £33 NIEOBECNOSC NIEUSF
556154 W Gacek Z41 D211 02/07/04 02707404 539 MNIEQBECHOSC MIEUSF
bBE154 W Gacek 241 D21 07/07/04 07/07/04 522 PRZEPUSTEA
585393 | Sohek Z31 1 16/07/04 16/07/04 519 ODBIOR DNIA
56432 |A Piasek Z26 D213 09/07/04 09707704 Sk Wyjscie stuzbowe
bbb43z |A Piasek 226 D213 29/10/04 29410404 543 NIEOBECNOSCUSPRAJ
bB5432 |A Piasek 226 D213 12/11/04  12/11404 543 MNIEOBECNOSC USPRA
BEE432 |A Piasek Z26 D213 25/11/04 25411404 E43 MNIEQBECNOSC USPRA
BBE454 K Zalewska Z 38 D225 26/06/04 28/06/04 533 NIEQBECHNOSC MIEUSF
bBE454 K Zalewska Z 38 D225 29/06/04 29706704 589 MNIEOBECNOSC NIEUSE
BEE4E4 K Zalewska Z38 D225 30/06/04 30406404 599 NIEOBECNOQCN\EUSF'
BBE454 K Zalewska Z 38 D225 01/07/04 01707704 533 NIEQBECHNOSC NIEUSF
bBE454 K Zalewska Z 38 Dz25 02/07/04 02/07/04 539 MNIEQBECHNOSC NIEUSF
EB53245 B Bandura 500 D229 0112404 30412404 Uy Urlop wypoczynkowsy j
hidiruk Koniec |

Rysunek 75. Przegladanie nieobecnosci.

Id
dodatkowy, alfanumeryczny symbol okreslajacy pracownika,
wprowadzony w jego danych osobowych przez uzytkownika;

Dzial
symbol dzialu przedsiebiorstwa, do ktérego jest przypisany
pracownik; jest on okreslany w definicji struktury firmy; jezeli
pracownik nie jest przypisany do zadnego dzialu, w celu
zasygnalizowania takiej sytuacji, w polu tym pojawia sie ciag

Nieobecny Od - Do
okres nieobecnosci pracownika;
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Nieobecnos¢
uzasadnienie nieobecnosci pracownika;

Po dwukrotnym kliknieciu myszka w polu kodu nieobecnosci na
wybranej pozycji program wyswietla okno DNI NIEOBECNOSCI
(Rysunek 76 - str. 161), ktére zawiera liste dni nieobecnosci
przypadajacych na dany okres wraz z ich uzasadnieniami.

K2 Dni nieobecnosci EI
Data k.od nieobecnosci
0112404 Sro Ly -
0212404 Czwe Ly
031204 Pig Ly
06412404 Pon Ly
071204 Wio Ly
0812404 Srao Ly
09712404 Czw Ly
10412404 Pig Ly
13412404 Fon Ly
14412404 Who Ly 1)
15412404 Sro Ly
16412404 Czwe Ly
1741204 Pig Ly
20412404 Pon Ly
21412404 Who Ly
22412404 Srao Ly
2312404 Czw Ly
27412404 Pon Ly |

Rysunek 76. Dni nieobecnosci.

9.3.2. Przegladanie dni nieobecnosci

Nieobecnosci pracownikéw w rozbiciu na poszczegoélne dni, a nie na
okresy nieobecnosci mozesz przeglada¢ po wybraniu z menu
gléwnego opcji RCP = Nieobecnosci = Dni nieobecnosci. Po jej
wybraniu na ekranie pojawia sie okno DNI NIEOBECNOSCI
(Rysunek 77 - str. 162), w ktérym widoczne s poszczegolne dni
nieobecnosci pracownikéw zawarte we wprowadzonych okresach
nieobecnosci.

W poszczegélnych kolumnach widoczne sa nastepujace informacije:

Nr karty
numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;

Pracownik
skrét imienia oraz nazwisko pracownika;
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Id
dodatkowy, alfanumeryczny symbol okreslajacy pracownika,
wprowadzony w jego danych osobowych przez uzytkownika;

MNr karty Pracownik D Dziat Data Mieohecnose
411222 | G Michalowicz zz21 Dz0d 23/na/04 522 =
411222 | G Michatowicz Z21 D204 29709704 522
555154 | W Gacek Z41 D211 28706704 599
555154 | W Gacek Z41 D211 29706704 549
E55164 | W Gacek Z41 Dz11 30406704 539
B55184 | W Gacek Z41 D211 01407704 599
555154 | W Gacek Z41 D211 0z/07/04 599
555154 | W Gacek Z41 D211 0707404 522 J
556393 | | Sobek Z31 TR 1607704 519
555432 | A Piasek Z26 D213 09707704 Sk
555432 | A Piasek Z26 D213 29710404 543
555432 | A Piasek Z26 D213 12711404 543
B56432 | A Piasek Z2h D213 25/11/04 543
555454 | K Zalewska Z38 D225 28/06/04 599
555454 | K Zalewska Z38 D225 29706704 599 R4
Whecruk | Koniec |

Rysunek 77. Dni nieobecnoéci.

Dzial
symbol dzialu przedsiebiorstwa, do ktérego jest przypisany
pracownik; jest on okreslany w definicji struktury firmy; jezeli
pracownik nie jest przypisany do zadnego dzialu, w celu
zasygnalizowania takiej sytuacji, w polu tym pojawia sie ciag
znakow 1y

Data
data nieobecnosci pracownika;

Nieobecnos¢
uzasadnienie nieobecnosci pracownika;

9.3.3. Przegladanie statystyki nieobecnosci pracownika

Nieobecnosci wybranego pracownika mozna przegladaé¢ po
wybraniu z menu programu opcji RCP = Nieobecnosci
= Wprowadzanie nieobecnosci = Statystyka nieobecnosci. Po jej
wybraniu na ekranie pojawia si¢ okno WPROWADZANIE
NIEOBECNOSCI (Rysunek 78 - str. 163), sktadajace sie z dwoéch list:
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| & Wprowadzanie nieobecnosci @

Wprowadzanie nieobecnosci dla pracownika:  Bandura Beata
Okres nieobecnosciod  P5/03/05 Pia do [30/03/05 Sro

Uzasadnienie nieochecnosc: R Zwolnienie do prac rolrych

Pracownicy:

N karty Pracownik Dziat D Stanowisko
5553245 | Bandura Beata De23 500 BF =
5553255 | Balcerek Alicja D225 470 EFP
55653365 | Bandyta Agnieszka D225 327 BF —
5553455 | Barczak Olga D225 149 EFP
5553655 | Bawdt Jerzy b1 464 |BP |

MNieobecnosci pracownika:

Od Do Kod Mieobhecnosc Dni nieobecnosci

01/03/05 %0 15/03/05 Wto LI Urlop wypoczynkowy 1 =

01/12/04 5m I0A12/04 Cawe LI Urlop wypoczynkowy 21

~|
Statystyka | Miechecnosci | Wrowadz | Kaoniec

Rysunek 78. Wprowadzanie nieobecnosci - statystyki nieobecnosci.

PRACOWNICY (lista pracownikéw - gérna lista)
Nr karty
numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;

Pracownik
nazwisko oraz imie pracownika;

Dzial
dziat firmy, do ktérego nalezy pracownik;

Id
numer identyfikacyjny pracownika;

Stanowisko
stanowisko kosztéw pracownika;

NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA (dolna lista okreséw nieobecnosci

pracownika wskazanego na gornej liscie ).
Od
data poczatkowa okresu nieobecnosci wskazanego pracownika;

Do
data koricowa okresu nieobecnosci wskazanego pracownika;

Kod
kod uzasadnienia danej nieobecnosci;

Nieobecnosé¢
nazwa uzasadnienia danej nieobecnosci;

Dni nieobecnosci
iloé¢ dni naliczonych w danym okresie nieobecnosci;
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9.4. Jak wykona¢ wydruk nieobecnosci?

9.4.1. Jak wykona¢ wydruk okreséw hieobecnosci?

przejdzZz do okna PRZEGLADANIE NIEOBECNOSCI
(Rysunek 75 - str. 160) poprzez wybranie z menu
glownego programu opcji RCP = Nieobecnosci
= Przeglgdanie nieobecnosci;

wybierz przycisk Wydruk (ALT+W); na ekranie pojawi sie
okno NIEOBECNOSCI (Rysunek 79 - str. 164),
w ktéorym mozesz wprowadzi¢ tytul dla tworzonego
zestawienia;

E Nieobecnosci

Tytubwydruku:  Zestawienie nieobecnosci marzec2008]

Wydruk Anuluj ‘

Rysunek 79. Wydruk nieobecnosci - tytut wydruku.

po wprowadzeniu tytulu, ponownie wybierz przycisk
Wydruk (ALT+W); na ekranie pojawia sie kolejne okno
NIEOBECNOSCI (Rysunek 81 - str. 165) umozliwiajace
wprowadzenie zakresu zestawienia; mozesz w nim
ograniczy¢ dane, ktére pojawia sie na wydruku:

0 do nieobecnosci zwigzanych z wybranym
numerem karty RCP, czyli zwiazanych =z
wybranym pracownikiem; mozesz to zrobic
poprzez okreSlenie numeru karty, numeru
pracownika lub nazwiska pracownika (pola Nr
karty, Pracownik);

0 do nieobecnosci zwigzanych z wybranym dzialem
firmy; mozesz to zrobi¢ poprzez podanie kodu
dzialu (pole Dzial);

0 do nieobecnosci rozpoczynajacych sie w wybranym
zakresie czasowym, oraz Kkonczacym sie w
odpowiednim zakresie (pola Od lub Do) =z
wykorzystaniem funkcji wyboru zakresu rekordéw
ES ;

0 do nieobecnosci o podanym kodzie uzasadnienia;
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mozesz to zrobi¢ poprzez podanie kodu lub nazwy
uzasadnienia nieobecnosci (pola Kod,
Uzasadnienie);
jezeli nie chcesz wprowadza¢ zadnych ograniczen,
poszczegdlne pola nalezy pozostawic puste;

po wprowadzeniu zakresu wydruku nacis$nij klawisz
ENTER w celu uruchomienia wydruku;

MNieobecnosci

Zakres rekorddw do wydruku nieobecnosci

M karty Pracownik Diziat Od Do Kod Uzasadnienie
01/03/08]

Rysunek 80. Wydruk nieobecnosci - zakres od

Mieobecnosci

Zakres rekorddw do wydruku nieobecnosci

MNr kary Fracownik Dziat Od Da Kod Uzasadnienie
31/03/05

Rysunek 81. Wydruk nieobecnosci - zakres do.

9.4.2. Wydruk dni nieobecnosci

przejdz do okna DNI NIEOBECNOSCI (Rysunek 77 - str.
@ 162) poprzez wybranie z menu gléwnego programu opcji
RCP = Nieobecnosci = Dni nieobecnosci;

wybierz przycisk Wydruk (ALT+W); na ekranie pojawi sie
okno NIEOBECNOSCI (Rysunek 82 - str. 165),
w ktérym mozesz wprowadzi¢ tytul dla tworzonego
zestawienia;,

E Nieohecnosci

Tytutweydruku: [ Zestawienie dni niechecnoéci za rok 2004

Wideona) | Anuluj ‘

Rysunek 82. Wydruk dni nieobecnosci - tytut wydruku.
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po wprowadzeniu tytulu, ponownie wybierz przycisk
Wydruk (ALT+W); na ekranie pojawia sie kolejne okno
NIEOBECNOSCI (Rysunek 83 - str. 166) umozliwiajace
wprowadzenie zakresu zestawienia; mozesz w nim
ograniczy¢ dane, ktére pojawia sie na wydruku:

0 do nieobecnosci zwigzanych z wybranym
numerem karty RCP, czyli zwiazanych =z
wybranym pracownikiem; mozesz to zrobic
poprzez okreSlenie numeru karty, numeru

® pracownika lub nazwiska pracownika (pola Nr
karty, Pracownik);

0 do nieobecnosci zwigzanych z wybranym dzialem
firmy; mozesz to zrobi¢ poprzez podanie kodu
dzialu (pole Dziat);

0 do nieobecnosci z podanego dnia (pole Data nb);

0 do nieobecnosci o podanym kodzie uzasadnienia
(pola Nb);

jezeli nie chcesz wprowadza¢ zadnych ograniczen,
poszczegblne pola nalezy pozostawic puste;

po wprowadzeniu zakresu wydruku naci$nij klawisz
ENTER w celu uruchomienia wydruku;

Zakres rekorddw do wydruku nieocbecnosc
MNrkarty Pracownik Dziat Datanb. MNb.
D2m LA

Rysunek 83. Wydruk dni nieobecnosci - parametry wydruku.

9.4.3. Wydruk statystyki nieobecnosci pracownika

przejdz do okna WPROWADZANIE NIEOBECNOSCI
(Rysunek 78 - str. 163) poprzez wybranie z menu

@ glownego programu opcji RCP = Nieobecnosci
=  Wprowadzanie  nieobecnosci =  Statystyka
nieobecnoSci;

wskaz pracownika, dla ktérego zamierzasz wydrukowac
statystyke nieobecnosci;
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wybierz przycisk Statystyka (ALT+S); na ekranie pojawi
sie okno NIEOBECNOSCI (Rysunek 84 - str. 167),

® w  ktorym mozesz wprowadzi¢ przedzial czasowy
dotyczacy ujetych w zestawieniu nieobecnodci oraz
sposob prezentacji danych (ekran lub drukarka);

@ wybierz  przycisk Wykonaj (ALT+W) w  celu
uruchomienia wydruku;

E Nieobecnosci El

Fracownik:  Beata Bandura
Okres od:  01/01/05 Sob do: |30/03/05 Sro

Whydruk na: O Drukarke
(&) Ekran

Wivkona)

Rysunek 84. Wydruk statystyki nieobecnosci - parametry wydruku.

9.5. Jak wprowadzaé nieobecnosci?

przejdz do okna WPROWADZANIE NIEOBECNOSCI
(Rysunek 85 - str. 167) poprzez wybranie z menu
@ gléwnego programu opcji RCP =  Nieobecnosci
=  Wprowadzanie nieobecnosci = Wprowadzanie

nieobecnosci;
K& Wprowadzanie nieobecnosci fgl
Ic: 500 Mumer karty:
Fracownik:
Beata Bandura

Mieohecnosé od: 25/03/05 do: 30704705  dhi; 37

Uzasadnienie: F Frace spoteczne

Wprowadz Koniec

Rysunek 85. Wprowadzanie nieobecnosci.
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w polu Numer karty wprowadz karte identyfikacyjna
pracownika, dla ktérego zamierzasz wprowadzié
nieobecnos¢; pracownika mozesz wybraé z listy, ktora
pojawia sie na ekranie po naci$nieciu klawisza F5 w tym
polu; po wybraniu pracownika, obok pola Numer karty
pojawia sie jego nazwisko;

wprowadz okres nieobecnosci pracownika w polu
Nieobecnos¢ od oraz Nieobecno$é do; na podstawie

® wprowadzonych dat program wylicza ilos¢ dni
nieobecnosci pracownika i umieszcza ja w polu Liczba
dni nieobecnosci;

wprowadz kod uzasadnienia nieobecnosci pracownika w
polu Uzasadnienie; uzasadnienie nieobecnosSci mozesz
wybrac¢ z listy, ktéra pojawia sie na ekranie po naci$nieciu

® klawisz F5 w tym polu; po wybraniu uzasadnienia
nieobecnosci, jego nazwa pojawia sie¢ obok pola
Uzasadnienie;

® wybierz przycisk Wprowadz (ALT+W), aby zapisac

nieobecnos¢ pracownika;

Nieobecnosci pracownika mozesz réwniez wprowadzaé w statystyce
nieobecnosci. W tym celu:

przejdz do okna WPROWADZANIE NIEOBECNOSCI
(Rysunek 78 - str. 163) poprzez wybranie z menu

@ glownego programu opcji RCP = Nieobecnosci
=  Wprowadzanie  nieobecnosci =  Statystyka
nieobecnosci;

wskaz pracownika, dla ktérego zamierzasz wprowadzi¢
@ nieobecnos¢; jego imie i nazwisko zostanie wyswietlone w
polu Wprowadzanie nieobecnosci dla pracownika;

wprowadzZ okres nieobecnosci pracownika w polu Okres
nieobecnosci od oraz Okres nieobecnosci do;
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wprowadz kod uzasadnienia nieobecnosci pracownika w
polu  Uzasadnienie  nieobecnosci;  uzasadnienie
nieobecnosci mozesz wybra¢ z listy, ktéra pojawia sie na
ekranie po naciénieciu klawisz F5 w tym polu; po
wybraniu uzasadnienia nieobecnosci, jego nazwa pojawia
si¢ obok pola Uzasadnienie nieobecnosci;

wybierz przycisk Wprowadz (ALT+W); na ekranie pojawi
sie okno WPROWADZANIE NIEOBECNOSCI (Rysunek

® 86 - str. 169), w ktéorym wyswietlone sa wprowadzone
wczeéniej dane (pracownik, numer karty, okres
nieobecnosci, uzasadnienie nieobecnosci);

wybierz ponownie przycisk Wprowadz (ALT+W), aby
zapisa¢ nieobecnos¢ pracownika;

B3 Wprowadzanie nieobecnosci g]

Pracownik: Eeata Bandura

Mumer karty: 5553245

Nieohecnoié od [30/03/05 S0 do [30/03/05 Sro
Jzasadnienie: 0GZ Odbidr godzin zakiad

Wporowad:

Rysunek 86. Potwierdzenie danych
wprowadzanej nieobecnosci.

9.6. Jak usungé nieobecnosci?

przejdz do okna PRZEGLADANIE NIEOBECNOSCI
(Rysunek 75 - str. 160) poprzez wybranie z menu
glownego programu opcji RCP = Nieobecnosci
= Przeglgdanie nieobecnosci;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

wskaz okres nieobecnosci, ktéry zamierzasz usunaé, a
nastepnie wybierz klawisz F3;
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@ potwierdz zamiar usuniecia nieobecnosci;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
PRZEGLADANIE NIEOBECNOSCT;

9.7. Jak wykona¢ import nieobecnosci?

Program WinRCP 3.0 umozliwia zaimportowanie uzasadnier
nieobecnosci pracownikéw na podstawie danych umieszczonych
w pliku tekstowym.

Format pliku zawierajacego uzasadnienia nieobecnosci zawiera
Tabela 6 - str. 170.

Tabela 6. Struktura pliku importu uzasadnieri nieobecnosci.

8 Numeryczny | Nr karty
dd/mm/yy Data data poczatkowa nieobecnosci
dd/mm/yy Data data koficowa nieobecnoéci
3 Numeryczny |kod uzasadnienia nieobecnosci
10 Numeryczny |Id pracownika
Import pliku postaci:

959000,11/10/04,12/10/04,UW,

spowoduje wprowadzenie dla pracownika o numerze
karty 959000 uzasadnienia nieobecnoéci o kodzie UW za
okres 11-12.10.2004;

Podczas importu wuzasadniefi nieobecnosci uwzgledniane sg
nastepujace zasady:

e wprowadzanie i usuniecie uzasadnieri nieobecnosci mozna
wykonaé¢ za podany okres dla wybranego pracownika
(poprzez okreSlenie numeru ID pracownika) lub dla
wszystkich pracownikéw (w przypadku gdy numer ID
pracownika nie zostanie okreslony);
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e najpierw nalezy wprowadzi¢ pozycje usuwajace, a nastepnie
wprowadzajace uzasadnienia nieobecnosci;

erekordy zawieraja okresy od- -do i nie musza pokrywac sie
z istniejacymi w bazie; w takim przypadku istniejace
uzasadnienia nieobecnosci zostang skrocone czasowo
(w przypadku usuwania uzasadnieri) lub nadpisane
(w przypadku wprowadzania uzasadnier).

e aby podczas importu program nie wyswietlal komunikatéw
potwierdzajacych  usuniecie czy nadpisanie, nalezy
wczedniej zaznaczy¢ opcje: Pomijaj pytania przy
wprowadzaniu nb (Rysunek 87 - str. 27)

E Import nieobecnosci

Format pliku tekstowegoa:
nr karty.data poczatkowa,data kofcowa, kod niechecnaosciid pracownika

MNazwa pliky;  WINRCFYNB.TX

¥ :Pormnijaj pytania prey wprowadzaniu nb.; Whkona] ‘ Anuluj |

Rysunek 87. Wykonanie importu nieobecnosci.

Operacja importu uzasadnieri nieobecnoéci moze by¢ wykonywana
przez system automatycznie, jezeli opcja ta zaznaczona bedzie
w procesach czasowych (Aktualizacja bazy pracownikéw) lub na
zyczenie uzytkownika po wybraniu opcji RCP [] Nieobecnosci
" Import mnieobecnosci. W przypadku pojawienia si¢ bledow
importu program utworzy w gléwnym katalogu programu plik
errors.txt zawierajacy liste tych bledéw.

9.8. Jak wykonaé eksport nieobecnosci?

W celu wykonania eksportu danych o absencji pracownikéw do
pliku tekstowego 2z menu programu wybierz opcje RCP
= Nieobecnosci = Export nieobecnosci. Po jej wybraniu na ekranie
pojawi sie okno EXPORT NIEOBECNOSCI (Rysunek 88 - str. 171),
w ktorym nalezy wprowadzi¢ Sciezke dostepu do pliku, w ktérym
zostang zapisane dane.

E Export nieobecnosci E|

Format pliku tekstowego:
nr kary, data poczatkows, data koficowa,kod niechecnosclid pracownika

Mazwa pliku:  WINRCPANEB T

Wihdona)

Rysunek 88. Eksport nieobecnosci.
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Po wprowadzeniu miejsca zapisu pliku wybierz przycisk Wykonaj
(ALT+W). Na ekranie pojawi sie okno EXPORT NIEOBECNOSCI
(Rysunek 89 - str. 172), ktéore umozliwia wprowadzenie
dodatkowych parametréw wykonywanej operacji:

Export nieobecnosci o kodzie
pole umozliwiajace ograniczenie eksportowanych danych do
nieobecnosci o okreslonym kodzie;

Pracownik
pole umozliwiajace ograniczenie eksportowanych danych do
nieobecnosci wybranego pracownika;

Kod dzialu
pole umozliwiajace ograniczenie eksportowanych danych do
nieobecnosci pracownikéw wybranego dziatu;

Data poczatku nieobecnosci
pole  umozliwiajgce  wprowadzenie zakresu eksportu
nieobecnosci wykorzystujac funkcje F8, zakres wprowadzony
bedzie sie¢ odnosit tylko do daty poczatkowej nieobecnosci;

Export nieobecnosci
Export niechecnosci o kodzie:
FPracownik:

Kod dziah:

Data poczatku niechecn.:

Rysunek 89. Parametry eksportu
nieobecnosci.

Utworzony plik zostanie zapisany w nastepujagcym formacie
(poszczegblne pola oddzielane przecinkami):

e nr karty,

e data poczatkowa,

e data koncowa,

e kod nieobecnosci,

e id pracownika.
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10. ANALIZA REJESTRACJI

10.1. Odczyt rejestracji

Odczyt rejestracji wykonanych w czytnikach mozesz wywotac
poprzez wybranie z menu programu opcji RCP = Analiza
rejestracji = Wczytaj rejestracje. Opcja te powoduje uruchomienie
odczytu rejestracji na zyczenie uzytkownika ze wszystkich
czytnikéw znajdujacych sie w konfiguracji.

v

Odczyt rejestracji moze by¢ wykonywany przez program
automatycznie, co pewien okreSlony czas (zobacz:
podrozdziat 5.3. Procesy czasowe - str. 58).

v

Istnieje mozliwos¢ powtérnego odczytu rejestracii
(zobacz: 10.2. Powtorny odczyt rejestracji - str. 174).

Bufor czytnika, w zaleznosci od wersji, miesci od 1000 do
6000 rejestracji. Po przekroczeniu tego limitu az do
momentu wykonania odczytu, czytnik nie przyjmuje
zadnej rejestracji sygnalizujgc  to  wySwietleniem
odpowiedniego komunikatu.

W przypadku czytnika nie obstugujacego stref czasowych,
jezeli pracownik w tej samej minucie kilkakrotnie
zarejestruje karte w czytniku, w programie zostanie
zarejestrowana tylko jedna rejestracja (jezeli wszystkie
zostaly wykonane w tym samym trybie) lub dwie
rejestracje (jezeli pracownik rejestrowal wejscie i wyjscie).
Ograniczenie to jest spowodowane brakiem mozliwosci
pamietania sekund odczytu karty w czytniku. Jezeli w
ciggu jednej minuty zostana wykonane dwie rejestracje
dla tej samej karty (jedna wejscia, a druga wyijscia)
program zawsze potraktuje wejscie jako wczesniejsze.
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Podczas wczytywania rejestracji, program automatycznie prébuje
zachowa¢  strukture par rejestracji, tzn. dla kazdego
zarejestrowanego wejécia kontrolowana jest obecnos¢ rejestracji
wyjécia. Jezeli brakuje odpowiedniej rejestracji w parze wejscie -
wyjécie, program automatycznie wprowadzi dodatkowgq rejestracje
oznaczong literg P. Tak oznaczona rejestracja (o ile nie pochodzi z
dnia dzisiejszego) powinna by¢ skorygowana przez operatora.

10.2. Powtorny odczyt rejestracji

Istnieje mozliwo$¢ powtdrnego odczytu rejestracji z zawartosci
bufora wybranego czytnika. Funkcja ponownego odczytu rejestracji
umozliwia uzytkownikowi ponowne przeczytanie (przeslanie
z czytnika do komputera) rejestracji, ktére juz raz zostaly przestane
do komputera. Operacje te mozna wykona¢ o ile poprzednio
odczytane rejestracje nie zostaly nadpisane nowymi.

Powtdérnego odczytu rejestracji nie nalezy wykonywac zbyt czesto.
Jest to funkcja awaryjna, wykorzystywana w wyjatkowych
wypadkach.

Czytnik RCP 7000 zawiera bufor (kolowy) pozwalajacy na
zapamietanie ok. 3758 rejestracji kart identyfikacyjnych
(iloé¢ ta jest zalezna od wielkosci pamieci i wersji
czytnika). Rejestracje, ktére zostaly juz przestane do
programu sa dalej pamietane w buforze, ale w miare
pojawiania sie nowych rejestracji, stare sa nadpisywane
(zastepowane nowymi). W zaleznosci od obciazenia
danego czytnika codziennymi rejestracjami okres po jakim
nastepuje zastapienie starej rejestracji przez nowa bedzie
sie zmienial. W zwiazku z tym przykladowo polecenie
przestania rejestracji z okresu od poczatku miesigca moze
u jednego uzytkownika spowodowaé rzeczywiscie
przeslanie rejestracji od pierwszego dnia miesigca danego
roku, natomiast u innego spowoduje przestanie rejestracji
jedynie np. z ubieglego tygodnia — bo wczesniejsze
rejestracje zostaly juz zastapione przez rejestracje biezace.
Ustawienie odczytu od daty 01.01 i godziny 00:00:00, czyli
od poczatku roku spowoduje odczyt calego bufora
pamieci czytnika.
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Wykonanie funkcji ponownego odczytu rejestracji jest
mozliwe jedynie wtedy, gdy wszystkie biezace rejestracje
zostaly przestane do komputera. W przeciwnym
wypadku urzadzenie zwréci kod bltedu CA (Brak
mozliwosci wykonania rozkazu).

@ ——ml

Przesylane ponownie rejestracje zostana umieszczone w zbiorze
rcptmp.fil wraz z juz poprzednio przestanymi rejestracjami. Z tego
wzgledu w zbiorze rcptmp.fil pewne rejestracje moga by¢
zdublowane. Moze to powodowaé problemy w uzywaniu programu
rozliczeniowego — w zwigzku z tym zaleca si¢ uruchamiaé te
tunkcje po zarchiwizowaniu zbioru rcptmp.fil.

Funkcja ta powinna by¢ stosowana jedynie wtedy, gdy uzytkownik
jest pewien, ze przeslane z czytnika do komputera rejestracje zostaty
w wyniku bledéw w dziataniu obstugi lub sprzetu bezpowrotnie
utracone. Nalezy wtedy dokladnie ustali¢, od ktérego momentu w
czasie (miesigc, dzierr, godzina, minuta) nalezy ponownie przestac
rejestracje do komputera.

Aby uruchomié opcje ponownego odczytu danych z menu programu
wybierz opcje RCP = Czytniki / Tablice = Powtérny odczyt
rejestracji. Na ekranie pojawi sie okno POWTORNY ODCZYT
REJESTRAC]I (Rysunek 90 - str. 175), w ktérym nalezy wprowadzic¢
numer czytnika, z ktérego wykonany zostanie ponowny odczyt
rejestracji, date oraz godzing, wyznaczajaca czas, od ktoérego
wykonany zostanie powtérny odczyt.

Powtarny odczyt rejestracji

Operacja powtdrego wozytania
rejestrac)i z cavtnikanr

od dnia |01/03/05 godz| 0800

Whkona) Anuluj

Rysunek 90. Powtérny odczyt rejestraciji.

Wybranie przycisku Wykonaj (ALT+W) rozpoczyna odczyt danych.
Przed wykonaniem operacji powtérnego odczytu rejestracji,
program moze automatycznie przeczytaé wszystkie rejestracje
znajdujace sie w buforze czytnika. Jest to uzaleznione od ustawienia
parametru programu Odczyt rejestracji przed cofnieciem bufora
dla czytnika (zobacz: podrozdziat 5.2. Parametry pracy programu - str.
52).
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Czytnik nie obslugujacy stref czasowych nie zawiera w
sobie informacji o roku kalendarzowym, totez precyzyjne
ustawienie punktu w czasie dla ponownego odczytu
rejestracji jest mozliwe tylko w obrebie biezacego roku.
Jezeli punkt, od ktérego powinien nastapi¢ ponowny
odczyt rejestracji ustawimy tak, ze w biezacym roku, nie
bylo rejestracji wczeéniejszych, to nastapi ponowny
odczyt calej zawartosci bufora czytnika, lacznie z
rejestracjami zeszlorocznymi (o ile takie jeszcze byly w
czytniku).

@ ——ml

Polecenie to uzywa sie¢ w przypadku, gdy zostaly wczytane
rejestracje, ale tryby czytnikéw byly zadeklarowane niepoprawnie

10.3. Przeglqdanie rejestracji

Aby uzyska¢ informacje o rejestracjach wczytanych z czytnikéw do
programu, wybierz z menu programu opcje RCP = Analiza
rejestracji = Informacja o rejestracjach. Na ekranie pojawi sie okno
REJESTRACJE (Rysunek 91 - str. 176) zawierajace informacje o
okresie, z ktérego pochodza rejestracje.

& Rejestracje

Baza rejestrac)i zawiera dane

ad dnia 18/06/03 09:15 do dnia 24/03/05 07:04

Rysunek 91. Okres rejestracji wezytanych do programu.

Informacja o ostatnich wczytanych rejestracjach znajduje sie réwniez
w oknie licencji gléwnego okna programu (Rysunek 92 - str.176)

Licencia HSK. w30 A0 2005
HSE DATA Lid sp z 0.0,

Operator: SUPERYISOR
Drane do: 0104405 17:00

Rysunek 92 Okno licencji programu
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Nie wszystkie rejestracje moga by¢ uwzgledniane do
rozliczania czasu pracy. Istnieje mozliwos¢ okreslenia,
ktére czytniki (lub ktére spoéréd kart dla danego czytnika)
beda interpretowane jako rejestracje dla systemu
rozliczania czasu pracy (zobacz: podrozdziat 6.2.4. Grupy
uprawnien - str. 80).

@ ——ml

10.3.1. Przegladanie rejestracji normalnych i prywatnych

Rejestracje wykonane w trybie normalnym i prywatnym mozesz
przeglada¢ po wybraniu z menu gtéwnego opcji RCP = Analiza
rejestracji = Przeglgdanie_rejestracji = Normalne i Prywatne NP.
Po wybraniu tej opcji na ekranie pojawi sie okno REJESTRACJE
- PRZEGLADANIE (Rysunek 93 - str. 177), ktére zawiera
nastepujace informacje:

& Rejestracje - przegladanie @

|Nrkar1y Caytnik | Czas Data Trvb Opis Pracownik Dziat
311133 E 16070 26/02/05 Sob AN |0 S Praybylski D204 B
311133 5 08&3z2:00 27402405 Mie 2MN 5 Prayhylski D204
311133 5 1751 27402405 Mie AN |0 S Prayhylski D204
311133 5 081500 28/02/05 Pan 2MN S Praybylski D204
311133 5 08150 28/02/05 Pan 3N | OP 5 Prayhylski D204
411222 6 07:50:00 05/11/04 Pig 2N | IK G Michatowicz D204
411222 £ 07:52:00 05/11/04 Fig 2N K G Michatowicz D204
411222 6 16:07:0 05/11/04 Pig 3N |0 G Michatowicz [% [BENE]
411222 6 07:51:00 05/11/04 Pig 3N | OK G Michatowicz D204 J
411222 £ 05:49:00 06/11/04 Sohb 2N G Michatowicz D204
411222 6 14:00:0 06/11/04 Sohk 3N |0 G Michatowicz [BENE]
411222 6 07:45:00 08/11/04 Pan 2M G Michatowicz D204
411222 E 16070 08/11/04 Fan 3N |0 G Michatowicz D209
411222 6 074800 09/11/04Wio 2N G Michatowicz [BENE]
411222 6 16:09:0 09/11/04'Wio AN |0 G Michatowicz D204
411222 £ 07:59:00 10411704 Sra 2M G Michatowicz D209
411222 6 1603 10411704 Sro 3N |0 G Michatowicz [BENE] j
¥ Usuniecie pary rejestraci

Rysunek 93. Rejestracje normalne i prywatne.

Nr karty
numer karty RCP identyfikujacej pracownika w czytnikach;
Czytnik
numer czytnika, w ktérym wykonana zostala rejestracja;
warto$¢ zero w tym polu oznacza, ze rejestracja zostala
wprowadzona recznie do programu;

Czas
czas wykonania rejestracji;
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Data
dzieri wykonania rejestracji;

Tryb
tryb wykonania rejestracji;
Opis
jedno lub dwuznakowy opis; pierwszym znakiem moze by¢:
e I  rejestracja wejscia (in);
e O rejestracja wyjscia (out);
w miejscu drugiego znaku moze pojawié sie¢ jedna z liter
(jezeli dla danej rejestracji nie bylo wykonanych zadnych
korekt, drugi znak opisu nie pojawia sie):
e P w danej rejestracji zostala wykonana przez
program poprawka automatyczna;
e K w danej rejestracji zostala wykonana przez
uzytkownika korekta reczna;
Pracownik
skrét imienia oraz nazwisko pracownika, z ktérym zwigzana
jest dana rejestracja; jezeli program na podstawie numeru karty
RCP nie odnajdzie pracownika, pole to pozostanie puste;

Dzial
kod dziatu, do ktérego nalezy dany pracownik;

10.3.2. Przegladanie rejestracji stuzbowych
i specjalnych

Rejestracje wykonane w trybie stuzbowym i specjalnym mozesz
przeglada¢ po wybraniu z menu gtéwnego opcji RCP = Analiza
rejestracji = Przeglgdanie_rejestracji = Stuzbowe i Specjalne SX. Po
wybraniu tej opcji na ekranie pojawi sie okno REJESTRACJE SX
- PRZEGLADANIE (Rysunek 93 - str. 177), ktére zawiera
nastepujace informacje:

Nr karty
numer karty RCP identyfikujacej pracownika w czytnikach;

Czytnik
numer czytnika, w ktérym wykonana zostala rejestracja;

wartoé¢ zero w tym polu oznacza, zZe rejestracja zostala
wprowadzona recznie do programu;

Czas
czas wykonania rejestracji;

Data
dzieri wykonania rejestracji;
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| & Rejestracje SX - przegladanie g|
e karty Czytnik | Czas Data Tyl | Dpis | FPracownik Dziat

9373466 1 14:01:00 27/07/04 Wto 43 |l o

9362876 1 0B:10:00 17/06/04 Czw 45 ||

6356906 6 |14:09:00 09/07/04 Pig 45 |l

63564906 6 14:05:01 27/07/04 Wto 55 |0

63564906 6 14:06:00 27/07/04Who 43 |l

5553455 1 16:59:00 05/01/05 Sro 45 |l O Bartczak D225

bh5bEEE 5 152801 02/06/04 Sro 53 |0 J  Biemat D232

jadaaatetat 5 15330 29/06/04 Wto 55 |0 J Biemat D232

BEEBYEE 5| DB:52:01 01/06/04 YWto 55 |0 J Bem D210 J

5555455 5 19:38:00 071/06/04 Wto 435 |l J Bem D210

bBE2E61 6 |21:37:.00 18/10/04 Fan 43 |l P Babiarz D213

5349103 1 13:48:01 29/10/04 Pig 55 |0 E Orzet D229

6351406 6 10:53:01 080604 Wto 55 |0 D Malec Dz21

6351408 6 [11:01:01 27/05/04 Czw 55 |0 A Palec Dz08

6361408 6 |11:18:00 27/05/04 Czw 45 || A Palec D208

6351408 6 11:08:01 31/05/04 Fon 55 |0 A Palec D208

6351408 6 13:10:00 31/05/04 Fan 43 |l A Palec Dz08 |

Rysunek 94. Rejestracje stuzbowe i specjalne.
Tryb

tryb wykonania rejestracji;
Opis
jedno lub dwuznakowy opis; pierwszym znakiem moze by¢:
| rejestracja wejscia (in);

¢ Orejestracja wyjscia (out);

w miejscu drugiego znaku moze pojawic sie jedna z liter (jezeli
dla danej rejestracji nie byto wykonanych zadnych korekt,
drugi znak opisu nie pojawia sie):

e Kw danej rejestracji zostala wykonana przez uzytkownika
korekta reczna;

Pracownik
skrét imienia oraz nazwisko pracownika, z ktérym zwigzana
jest dana rejestracja; jezeli program na podstawie numeru
karty RCP nie odnajdzie pracownika, pole to pozostanie
puste;

Dzial
kod dziatu, do ktérego nalezy dany pracownik;
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10.3.3. Przegladanie rejestracji zdarzen

Rejestracje zdarzen jest to opcja pozwalajaca na przegladanie
wszystkich rejestracji pochodzacych z czytnika niezaleznie od trybu
zarejestrowania (N,S,P,X), czy rodzaju (kontroli dostepu - czasu
pracy). Rejestracje mozesz przeglada¢ po wybraniu z menu
glownego opcji RCP = Analiza rejestracji = Przeglgdanie
rejestracji = Zdarzenia. Po wybraniu tej opcji na ekranie pojawi sie
okno ZDARZENIA- PRZEGLADANIE (Rysunek 95 - str. 181),
ktére zawiera nastepujace informacje:

Nr karty
numer karty RCP identyfikujacej pracownika w czytnikach;

Czytnik
numer czytnika, w ktérym wykonana zostala rejestracja;

Czas
czas wykonania rejestracji;

Data
dzieri wykonania rejestracj;

Tryb
tryb wykonania rejestracji;

Pracownik
skrét imienia oraz nazwisko pracownika, z ktérym zwigzana
jest dana rejestracja; jezeli program na podstawie numeru karty
RCP nie odnajdzie pracownika, pole to pozostanie puste;

Dzial
kod dziatu, do ktérego nalezy dany pracownik;

Przegladanie oraz wydruk rejestracji zdarzeri mozesz wykonac
rowniez wykonujac analize rejestracji pracownika. W oknie
ANALIZA REJESTRACJI dla pracownika (zobacz 10.6.3.1.
Przegladanie rejestracji pracownika - str. 190) , wybierz przycisk
Lista rejestracji, na ekranie pojawi sie okno WYDRUK
REJESTRAC]I (Rysunek 96 - str. 181), w ktérym mozesz ustawic
zakres rejestracji na caly okres analizy.
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E Zdarzenia - przegladanie

MNrkarty | Czytnik | Czas Diata. Tryk Pracownik Dziat
EE53455 1 134500 |04/01/05 Wg 2N |0 Bawik LOGISTYKA =
5553455 1 220101  |04/01/05Wio 3N | O Bawik LOGISTYKA
5553455 4 165300  O5/01/053r0 | 2M | O Bawik | LoGISTvkA
[E553485 1 165900 |05/01/05 %m0 15 |0 Bewk LOGISTYKA
EE53455 T 220101 |05/01/05 %m0 3N |0 Bawk LOGISTYFA
EEE34ES 1 134500  O06/01/05Cew | 2N | O Bawik LOGISTYKA
EEE34E5 1 220001  |0G/01/05 Cow 3N O Bawik LOGIST VKA
EEE34E5 1 134100  07/01/05Pis | 2N | O Bawik | LOGIST KA
EEE34E5 1 | 2z01:01  0F/01/0EPis | 3N | O Bawik | LOGISTYKA
EEE34E5 1 DEEEOD  10/01/05 Pan 2N O Bawik LOGIST KA
EEE34E5 1 170001 10/01/05Pon | 3N | O Bawik | LOGISTYEA
EE53455 1 054300  11/01/05Wito | 2N | O Bawik LOGISTYKA
EE63455 1 140101 [11/01/05 Wio 3N 0 Bawik LOGISTYKA
BE534E5 1 O5EEO0  12/01/05%r0 | 2N O Bawik LOGISTYKA
E553455 1140200 12/01/05%10 | 3N | O Bawik | LOGISTYKA
5653455 1 055400  13/01/05Czw | 2N | O Bawik | LOGISTYKA
ER53455 1 1401:01  13/01/05 Caw 3N | O Bawik LOGISTYKA |
Kaoniec

Rysunek 95. Przegladanie rejestracji zdarzen.

& Wydruk rejestracji E|

X

[TiRaport za caky okres analizy

Witvliona) | Koniec |

Rysunek 96. Wydruk rejestracji.

Potwierdzajac wydruk klawiszem Wykonaj na ekranie pojawi sie
lista rejestracji zdarzen pracownika, zawierajaca nastepujace
informacje:
Data
dzieri wykonania rejestracji;

Czas
czas wykonania rejestracji;

Tryb
tryb wykonania rejestracji;

PZB
informacja o statusie rejestracji (P - ustawiono funkcje
poszukiwany , Z - otwarto zamek, B - rejestracja uwzgledniona
w bilansie czasu pracy);

Czytnik
numer oraz nazwa czytnika, w ktérym wykonana zostala
rejestracja;
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Naciskajgc klawisz Wydruk mozesz wykonaé raport przegladanych
zdarzenn pracownika. Przykladowy wydruk mozesz zobaczyé¢ w
zalaczniku (Zalacznik 15. Wydruk raportu zdarzen pracownika -

str.275) .

E Raport zdarzen @
Rejestracje pracownika: Alicja  Balcerek
Mrkarty: BEE3ZE5 Koddziahy:  MAGAZYMN
Data Czaz Tivb FZB Caytriils %
030205 13:29 I P 4 KD wejscie polnocne =+
03/02/05 13:34 I ] 1 7000 whyijscie potnocne
03/02/05 22:M (0] B 1 000 wryjdcie potnocne
0402405 133 Il i 4 KD wejscie painocne
04402405 13:35 Il B 1 000 weyijscie potnoche
04/02/05 22:M M B 1 Z000 wyijscie potnocne
0502405 13:30 Il z 4 KD wejscie painoche
05/02/05 1334 N B 7000 wyjscie poinocne J
05402405 22:00 oM ] 1 000 wyijicie potnocne
0702405 13:33 Il Z 4 KD wejscie patnoche
07402405 13:36 I B 1 7000 wyijscie potnocne
07 f0zf05 22 (8] B 1 7000 weyijscie potnocne
10/02/05 0549 I B 1 Z000 wyjscie potnocne
10402405 14:00 (] B 1 7000 wyjscie potnoche
1102405 05:349 Il z 4 KDwe_jécie _péinucne j
Wiedrub

Rysunek 97. Lista zdarzen pracownika.

10.4. Modyfikacja rejestracji

10.4.1. Modyfikacja rejestracji normalnych i prywatnych

przejdzZ do okna REJESTRACJE - PRZEGLADANIE

(Rysunek 93 - str. 177) poprzez wybranie z menu

gléwnego programu opcji RCP = Analiza rejestracji
= Przeglgdanie rejestracji = Normalne i Prywatne NP;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

wprowadZz odpowiednie modyfikacje (mozesz zmieni¢
® wartoSci w nastepujacych polach: Nr karty, Czytnik,
Czas, Data, Tryb;
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wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
REJESTRACJE - PRZEGLADANIE;

Wykonywanie  modyfikacji  rejestracji z  funkcji
przegladania, niesie z soba ryzyko popelnienia bledu.
/ Zmieniajac rejestracje nalezy pamieta¢ o zachowaniu par
wejscie wyjscie. Zalecane jest dokonywanie modyfikacji
rejestracji wykorzystujac funkcje analizy rejestracji.

10.4.2. Modyfikacja rejestracji stuzbowych i specjalnych

przejdz do okna REJESTRACJE SX- PRZEGLADANIE
(Rysunek 94 - str. 179) poprzez wybranie z menu
glownego programu opcji RCP = Analiza rejestracji
= Przeglgdanie rejestracji = Stuzbowe i specjalne SX;

@ przejdz do trybu modyfikacji;

wprowadZz odpowiednie modyfikacje (mozesz zmieni¢
® wartoéci w nastepujacych polach: Nr karty, Czytnik,
Czas, Data, Tryb, Opis;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
REJESTRAC]JE SX- PRZEGLADANIE;

10.5. Usuwanie rejestracji

10.5.1. Usuwanie rejestracji normalnych i prywatnych

przejdz do okna REJESTRACJE - PRZEGLADANIE
(Rysunek 93 - str. 177) poprzez wybranie z menu
gléwnego programu opcji RCP = Analiza rejestracji
= Przegladanie rejestracji = Normalne i Prywatne NP;

@ przejdz do trybu modyfikacji;
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wskaz kursorem rejestracje, ktéra zamierzasz usunad,
a nastepnie nacis$nij klawisz F3;

potwierdZ zamiar usuniecia pozycji;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
REJESTRACJE - PRZEGLADANIE;

W celu wusuniecia rejestracji wykonanych w trybie
normalnym Ilub prywatnym, mozesz wykorzystac
przycisk Usun (ALT+U). Jezeli ustawisz znacznik v/
w polu Usuniecie pary rejestracji, po wybraniu przycisku
Usun (ALT+U) program usunie wskazang kursorem
rejestracje, od odpowiadajaca jej rejestracje przeciwna.

10.5.2. Usuwanie rejestracji stuzbowych i specjalnych

przejdz do okna REJESTRACJE SX - PRZEGLADANIE
(Rysunek 94 - str. 179) poprzez wybranie z menu
glownego programu opcji RCP = Analiza rejestracji
= Przeglgdanie rejestracji = Stuzbowe i specjalne SX;

przejdz do trybu modyfikacji;

wskaz kursorem rejestracje, ktéra zamierzasz usunad,
a nastepnie nacisnij klawisz F3;

potwierdZ zamiar usuniecia pozycji;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
REJESTRAC]JE SX - PRZEGLADANIE;
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10.6. Andliza rejestracji pracownikow

Rejestracje wykonane przez pracownikow w okreSlonym czasie
mozesz analizowa¢ w oknie ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98
- str. 185), ktére pojawia sie na ekranie po wybraniu z menu
programu opcji RCP = Analiza rejestracji = Analiza rejestracyi.

ES Analiza rejestracji
i4naliza rejestracii za okres od:  01/01/2006 (Sohota) do: 31/01 /2005 (Poniedz.)
Mr Karty Id Mazwisko Imig k.o dziatu Bilans do
5EGZE6T 515 Bakiarz FPawet D213 0000400 <
EER3ZEE 470 Balcersk Alicja D225 00/00/00
5E53245 500 Bandura. Beata D228 00/00400
EEE34EE 149 Bartczak Olga D225 00/00/00
5553655 464 Bawit Jerzy DE1 00/00400 Zmiana okresu
EEE1E4 Z 41 Gacek ‘Wojciech D211 00/00/00
| Stanowisko
Karekty
Fusta lista
Bracownicy
Dziaby
Eracownik Lista - raporty | Dodatkowe [apoﬂy‘ Bilansowanie | Koniec

Rysunek 98. Analiza rejestracji.

Okno to zawiera informacje o analizowanym okresie oraz liste
pracownikéw poddanych analizie.

10.6.1. Jak zmienié analizowany okres?

w oknie ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98 - str. 185)
wybierz przycisk Zmiana okresu (ALT+Z);, po jego
wybraniu na ekranie pojawia sie okno umozliwiajace
okreslenie nowego okresu (Rysunek 99 - str. 185);

B Analiza rejestracji

Zrmiana okresu analizy rejestracii

Diata poczatkowa: 01/01/05 Sohota
Diata kofcowa: 370105 Poniedz.

i FKoniec

Rysunek 99. Zmiana analizowanego okresu.
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w polach Data poczatkowa oraz Data koncowa
wprowadz nowy okres;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby zapisa¢ nowy
okres;

10.6.2. Jak wybraé pracownikéw do analizy?

10.6.2.1. Wybranie pracownikéw z ich petnej listy

wybierz przycisk Pracownicy (ALT+P); na ekranie pojawi
sie okno LISTA PRACOWNIKOW (Rysunek 100 - str.
187), skladajace sie z dwoch czesci; w czesci Wybrani
pracownicy znajduja sie pracownicy znajdujacy sie juz na
licie pracownikéw objetych analiza, w drugiej natomiast,
Pozostali pracownicy, ktérych mozesz przypisac do listy;

aby wybra¢ jednego pracownika, znajdujacego sie
w czeéci Pozostali pracownicy, wskaz go kursorem,

@ a nastepnie wybierz przycisk Przenie$ (ALT+P); wskazany
pracownik zostanie zamieszczony w czesci Wybrani
pracownicy;

aby wybra¢ kilku pracownikéw znajdujacych sie na liscie
Pozostali pracownicy, zaznacz ich, a nastepnie wybierz
przycisk Przenies (ALT+P); zaznaczeni pracownicy
zostang umieszczeni w czesci Wybrani pracownicy;
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B Lista pracownikow g|
‘Wiybrani pracownicy:
N karty Imig Mazwisko D Kod dziatu | Ostatni bilans
bEEZEET |Pawet Babiarz 515 D213 0o/00/00 00400400 <
BEE32EE |Alicja Balcerek 470 D225 0o/oo/oo0 00400400
b553245 |Beata Bandura 500 D229 0o/oo0/00 00400400
BEE3465 |Olga Bartczak 149 D225 0o/oo/oo0 00400400
b553655 |Jerzy Bamat 464 D21 0o/oo0/00 00400400
BEE154 WWojciech Gacek Z41 D211 0o/oo/oo0 00400400 |
Pozostali pracownicy: m
INr karty Imig MNazwisko D Kod dziatu | Ostatni bilans
| 555454 Krystyna Zalewska Z38 D225 00400400 00/00/00) «
= 5558455 | Jolanta Zalewska 165 D230 00400400 00/00400
* BEBRTE .Andrzej Zawadzki 421 p213 00400400 00700400
2% 3211122 |Robert Onufry 441 IDz0g 00400400 00/00400
* 4113331 .Katarzyna Kowalska 150 D209 0o/00/00 00700400
2% 4433222 .Grzegorz .Wajda 13 IDz0g 0040000 DD,-"DD,-"DDﬂ

Koniec

Rysunek 100. Lista pracownikéw.

W celu zaznaczenia kilku pracownikéw, wskaz kursorem
pierwszego i naciénij klawisz F5 (Edycja = Zoom),
wybierz kombinacje klawiszy CTRL+ENTER lub kliknij na
nim dwukrotnie myszka; dane pracownika zostang

wyrdznione

kolorem

niebieskim

oraz

znakiem

* * ’ umieszczonym przed numerem karty. Nastepnie
wskaz drugiego pracownika i ponownie naciénij klawisz
F5, wybierz kombinacje klawiszy CTRL+ENTER lub kliknij
dwukrotnie myszka. Dane drugiego pracownika réwniez
zostang wyréznione w ten sam sposéb. Powtérz te
czynnoé¢ tyle razy, ilu pracownikéw masz zamiar

zaznaczyc.

@

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby powréci¢ do okna
ANALIZA REJESTRAC]I;

Wybér pracownikéw na liste analizy mozna réwniez
wykonaé¢ za pomoca klawisza Insert. Po wybraniu tego
klawisza na ekranie pojawi sie pelna lista pracownikow.
Zaznacz pracownika, ktérego chcesz dodaé¢ do listy i
potwierdZ klawiszem Enter.
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10.6.2.2. Wybranie pracownikow wskazanego dziatu

wybierz przycisk Dzialy (ALT+D); na ekranie pojawi sie
okno SELEKCJA PRACOWNIKOW Z DZIALOW

@ o . .y
(Rysunek 101 - str. 188) zawierajace liste dziatow
przedsiebiorstwa oraz ich hierarchie;
wskaz dzial, ktérego pracownikéw chcesz wybrag;
mozesz zobaczy¢ liste pracownikéw przypisanych do
wybranego dzialu za pomocg przycisku Pracownicy
(ALT+P); jezeli wskazany przez ciebie dzial jest dziatem
nadrzednym w stosunku do innych, mozesz wykorzystac

@ opcje wyboru pracownikéw réwniez nalezacych do
dzialéw podrzednych; w tym celu umie$¢ znacznik v/
w polu z poddzialami; jezeli po umieszczeniu tego
znacznika wybierzesz przycisk Pracownicy (ALT+P), lista
pracownikéw zostanie powigekszona o pracownikéw
przypisanych do dzialéw podlegtych;

Dziak  *UTRZYMANIE RUCHU ¥ 2 poddziatarmi
MNazwa dziatu Kod dziatu
FIRMA FIRMA -
TEST? AB
TEST DA
Posrednio Produkeyjny FPRD
*UTRZYMANIE RUCHU D208 |
*MAGAZYN D203
Pracownicy Umyshow FLIM
*JaRK0SE D210 J
*SPRZEDAZ D277
* LOGISTYKA D240
* KADRY | PLACE D291
* FINANSE D292
*ZAKUPY D293
* ZARZADZANIE PRODUKCJA D295
* TECHNOLOGIA D296
* INFORMATYKA D297 -
PBracownicy Dodaj do listy Koniec |
Rysunek 101. Selekcja pracownikéw z dzialow.
w oknie SELEKCJA PRACOWNIKOW Z DZIALOW
e wybierz przycisk Dodaj do listy (ALT+D); czynnos¢ ta

spowoduje dodanie pracownikéw wybranych dziatéw do
listy korekt zbiorowych;
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wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby powrdéci¢ do okna

® ANALIZA REJESTRAC]L;

10.6.2.3. Wybranie pracownikow o tym samym stanowisku kosztow

wybierz przycisk Stanowisko (ALT+S); na ekranie pojawi
sie okno LISTA (Rysunek 102 - str. 189);

m Lista

Diodaj do listy pracownikdmw
o stanowisku kosztdw: KD

Witvkona) ‘ Koniec |

Rysunek 102. Dodanie pracownikéw
o okreslonym stanowisku kosztow.

wprowadz stanowisko kosztow pracownikéw, ktérych
@ chcesz doda¢ do listy; stanowisko kosztéw jest okreslane
dla pracownika w jego danych osobowych;

® wybierz przycisk Wykonaj (ALT+W);

10.6.2.4. Usuniecie pracownikéw z listy

Jezeli chcesz usuna¢ z listy pracownikéw jedna pozycje, wskaz ja
kursorem, a nastepnie nacisnij klawisz F3 lub DELETE.

Aby usunaé wszystkich pracownikéw z listy, wybierz przycisk Pusta
lista (ALT+L). Na ekranie pojawi sie okno LISTA, w ktérym
potwierdzasz wykonanie czynnosci za pomocg przycisku Wykonaj
(ALT+W).

Istnieje mozliwoé¢ usuniecia z listy pracownikéw spelniajacych
okreslone kryteria. W tym celu wybierz przycisk Korekty (ALT+O).
Na ekranie pojawi sie okno pozwalajace na sprawdzenie rejestracji
stuzbowych. Jeéli nie zamierzasz sprawdza¢ korekt rejestracji
stuzbowych wybierz Koniec, w przeciwnym wypadku wybierz
Wykonaj. Po wykonaniu operacji na ekranie pojawi si¢ okno LISTA
(Rysunek 103 - str. 190), w ktérym mozesz wskaza¢ parametry, jakie
powinni posiada¢ pracownicy pozostawieni na liscie.
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mLista EJ
Maliscie pozostana osokry z:

Poprawka automatyczng
Kaorekta reczna

Stuzbowa poprawlka automat.
Rejestracig w thybie 5x
Brakiem rejestrac)i NP dla 5x

imn An Ao A

Whlkana, | Koniec

Rysunek 103. Korekta listy pracownikéw objetych analiza.

Mozesz pozostawi¢ pracownikow z:

rejestracjami, w  ktérych  wystepuja  poprawki
automatyczne, wykonane przez program;

rejestracjami, w ktéorych wykonane zostaly przez
uzytkownika korekty reczne;

rejestracjami skorygowanymi poprzez automatyczna
poprawke stuzbowa wejscia lub wyjscia wykonanego w
trybie stuzbowym

rejestracjami wykonanymi w trybie stuzbowym lub
specjalnym (SX);

rejestracjami wykonanymi w trybie sluzbowym lub
specjalnym (SX), dla ktérych brakuje rejestracji
wykonanych w trybie normalnym lub prywatnym (NP);

Aby zaznaczy¢ odpowiednie opcje, umies¢ obok nich znacznik v'.
Wybranie przycisku Wykonaj (ALT+W) spowoduje usuniecie z listy
pracownikow, ktérzy nie spetniajg okreslonych kryteriéw.

10.6.3. Analiza rejestracji wybranego pracownika

10.6.3.1. Przegladanie rejestracji pracownika

w oknie ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98 - str. 185)
wskaz pracownika, ktérego rejestracje zamierzasz
przegladaé, a nastepnie wybierz przycisk Pracownik
(ALT+P);

w oknie PRACOWNIK (Rysunek 104 - str. 191) wybierz
opcje Analiza rejestracji i potwierdZz wyboér przyciskiem
Wykonaj (ALT+W);
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E Pracownik

e

& Analiza rejestracii
O Ewidencia czazu pracy

' Raport rejestracii shuzbowych

dla pracownika: F Babiarz

Whkana)

Rysunek 104. Wybér rodzaju analizy pracownika.

na ekranie pojawi sie okno ANALIZA REJESTRAC]I
® (Rysunek 105 - str. 191), zawierajgce informacje o czasie
pracy wybranego pracownika w analizowanym okresie;

Informacje o pracowniku zamieszczone sa w polach:
e Imie
e Nazwisko
o Nr karty
e Dziat
e Kalendarz
e Rejestracje od do
e Ostatni bilans

Analiza rejestracji

Imig: FPawet Mazwisko: Babiarz M karty: bhhZEET Dziak ABWTRYSKARK]
Kalendarz:  Zmianalhechaniczry Rejestracje od: 01/01/06 do; 31/01/05 Ostatni bilans; 00400700
[Data Dzief kalendarza Od Do Morma | Dzied | Czaspracy | Korekta f MNieobecnosc
08:00 16:00 0:00 =
02/01/05 MNie S\Mqteczny a0:00 ao:0o0 o000 9 0:00
03/01/05 Pon  2Z2mianall 14:00 22:.00 08:00 R 8:00
04/01/05 %o Zmianalll * |22:00 06:00 08:.00 R 800 (K —
llos;01/05 5r0 Zmianalll * o |2z2:00 06:00 0800 R g:00 |F |
06/01/05 Czw  Zmianalll * 2200 06:00 08:00 R g:00 |FP
07/01/05 Pigz  Zmignalll * 2200 06:00 0800 R 0o R W d
Bilans: -46:30 Razem: 168:00 121:30 Obecry: 149:57
Wejscie Cazytnik  |WWyjscie Ceytnik. | Obecnosc | Czas pracy
0B01:00  05/01/05 P o | 6N [0&O101  05/01/05 o | BN 0:00 0:00 o] Lista Rejestrac
21:36:00 05401705 o 1M 213601 05/01/05 o 1M 0:00 0:00 e ey
2z2.00:00 05401405 | 0% | 06:00:00 06/01/05 0x g:00 8.00
Dzien kalendarza
Dodaj Rejestracie
j Kaniec

Rysunek 105. Analiza rejestracji pracownika.

Okno ANALIZA REJESTRAC]JI (Rysunek 105 - str. 191) sktada sie
z dwoch list: listy gornej (zwierajacej poszczegdlne dni kalendarza
pracownika) oraz listy dolnej (zawierajacej informacje o rejestracjach
wykonanych we wskazanym na liScie gérnej dniu).
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Gorna lista zawiera nastepujace informacje:

Data
data oraz dzien tygodnia;

Dzien kalendarza
nazwa dnia kalendarza;

Ood
godzina rozpoczecia pracy w danym dniu wynikajaca
z ustawien kalendarza;

Do
godzina zakonczenia pracy w danym dniu wynikajaca
z ustawien kalendarza;

Norma
norma czasu pracy w danym dniu wynikajaca
z ustawien kalendarza;

Dzien
typ danego dnia kalendarza (roboczy, wolny, $wiateczny);
Czas pracy
rzeczywisty czas pracy w danym dniu, wynikajacy
z wykonanych rejestracji;

Korekta
modyfikacje dokonane w rejestracjach:
e P korekta  automatyczna, wykonana przez
program;
e K korekta reczna, wykonana przez uzytkownika;
e S stuzbowa poprawka automatyczna;
Nieobecnos¢

wprowadzony kod uzasadnienia nieobecnosci w danym dniu;
dodatkowo w polu tym wyswietlana jest informacja
o nieobecnosci wynikajacej z rejestracji:

e N brak rejestracji;

e S spOznienie;

e W wczesniejsze wyjscie;

e C brak obecnosci w czasie trwania czasu
kontaktowego;

e M minimalny czas pracy
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Ponizej gérnej listy umieszczone sg nastepujace informacje:

Bilans
bilans czasu pracy pracownika w danym okresie wynikajacy
z przypisanego pracownikowi kalendarza oraz wykonanych
przez niego rejestracji;

Razem
laczna norma czasu pracy oraz Iaczny czas pracy pracownika
w analizowanym okresie;

Obecny
taczny czas obecnosci pracownika w analizowanym okresie;

Dolna lista zawiera informacje o rejestracjach wykonanych w dniu
wskazanym na liScie gérnej:

Wejscie
godzina oraz data rejestracji wejSciowej;

Czytnik
numer czytnika, w ktérym wykonana zostala rejestracja
wejsciowa oraz jej tryb;

Wyjscie
godzina oraz data rejestracji wyjéciowej;

Czytnik
numer czytnika, w ktérym wykonana zostala rejestracja
wyjéciowa oraz jej tryb;

Obecnosé
czas obecnosci pracownika w zakladzie pracy; réznica
pomiedzy czasem rejestracji wejscia i wyjscia;

Czas pracy
czas zaliczony jako czas pracy pracownika w danym dniu;

Podczas analizy czasu pracy pracownika masz mozliwos$¢ podgladu
definicji poszczeg6lnych dni kalendarza za pomoca przycisku Dzien
kalendarza (ALT+D). Po jego wybraniu na ekranie pojawia si¢ okno
DNI KALENDARZA (Rysunek 54 - str. 104) zwierajace wszystkie
informacje o parametrach danego dnia. Informacje te mozesz
przegladac¢ oraz edytowac.

Analizujac czas pracy pracownika mozesz réwniez podejrzeé jego
prébny bilans za pomoca przycisku Podglad bilansu (ALT+P). Po
jego wybraniu na ekranie pojawia sie¢ okno BILANS PROBNY
(Rysunek 106 - str. 194). Prébny bilans zostanie wysSwietlony o ile
analizowany okres nie zachodzi na poprzednie bilanse oraz nie
pozostawia luki po okresie ostatnio wykonanego bilansu. W ten
sposob zapewniona zostaje ciaglos¢ wykonywania bilansow
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i wyklucza si¢ mozliwoé¢ pozostawienia okresu, ktéry nie wchodzi
do zadnego z nich.

Okno to zawiera informacje dotyczace ostatniego bilansu czasu
pracy, analizowanego okresu oraz sumy tych okreséw:

e Poczatek okresu

¢ Koniec okresu

e Liczba nieobecnosci

e Liczba obecnosci

¢ Godziny przepracowane
¢ Godziny nadliczbowe I
¢ Godziny nadliczbowe II
e Suma czasu normy

e Suma czasu obecnosci

e Czas pracy w nocy

e Odstepstwa
¢ Potracenia
e Razem
EBilans probny E|
Bilans Analiza Razem
Poczatek okresu (od) 2efzjo4 01401705 2212404
Koniec okresu (do) JAzso4 31401705 31/01705
Liczba nieobecnosci 1 2 3
Liczba ohecnosci 5 19 24
Godziny przepracowans 3952 121:30 161:22
Godziny nadliczhowe | 0:00 0:00 0:00
Godziny nadliczhowe || 0:00 0:00 0:00
SUMa CZasU narmy 43:00 168:00 216:00
Suma czasu obecnosc 41:25 149:57 191:22
Czas pracy w nocy 0:00 2410 24:10
Odstepstwa 5:07 46:24 54:36
Fotracenia 0:00 brak 0:00
Fazem: -3:08 -46:30 -54:38

Rysunek 106. Prébny bilans czasu pracy.
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10.6.3.2. Jak wprowadzié wyjatek w kalendarzu pracownika?

na liScie gérnej okna ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek
105 - str. 191) kliknij dwukrotnie myszka w polu Dzien

@ kalendarza lub naciénij klawisz F5; na ekranie pojawi sie
okno WPROWADZENIE WYJATKU (Rysunek 107
- str. 195);

wskaz dzieri, ktéry bedzie wyjatkiem w kalendarzu
pracownika;

wybierz przycisk Wprowadz wyjatek (ALT+W);
wskazany dziefi umieszczony zostanie w harmonogramie
pracownika; dodatkowo wyjatek oznaczony jest znakiem
*” w kolumnie Dzien kalendarza;

m Wprowadzenie wyjatku g]
Dzien kalendarza 1D dnia Marma | Od Da
Emiana I R 7 0a:0a 2zno 06:00 -
hManager R g 0&:00 08:30 16:30
Madgodzin R 9 0&:0a 0g:00 14:00
MNadgodziny 24h = 10 0&:00 0&:00 14:00
PracownicylUmystowi = 11 0&:00 0730 15:30
OdpracowanieGodzin R 12 0&:00 0&:00 14:00
OdpracPrzepustki R 13 0g:00 0&:00 14:00 J
1Zmianal+MNadgodz = 14 0&:00 0&:00 14:00
2Zmiana? +MNadgodziny = 15 0&:00 18:00 0z:.00
Zmianai+Madgodz R 16 0&:00 2z:00 06:00

17
nadgodzing+2Zmiana, R 18 0&:00 14:00 22:00 |
Wirowad 2 wyjgtek Usur wyjatek

Rysunek 107. Wprowadzenie wyjatku w kalendarzu pracownika.

10.6.3.3. Jak usuna¢ wyjatek w kalendarzu pracownika?

na liscie gérnej okna ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek
105 - str. 191) wskaz wyjatek, ktéry zamierzasz usuna¢, a
nastepnie kliknij dwukrotnie myszka w polu Dzieh
kalendarza lub naciénij klawisz F5; na ekranie pojawi sie
okno WPROWADZENIE WYJATKU (Rysunek 107
- str. 195);
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wybierz przycisk Usuin wyjatek (ALT+U); wskazany
@ wyjatek zostanie zastgpiony dniem pracy wynikajacym
z ustawient normalnego kalendarza pracownika;

10.6.3.4. Jak recznie dodacl rejestracje pracownika?

w gornej liscie okna ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek
105 - str. 191) wskaz dzien,, w ktérym zamierzasz recznie

® wprowadzi¢ rejestracje, a nastepnie wybierz przycisk
Dodaj rejestracje (ALT+R);

® na ekranie pojawi sie okno DODA]J REJESTRACJE RCP
(Rysunek 108 - srt. 196);
zmodyfikuj odpowiednio tryb wejscie/wyjscie oraz

e godzine wprowadzanej rejestracji, jesli wprowadzana
rejestracja ma dotyczy¢ réwniez rejestracji zlecenn zaznacz
opcje Zlecenie;

@ wybierz klawisz Dodaj rejestracje;

jesli  rejestracja dotyczy tylko RCP zmodyfikuyj
odpowiednio druga rejestracje do pary wprowadzonej,

® wedlug regul przedstawionych ponizej, jesli rejestracja
dotyczy réwniez zlecen wykonaj jeszcze raz funkcje
dodawania rejestracji;

& Dodaj rejestracje RCP

W] My Tryh Diata Czas Zlecenis
|wejscie = [N | 02/02/08 Sro 08:00:00 i
Mr czytnika Mumer linii Murmer zlecenia

Codaj rejestracis

Rysunek 108. Dodaj rejestracje RCP.

Aby program zaakceptowal zmiane wykonang w rejestracji, musza
zostac¢ spelnione nastepujace warunki:
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e przy zmianie wprowadzonych rejestracji, rejestracja wejscia
moze zosta¢ zmieniona tylko w granicach przedziat
czasowego wyznaczonego przez rejestracje wczesniejsza od
edytowanej i chronologicznie nastepna rejestracje wejscia
(np. jezeli edytujesz rejestracje wejscia z godziny 08:00, a
wczeéniej pracownik zarejestrowal wyjscie o godzinie 07:00,
to najwczeéniejszag dozwolona godzing, ktéra zaakceptuje
program jest godzina 07:00:01;

eedytowana rejestracja musi by¢ wcze$niejsza od rejestracji
kolejnej (np. zmiana rejestracji wyjscia z godziny 15:30 jest
ograniczona kolejna rejestracja wejscia z godziny 17:30,
mozna ja przesunac najwyzej do godziny 17:29);

* wyzej wymienione reguly obejmuja réwniez przelom doby,;
musi zosta¢ takze zachowana kolejnosc¢ rejestracji: wejscie -
wyijscie - wejscie - wyijscie, itd.

Dodajac rejestracje program automatycznie stosuje regule parowania
rejestracji. Jesli kolejno chronologicznie wystapi brak pary rejestracji
to program automatycznie doda poprawke rejestracji, oznaczona
literka P z r6znica jednej sekundy. Dodawane rejestracje wyjéciowe
zawsze beda mialy wartos¢ sekund wieksza o 1 od rejestracji
wejsciowych.

10.6.4. Wydruk rejestracji wybranego pracownika

w oknie ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98 - str. 185)
wskaz pracownika, ktérego rejestracje zamierzasz
przegladaé, a nastepnie wybierz przycisk Pracownik
(ALT+P);

w oknie PRACOWNIK (Rysunek 104 - str. 191) wybierz
@ opcje Wydruk rejestracji i potwierdZ wyboér przyciskiem
Wykonaj (ALT+W);

na ekranie pojawi sie raport Ewidencja czasu pracy
zawierajacy wszelkie informacje o czasie pracy
pracownika w zadanym okresie: czas normy, godzina
wejécia, godzina wyjécia, czas przerwy, czas pracy,
uzasadnienie nieobecnosci, nadgodziny, pora nocna,
bilans czasu pracy, itp.; przyklad wydruku znajduje sie w
zalaczniku (

Zatgcznik 16. Wydruk - str. 276);
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10.6.5. Raport rejestracji stuzbowych wybranego
pracownika

w oknie ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98 - str. 185)
wskaz pracownika, ktérego rejestracje zamierzasz
przeglada¢, a nastepnie wybierz przycisk Pracownik
(ALT+P);

w oknie PRACOWNIK (Rysunek 104 - str. 191) wybierz
@ opcje Raport rejestracji stuzbowych i potwierdZ wyboér
przyciskiem Wykonaj (ALT+W);

dokonaj wyboru urzadzenia wyjsciowego dla tego

© raportu (drukarka lub ekran);
na ekranie pojawi sie raport rejestracji w trybie
stuzbowym i specjalnym; zawiera on date, godzine oraz
@ numer czytnika, w  ktérym zostaly wykonane

poszczegélne rejestracje; przyklad wydruku znajduje sie
w zalaczniku (Zatgcznik 17. Wydruk rejestracji specjalnych i
stuzbowych - str. 277).

10.6.6. Analiza rejestracji grupy pracownikow

Zestawienia stuzace do analizy rejestracji wszystkich pracownikow
znajdujacych sie w oknie ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98
- str. 185) mozesz wykona¢ po wybraniu przycisku Lista - raporty
(ALT+L). Po jego wybraniu na ekranie pojawia sie okno LISTA
(Rysunek 109 - str. 199), w ktérym nalezy wskaza¢ rodzaj
zestawienia i potwierdzi¢ wybrang opcje za pomoca przycisku
Wykonaj (ALT+W).

Wszystkie raporty znajdujace sie w tej opcji mozesz przekazad
bezposrednio do drukarki.
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m Lista @I
Whdruk raportu dla listy pracownikdw

(% Ewidencia czasu pracy

(O Zestawienie przepracowanych godzin
@] Flapart statystyczny

T Wezednisjzze widcia

' Spéénienia

O Minimalny czas pracy

0 Mieobecnogci

) Brak uzasadrnief nieobecnogci
%5 Wadruk rejestracii shuzbovech

' Przekroczenia dobowe

Rysunek 109. Wyb6r rodzaju analizy pracownikéw.

10.6.6.1. Lista raportow za okres

Opcja Ewidencja czasu pracy umozliwia wydrukowanie raportu
analizy rejestracji dla kazdego pracownika znajdujacego sie na liscie.
Raporty te sa identyczne do wuzyskiwanych dla pojedynczego
pracownika (zobacz: podrozdziat 10.6.4. Wydruk rejestracji
wybranego pracownika - str. 197). Przykladowy wydruk znajduje sie
w zalaczniku (Zatacznik 16. Wydruk ewidencji czasu pracy - str.
276).

10.6.6.2. Zestawienie przepracowanych godzin

Opcja Zestawienie przepracowanych godzin jest to sumaryczne
zestawienie przepracowanych w danym okresie godzin wraz
z podaniem obowiazujacej normy, ilosci godzin nadliczbowych oraz
odstepstw dla pracownikéw umieszczonych na liécie. Przyktadowy
wydruk znajduje sie w zalaczniku (Zalacznik 19. Wydruk
zestawienia przepracowanych godzin - str. 279).

10.6.6.3. Raport statystyczny

Opcja Raport statystyczny jest to sumaryczne zestawienie
przepracowanych godzin wraz z iloscia spdznieri, wczesniejszych
wyjs¢é, nieobecnosci i korekt dla pracownikéw z listy. Przyktadowy
wydruk znajduje sie w zalaczniku (Zatacznik 20. Wydruk raportu
statystycznego - str . 280).
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10.6.6.4. Wczesniejsze wyjscia

Opcja Wczesniejsze wyjscia to raport zawierajacy pracownikow, dla
ktorych zarejestrowano wczesniejsze wyjscia z pracy (w stosunku do
regul zawartych w danym dniu kalendarza). Raport uwzglednia
pracownikéw znajdujacych sie na liscie. Przykladowy wydruk
znajduje sie w zalaczniku (Zalacznik 21. Wydruk raportu
wczesniejszych wyjsé - str. 281).

10.6.6.5. Spéznienia

Opcja Spéinienia jest zestawieniem zawierajgcym nazwiska
pracownikéw, dla  ktérych zarejestrowano spdZnienia w
analizowanym okresie (w stosunku do regut zawartych w danym
dniu kalendarza). Przykladowy wydruk znajduje sie w zatgczniku (
Zalacznik 22. Wydruk raportu spéznieni - str. 282).

10.6.6.6. Minimalny czas pracy

Opcja Minimalny czas pracy jest to zestawienie zawierajace
pracownikéw, ktérzy nie zachowali obowiazku przepracowania
w danym dniu okresu rozliczeniowego minimalnego czasu pracy
okre$lonego w kalendarzu. Przykladowy wydruk znajduje sie¢ w
zalaczniku (Zatacznik 23. Wydruk raportu minimalnego czasu pracy
- str. 283).

11.6.6.7. Nieobecnosci

Opcja Nieobecnosci to raport zawierajacy liste os6b posiadajacych
nieobecnosci w danym okresie rozliczeniowym. Przykladowy
wydruk znajduje sie¢ w zalaczniku (Zatacznik 24. Wydruk raportu
nieobecnosci- str. 284).

10.6.6.8. Brak uzasadnienh nieobecnosci

Opcja Brak uzasadniei nieobecnosci jest to zestawienie
pracownikéw nieobecnych bez podania uzasadnienie nieobecnosci.
Uwzgledniane nieobecnosci wynikajg z braku rejestracji pracownika.
Przykladowy wydruk znajduje si¢ w zalaczniku (Zalacznik 25.
Wydruk raportu braku uzasadnieni nieobecnosci - str. 285).
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10.6.6.9. XS Wydruk rejestracji stuzbowych

Opcja XS Wydruk rejestracji stluzbowych to raport rejestracji
wykonanych przez pracownikéw w trybie stuzbowym i specjalnym.
Raport ten sa identyczny do uzyskiwanego dla pojedynczego
pracownika (zobacz: podrozdzial 10.6.5. Raport rejestracji
stuzbowych wybranego pracownika - str. 198).

10.6.6.10. Przekroczenia dobowe

Opcja Przekroczenia dobowe pozwala na wykonanie raportu
nadgodzin wynikajacych z pracy rozpoczetej w tej samej dobie pracy
pracownika. Raport podaje godziny rozpoczecia pracy w dwoéch
kolejnych dniach oraz planowane godziny rozpoczecia w
przypadku, gdy wystepuja nadgodziny I lub nadgodziny II
Przykladowy wydruk znajduje si¢ w zalaczniku (Zalacznik 26.
Wydruk raportu przekroczeni dobowych. - str. 286).
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10.7. Korekty zbiorowe

Korekty zbiorowe umozliwiaja wprowadzenie tego samego rodzaju
modyfikacji wiekszej grupie pracownikéw. Wykonywane korekty
moga dotyczyc¢:

e przypisania wymiaru urlopu pracownikéw;

e wprowadzenia rejestracji pracownikéw;

e wprowadzenia uzasadnienia nieobecnosci pracownikéw.

Korekty zbiorowe mozesz wprowadza¢ w oknie KOREKTY
ZBIOROWE (Rysunek 110 - str. 202), ktére pojawia sie na ekranie po
wybraniu z menu gléwnego opcji RCP = Analiza rejestracji
= Korekty zbiorowe. Wprowadzane korekty dotycza wszystkich
pracownikéw  znajdujacych sie na liScie, tak wiec przed
rozpoczeciem wprowadzania korekt, musisz wybra¢ odpowiednich
pracownikéw (zobacz: podrozdziat 10.6.2. Jak wybraé pracownikéw do
analizy? - str. 186).

Fejestracja: 02/04/05 Sob 12:00:00 Wie] M MNieobecnoss: PP od: 01/04/05 do:01/04/05 Urlop: 20
Rok: 2005
Mr karty Mazwiska Imig D Dziat
6353181 Babarczyvk Pavret 515 D213 i
93626876 Bawor Jerzy 464 D211 jild Urlopy
8915963 Bujalski Zhigniew 102 D211
6353321 |Burkot Matgorzata 97 D22y Rejestracja
6354287 |Cichowski Jerzy 428 D213
63526834 Gorczak Marzena 178 Deez
6357681 Kaleta Leszek 56 D213
8916015 |Kucharski Fuszard 170 D211 Stanowisko
9289788 Fodgorski Dariusz 518 D213
5358417 |Slepowroriska Gragyna 528 D219 Pusta lista
8915921 kapka Agnieszka 262 D213
Pracownicy
Dziay
e by
Whirowad: rejestracie | Wirowad: nieobecnost | Whrowadz urlop | Kaoniec |

Rysunek 110. Korekty zbiorowe.

10.7.1. Wprowadzenie wymiaru urlopu pracownikéw

w oknie KOREKTY ZBIOROWE (Rysunek 110 - str. 202)
@ wybierz przycisk Urlopy (ALT+U); na ekranie pojawi sie
okno URLOP (Rysunek 111 - str. 203);
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Ral 2005

Urlap praystugujacy: 26
Koniec

Rysunek 111. Okreslenie wymiaru urlopu.

@ uzupelnij pola Rok oraz Urlop przystugujacy;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby powrdéci¢ do okna
KOREKTY ZBIOROWE; wprowadzone parametry
zostaly zapamietane; mozesz je zobaczy¢ w polu

® znajdujacym sie powyzej przycisku Urlopy (ALT+U); taki
wymiar urlopu zostanie przypisany = wszystkim
pracownikom znajdujacym sie na liscie po wybraniu
przycisku Wprowadz urlop (ALT+O);

wybierz przycisk Wprowadz urlop (ALT+O); na ekranie
@ pojawi sie okno URLOPY informujace o wprowadzonych
parametrach (roku i wymiarze urlopu);

potwierdZ czynno$¢ za pomoca przycisku Wykonaj
® (ALT+W) lub wycofaj si¢ z jej wykonania za pomoca
przycisku Anuluj (ALT+A);

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
KOREKTY ZBIOROWE.

10.7.2. Wprowadzenie rejestracji pracownikéw

w oknie KOREKTY ZBIOROWE (Rysunek 110 - str. 202)
@ wybierz przycisk Rejestracja (ALT+R); na ekranie pojawi
sie okno REJESTRACJA (Rysunek 111 - str. 203);
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Data rejestracji: 15/01,/05
Czas rejestrac 06:30:00
Tryh rejestracii: [T - |
WejsciefWyiscier  [weisce -]

Kaoniec

Rysunek 112. Okreélenie parametrow rejestracji.

uzupelnij pola Data rejestracji, Czas rejestracji, Tryb
rejestracji oraz Wejscie / WyjScie;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby powrdéci¢ do okna
KOREKTY ZBIOROWE; wprowadzone parametry
zostaly zapamietane; mozesz je zobaczyé w polu

® znajdujacym sie powyzej listy pracownikéw; taka
rejestracja zostanie wprowadzona wszystkim
pracownikom znajdujacym sie¢ na licie po wybraniu
przycisku Wprowadz rejestracje (ALT+W);

wybierz przycisk Wprowadz rejestracje (ALT+W); na
ekranie pojawi si¢ okno REJESTRACJA informujace o
wprowadzonych parametrach (godzinie oraz dacie
rejestracji);

potwierdZ czynno$¢ za pomoca przycisku Wykonaj
® (ALT+W) lub wycofaj si¢ z jej wykonania za pomoca
przycisku Anuluj (ALT+A);

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
KOREKTY ZBIOROWE.

Korekty zbiorowe moga by¢ wykorzystane do:
e wprowadzenia rejestracji brygady  pracujacej
w terenie (w ten spos6b pracownicy beda rozliczani
/ za pomoca programu, mimo iz nie wykonali
rejestracji w czytniku);
e wprowadzenie rejestracji pracownikéw, ktérych nie
mozna bylo wykona¢ w czytniku na skutek braku
zasilania.
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10.7.3. Wprowadzenie uzasadnienia nieobecnosci
pracownikéw

w oknie KOREKTY ZBIOROWE (Rysunek 110 - str. 202)
@ wybierz przycisk Nieobecnosé (ALT+N); na ekranie
pojawi sie okno NIEOBECNOSC (Rysunek 113 - str. 205);

m Mieobecnosc E|

Okres od: 01/06/05 do 01/06/05
Kod nieohechosci

Zwolnienie do prac ralnych

Eoniec

Rysunek 113. Okreslenie parametréw nieobecnosci.

uzupelnij pola Okres od, Okres do oraz Kod
nieobecnosci; kod nieobecnodci mozesz wybra¢ z listy,
ktéra pojawia sie na ekranie po naci$nieciu w tym polu
klawisza F5;

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby powrdéci¢ do okna
KOREKTY ZBIOROWE; wprowadzone parametry
zostaly zapamietane; mozesz je zobaczy¢ w polu
® znajdujacym sie powyzej listy pracownikéw; takie
uzasadnienie nieobecnosci  zostanie = wprowadzone
wszystkim pracownikom znajdujacym sie na liScie po
wybraniu przycisku Wprowadz nieobecnosé (ALT+B);

wybierz przycisk Wprowadz nieobecno$é (ALT+B); na
ekranie pojawi sie okno NIEOBECNOSC informujace
o wprowadzonych parametrach (okresie oraz kodzie
nieobecnosci);

potwierdZ czynno$¢ za pomoca przycisku Wykonaj
® (ALT+W) lub wycofaj sie¢ z jej wykonania za pomoca
przycisku Anuluj (ALT+A);

wybierz przycisk Koniec (ALT+K), aby opusci¢ okno
KOREKTY ZBIOROWE.
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10.8. Eksport rejestracji

Opcja umozliwiajaca eksport rejestracji z bazy rejestracji do pliku
tekstowego jest umieszczona w menu RCP = Analiza rejestracji =
Eksport rejestracji. Po jej wybraniu na ekranie pojawia sie okno
EKSPORT REJESTRACJI (Rysunek 114 - str. 206), w ktérym
okreslane sa nastepujace elementy:

| & Eksport rejestracji g]
My caytnika: 5 7000 we-wey biura,
Okres od: 010108 doo 31/01/08

Flik rejestracii:
*%DRIVERDIRZRCFTMEX. FIL
WPk RCPTMP:.FIL [zawiera ok | sekundy rejestracii

Wykona) | Koniec |

Rysunek 114. Eksport rejestracj.

ID pracownia
numer identyfikacyjny pracownika, ktérego dane beda
eksportowane; pracownikéw mozna wybra¢ z listy, ktéra
pojawia sie na ekranie po nacis$nieciu w tym polu klawisza F5
lub przez dwukrotne klikniecie myszka;

Plik rejestracji
nazwa oraz $ciezka dostepu do pliku, w ktérym zostang
zapisane rejestracje; program domys$lnie proponuje katalog
WINRCP oraz plik rcptmp.fil; mozesz wykonaé¢ eksport
rejestracji do pliku o innej nazwie.

Plik RCPTMX.FIL
znacznik pozwalajacy na eksport rejestracji do rozszerzonego
formatu pliku rcptmpx.fil, zawierajacy dodatkowo informacje
o roku oraz sekundach rejestracji
Eksport danych z programu moze mie¢ na celu wykonanie kopii
poprawnych rejestracji wczytanych do programu z czytnikéw.
Eksport nie uwzglednia recznych modyfikacji rejestracji.
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11. BILANS CcZASU PRACY

11.1. Bilans pracownika

Bilans czasu pracy pracownika jest sposobem zamkniecia, czyli
rozliczenia pewnego okresu pracy, np. miesigca, kwartatu, itp.
Operacja ta polega na obliczeniu !acznego czasu obecnosci
pracownika w firmie, czasu zaliczonego do czasu pracy na
podstawie ustawiern (m.in. kalendarza), obliczeniu nadgodzin,
ewentualnych odstepstw oraz bilansu.
Na bilans czasu pracy pracownika maja wplyw nastepujace
elementy:

ezasady pracy okreSlone w kalendarzu oraz wyjatkach

kalendarza;
e wprowadzone uzasadnienia nieobecnosci;
e rzeczywisty czas pracy pracownika;

Bilanse czasu pracy mozesz przeglada¢c w oknie BILANS
PRACOWNIKA, ktére pojawia si¢ na ekranie po wybraniu
przycisku Bilans (ALT+B) w oknie DANE OSOBOWE
PRACOWNIKA (Rysunek 66 - str. 136).

11.1.1. Postaé bilansu

Okno BILANS PRACOWNIKA zawiera dane personalne
pracownika, tj. imie i nazwisko, numer karty identyfikacyjnej RCP,
kod dzialu przedsigbiorstwa oraz informacje dotyczace czasu pracy
zamieszczone w dwoch zaktadkach:

e Bilans za okres;

e Bilans sumaryczny;

Zakladka BILANS ZA OKRES (Rysunek 115 - str. 208) gromadzi
informacje o pojedynczym  Dbilansie = pracownika. Bilanse
poszczegblnych okreséw pojawiaja sie na ekranie po wybraniu
klawiszy PAGEUP / PAGEDOWN lub ikonek paska narzedziowego .
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B Bilans pracownika @
Alicja Balcerek [5553255] D225
[Bilans za okres | | Bilans sumaryczny |
Okres od  01/01/05 do [31/01/08 Biilans -24:00
Dini robocze: 21 Dni obecnosci: 19 Mieohecnosci: 2 Dini kalendarza: Ex|
Ohecnose: Czas pracy: Madliczbhowe |- Madliczbowe II:
Fazem za okres: 150:09 14400 144:00 ) 000 0:jo0
w by Soboty 0:00 0:00 0:00 0:00
Miedziele 0:00 0:00 0:00 0:00
Dini walne 0:00 0:00 0:00 0:00
Dini Swigteczne 0:00 0:o0 0:00 0:00
Swigta 0:j00 0:o00 0:o0 0:jo0
Dini Robocze 150:09 144:00 0:00 0:joon
MNoce 2:08 0:00 0:00 0:00
Dni1 7402 72:00 000 0:o0
Dni 2 75:57 22:00 0:00 0:o0
Dni 3 0:j00 00 0:00 0:jon
Morma: 168:00 { 16800 ) Potracenia: 0:00 Odstepstwa: 2359
Szczegoby | Zmiany | Wik | f | Koniec

Rysunek 115. Bilans pracownika - bilans za okres.

Okres od
data poczatkowa okresu objetego bilansem;

Okres do
data koricowa okresu objetego bilansem;

Bilans
bilans czasu pracy w danym okresie, bedacy r6znica pomiedzy
norma, a czasem pracy pracownika;

Dni robocze
iloé¢ dni roboczych w zbilansowanym okresie;

Dni obecnosci
iloé¢ dni obecnosci w zbilansowanym okresie;

Nieobecnosci
iloé¢ nieobecnosci w zbilansowanym okresie;

Dni kalendarza
iloé¢ dni kalendarza w zbilansowanym okresie;

Kolumny Obecnosé (czas obecnosci pracownika wynikajacy
z wykonanych rejestracji, bez uwzgledniania typéw dni
i okreslonych dla nich regut), Czas pracy (czas zaliczony do czasu
pracy pracownika obliczony na podstawie rejestracji i informacji
o  nieobecnosciach, @z  uwzglednionymi  ograniczeniami
zdefiniowanymi w definicji dnia), Nadliczbowe I (czas pracy, ktéry
zostal zaliczony z 50% dodatkiem; godziny nadliczbowe I sa
uwzglednione w wartoéci pola Czas pracy), Nadliczbowe II (czas
pracy, ktéry zostat zaliczony jako nadgodziny ze 100% dodatkiem;
godziny nadliczbowe II sa uwzglednione w wartosci pola Czas
Pracy) zawieraja iloé¢ godzin przypadajacych na poszczegélne
kategorie w nastepujacych przekrojach:
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e Razem za okres

e Soboty

e Niedziele

® Dni wolne

e Swieta

® Robocze

* Noce

eDnil

e Dni 2

eDni3

e Norma

norma czasu pracy przypadajaca na zbilansowany okres; czas,
ktéry pracownik zobowiazany jest przepracowaé¢ w danym
dniu zgodnie z jego harmonogramem pracy; warto$¢ czasu
normy jest liczona na podstawie dni kalendarza; w nawiasach
podana jest warto$¢ normy obnizonej, ktéra uwzglednia norme
tylko tych dni kalendarza, dla ktérych pracownik nie miat
usprawiedliwionej nieobecnosci;

Potracenia
liczba godzin odejmowana od aktualnego bilansu; poprzez
wpisanie odpowiedniej wartoéci mozemy okresli¢ liczbe godzin
potraconych przy przenoszeniu bilansu na miesiac kolejny;
potracenia mozna interpretowaé¢ np. jako liczbe godzin
nadliczbowych zaptaconych pracownikowi;

Odstepstwa

suma tzw. dziennych niedopracowan w okresie objetych
bilansem; wartos¢ ta jest liczona dla kazdego dnia roboczego
bilansu jako réznica pomiedzy dzienna norma i czasem pracy
pracownika; jezeli wartos¢ ta jest wieksza od zera, to jest ona
wykazywana jaka odstepstwo od normy czasu pracy; pole to
ma charakter informacyjny, na jego podstawie mozemy
wnioskowaé np. czy pracownik pracuje regularnie;

Jezeli bilans byt recznie korygowany przez uzytkownika w jego
oknie umieszczony zostaje znacznik K.
Zakladka BILANS SUMARYCZNY (Rysunek 116 - str. 210) przedstawia
informacje taczne, dotyczace wszystkich wykonanych bilanséw:
Razem
laczna wartosé¢ poszczegoélnych bilansow;

Dni robocze
taczna ilos¢ dni roboczych dotyczaca wszystkich bilansowanych
okresow;

Dni nieobecnosci
laczna  ilos¢ dni  nieobecnosci  dotyczaca  wszystkich
zbilansowanych okreséw;
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Dni obecnosci
laczna iloé¢ dni obecnoéci dotyczaca wszystkich zbilansowanych
okresow;

Dni kalendarza
taczna  iloé¢  dni  kalendarza  dotyczaca  wszystkich
zbilansowanych okreséw;

Czas pracy
laczny czas pracy;

Norma
taczna norma czasu pracy;

E Bilans pracownika @
Alicja Balcerek [5553255] D225
Bilans za okres Bllanssumarvcznﬂ
Razem: -40:00
Dni robocze: 27 Dninieobecnosci: 4 Dni obecnosci: 23 Dnikalendarza: a1
Czas pracy: 176:00 MNadliczbowe | 0:00 Odstepstwa L]
Morma: 216:00 MNadliczbowe || 0:00 Potracenia 0:00
Obecnosc 16302
W Tym: Ohbecnose: Czas pracy: MNadliczbowe | Madliczbowe II:
Soboty 0:00 0:00 0:00 0:00
Miedziele 0:00 0:00 0:00 0:00
Dini walne 0:00 0:00 0:00 0:00
Siczegohy | Zrmiany | Wdydruk | ur | Koniec

Rysunek 116. Bilans pracownika - bilans sumaryczny.

Obecnosé
laczna iloé¢ godzin obecnosci pracownika;

Nadliczbowe I
laczna iloé¢ godzin zaliczonych do nadgodzin pierwszej grupy;

Nadliczbowe II
taczna ilo$¢ godzin zaliczonych do nadgodzin drugiej grupy;

Odstepstwa
laczny czas tzw. niedopracowan dziennych;

Potracenia
laczna ilos¢ godzin potraconych od aktualnego bilansu
pracownika.

Dodatkowo bilans sumaryczny zawiera informacje dotyczace
obecnosci, czasu pracy, I oraz II grupy godzin nadliczbowych z
rozbiciem na soboty, niedziele oraz dni wolne od pracy.
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Aby utworzy¢ wydruk bilansu czasu pracy pracownika,

/ wybierz przycisk Wydruk (ALT+W) znajdujacy sie
w oknie BILANS PRACOWNIKA (Rysunek 115 - str.
208).

Jezeli pole Przeniesienie bilansu w kartotece pracownika
posiada ustawiong opcje Tak, podczas zamykania okresu
bilansem, nadgodziny pracownika zostang przeniesione

/ na nastepny okres rozliczeniowy. Jezeli pracownik
otrzymuje zaplate za przepracowane nadgodziny, nalezy
wpisa¢ te ilos¢ nadgodzin w pole Potracenia. (zobacz
rozdziat 8.2.1. Kartoteka pracownikéw - str. 135)

11.1.2. Informacje szczegétowe zwigzane z bilansem

W oknie BILANS PRACOWNIKA (Rysunek 115 - str. 208) znajduje
sie przycisk Szczegély (ALT+C). Po jego wybraniu wywolane zostaje
okno SZCZEGOLY BILANSU PRACOWNIKA (Rysunek 117
- str. 212) zawierajace nastepujace informacje dotyczace
poszczeg6lnych dni nalezacych do okresu objetego bilansem:

Data
data oraz okres$lenie typu dnia (R, W, S);

Norma
norma czasu pracy w danym dniu;

Nieobecnos¢
informacja o  przyczynie nieobecnodci  pracownika,
odstepstwach od ustalonego czasu pracy (wczesniejsze wyjscie,
spdznienie, niedotrzymanie czasu kontaktowego) lub braku
rejestracji w danym dniu;

Obecnosé
czas obecnosci pracownika w danym dniu;

Czas pracy
czas pracy pracownika w danym dniu;

Czas zatwierdzony
zatwierdzony czas pracy w danym dniu (dotyczy innej wers;ji
programu);

- 211 -



System Rejestracji Czasu Pracy WinRcp 3.0

Data MNaorma MNieohecnosc Obecnosc Czas pracy Czas zatwierdzony
02/01/05 Nie 3 0o:00 0o:00 no:oo0 0o:00 |
03/01/05 Pon R 08:00 0g:27 08:25 08:25
04/01/05 Wio R 08:00 08:26 08:26 08:26
0501705 Sro R 08:00 . 08:26 08:00 08:00
06/01/05 Czw R 08:00 N TN 0000 no:zz . no:zz
07/01/05 Fia R 08:00 08:23 0g:00 08:00
i
03/01/05 Mie 3 0o:00 . 0o:00 no:oo0 0o:00
10/01/05 Pon R 08:00 ng: 0817 l 0817
11/01/05 Wio R 08:00 ng:z2 ng:14 08:14
12401705 Sro R 08:00 08:16 0815 08:15
13/01/05 Caw R 08:00 . 08:16 na:14 08:14
14/01/05 Fia R 08:00 08:16 0g:00 . 08:00
j

Rysunek 117. Szczegoély bilansu pracownika.

11.1.3. Rejestracja zmian w bilansie

Po wybraniu przycisku Zmiany (ALT+Z) w oknie BILANS
PRACOWNIKA, na ekranie pojawia si¢ okno MODYFIKACJE
BILANSU (Rysunek 118 - str. 213), zawierajace informacje
o zmianach wprowadzonych przez uzytkownika w bilansie:

Data zmiany
data wprowadzenia modyfikacji;

Rodzaj
rodzaj modyfikacji (np. zmiana, wprowadzenie, usuniecie,
naliczenie);

Id
identyfikator uzytkownika wprowadzajacego modyfikacje;

Uzytkownik
nazwa uzytkownika wprowadzajacego modyfikacje;
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= Mo dyfikacie bilansu X
Data zmiany | Rodza) D stk owmike
31403405 Maliczenie SUFPERYISOR | SUPERYISOR -
03404705 Zrniana SUFERYISOR | SUFERWISOR

=

Bilans ‘ Koniec :

Rysunek 118. Modyfikacje bilansu.

Dodatkowo mozesz zobaczy¢ jak dany bilans wygladal przed
wykonaniem w nim zmian. Po wybraniu przycisku Bilans (ALT+B)
program wyswietla okno KOPIA BILANSU PRACOWNIKA

(Rysunek 119 - str. 213), w ktérym zawarte sa te informacje.

Okres od 01/01/05 Do 31/01/05 Pracownik:  [5553255]
Bilans: -24:00
Obecnosé: Czas pracy: MNadliczbowe | MNadliczhowe |
Razem za okres 150:08 14400 0:00 0/on
w tym Sohoty 0:jon 0 0o 000 000
Miedzisle (i (i 0:00 000
Dniwalne 0:00 0:00 0:00 0:00
Swigta 0:jon 0:jon 000 000
Robocze 150:09 144:00 0:00 0:00
Moce 208 oo 000 ojon
MNorma; 168:00 { 16800 3
Potracenia: 0:00
Odstepstwa; 2354
Dni robocze: 21 Dniohecnosci 19 Mieohecnosci 2 Dni kalendarza: #
Koniec

Rysunek 119. Kopia bilansu pracownika.
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11.1.4. Sumowanie bilanséw

Funkcja sumowania bilanséw polega na zebraniu wszystkich
istniejacych bilanséw czasu pracy pracownika i utworzeniu na ich
podstawie jednego, wspdlnego bilansu. Jej uruchomienie nastepuje
po wybraniu przycisku Suma (ALT+S) znajdujacego sie w oknie
BILANS PRACOWNIKA (Rysunek 115 - str. 208) oraz
potwierdzeniu operacji sumowania bilansu.

Istnieje mozliwos¢ wusuniecia utworzonego bilansu,
mozesz jednak wusungé tylko bilans ostatni danego

/ pracownika. W tym celu po wyswietleniu odpowiedniego
bilansu i przejsciu do trybu modyfikacji, nalezy wybrac
klawisz F3.

Operacje sumowania bilansu mozesz wykonaé réwniez dla wiekszej
grupy pracownikéw za wybrany okres. W tym celu:

przejdz do okna ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98
@® - str. 185) poprzez wybranie z menu gltéwnego opcji RCP
I Analiza rejestracji || Analiza rejestracji;

ustaw okres sumowania bilanséw, umie$é na liscie
pracownikéw, dla ktérych zamierzasz wykonac¢ operacje

@ sumowania bilanséw (zobacz: podrozdziat 10.6.2. Jak wybrac
pracownikow do analizy?- str. 186;

o wybierz przycisk Bilansowanie (ALT+B); na ekranie pojawi
sie¢ okno BILANS (Rysunek 120 - str. 215);

@ W oknie BILANS zaznacz opcje Sumowanie bilanséw i

potwierdz wyboér przyciskiem Wykonaj (ALT+W);

na ekranie pojawi si¢ okno zawierajgce parametry
®  wykonywanej operacji, w ktérym nalezy ponownie
potwierdzi¢ wykonywana czynnos¢;
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11.4. Jak wykona¢ bilans czasu pracy?

przejdZ do okna ANALIZA REJESTRACJI (Rysunek 98
@ - str. 185) poprzez wybranie z menu gléwnego opcji RCP
= Analiza rejestracji = Analiza rejestracji;

na liScie umieé¢ pracownikéw, ktérych czas pracy
@ zamierzasz zbilansowaé (zobacz: podrozdziat 10.6.2. Jak
wybrac pracownikow do analizy? - str. 186);

wybierz przycisk Bilansowanie (ALT+B); na ekranie
pojawi sie¢ okno BILANS (Rysunek 120 - str. 215),

® w ktérym nalezy wskazaé¢ opcje Bilansowanie listy,
a nastepnie potwierdzi¢ ja przyciskiem Wykonaj
(ALT+W);
mBilans EJ

& Ewidencia C.P. 2 bilansem
' Bilanzowanie listy

O windk bilansdw

' MZD Wediuk bilansdw
O Przeniesieris bilansu

0 Sumawanie bilansd

" Czas rozpoczecia doby

) Zestawienie bilansiw

Whlkonaj

Rysunek 120. Bilansowanie czasu pracy.

Rysunek 121. Okreslenie okresu bilansu.

Bilansowanie mozesz wykona¢ dla dowolnego okresu.
Jedynym  warunkiem  jest ciggtosc okreso6w

/ rozliczeniowych dla pracownikéw. Jezeli pracownik nie
posiada zadnych bilanséw, mozna dla niego wykonac
bilans za dowolny okres.
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Opcja Bilansowanie listy powoduje utworzenie bilansow
czasy pracy dla pracownikéw znajdujacych sie na liscie.
Istnieje mozliwos¢ wykonania bilansu czasu pracy wraz
z ich automatycznym wydrukiem - w tym celu w oknie
BILANS (Rysunek 120 - str. 215) nalezy wybraé opcje
Ewidencja C.P. z bilansem. Przykladowy wydruk
znajduje sie w zalgczniku (

Zalacznik 32. Wydruk ewidencji czasu pracy z bilansem -
str. 292). Sam wydruk wszystkich istniejacych bilansow
dla pracownikéw znajdujacych si¢ na liscie mozesz
wykona¢ wybierajagc w oknie BILANS pozycje Wydruk
bilansow, MZD Wydruk bilanséw lub Zestawienie
bilansow. Przykladowy wydruk bilansu czasu pracy
znajduje sie w zalgczniku (

Zatgcznik 18. Wydruk bilansu czasu pracy - str. 278).

11.5. Jak wykona¢ eksport bilansow?

Opcja umozliwiajagca eksport bilanséw czasy pracy do pliku
tekstowego jest umieszczona w pozycji RCP = Analiza rejestracji
= Eksport bilanséw. Po jej wybraniu na ekranie pojawia sie okno
EKSPORT BILANSOW (Rysunek 122 - str. 216), w ktérym
okreslane sa nastepujace elementy:

m Export bilansow

Export rekardéw bilanséw do pliku: [C:AhilanseYymarzec?005.bd
zaokres od 01/03/05 do 31,0305

Wvlona) | Anuluj |

Rysunek 122. Eksport bilanséw.

Export rekordéw bilanséw do pliku
nazwa oraz $ciezka dostepu do pliku, w ktérym zostang
zapisane bilanse;

Za okres od - do
okres, z ktérego bilanse zostana zapisane w pliku tekstowym.

Po wybraniu przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawia sie
okno (Rysunek 123 - str. 217), w ktérym masz mozliwosc
wprowadzenia dodatkowych parametréw eksportowanych danych.
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Export bilansow

INr karty:
Pracownik:
Id pracownika:
Dziak
Stanowisko kosztow: 0203

Rysunek 123. Parametry eksportu bilansow.

Umozliwiajg one ograniczenie eksportowanych bilanséw do:
ewybranego pracownika (pola Nr karty, Pracownik, Id
pracownika);
e pracownikéw z wybranego dziatu (pole Dzial);
e pracownikéw o podanym stanowisku kosztéw (pole
Stanowisko kosztow).
Jezeli eksport powinien zosta¢é wykonany dla wszystkich
pracownikéw, poszczegoélne pola nalezy pozostawié puste.
Po wykonaniu czynnosci program tworzy plik tekstowy w formacie
(poszczeg6lne pola oddzielone przecinkami):
pierwsza linia:
<data poczatkowa>, <data koncowa>
kolejne linie:
<numer karty>, <id pracownika> <nazwisko>, <imie>,
<czasl>, <czas2>, <czas3>, <czas4> <czasb>, <czas6>,
<czas7>,<czas8>

Tabela 7. Struktura pliku eksportu bilanséw.

<data poczatkowa> |data poczatku okresu w formacie dd/mm/rrrr;
<data koncowa> data konica okresu w formacie dd/mm/rrrr;
<numer karty> numer karty RCP pracownika;
<id pracownika> |numer identyfikacyjny pracownika;
<nazwisko> nazwisko pracownika;
<imie> imie pracownika;
<czas 1> iloé¢ przepracowanych godzin;
<czas 2> iloé¢ godzin obecnosci (wynikajacej z rejestracji);
<czas 3> iloé¢ nadgodzin I;
<czas 4> iloé¢ nadgodzin II;
<czas 5> iloé¢ godzin przepracowanych w soboty;
<czas 6> ilos¢ przePracowanych ggdzin dla dni lfal.endarza,
ktorych pierwszym znakiem nazwy dnia jest cyfra 2;
<czas 7> ilos¢ przepracowanych godzin dla dni kallendarza,
ktorych pierwszym znakiem nazwy dnia jest cyfra 3;
<czas 8> iloé¢ godzin pracy w nocy
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Jezeli chcesz wyeksportowaé¢ informacje o czasie
przepracowanym przez pracownika na II i III zmianie,
mozesz nazwaé dni kalendarza opisujace prace na II i III
zmianie nazwami zaczynajagcymi sie od znaku
odpowiednio 2 i 3. Godziny przepracowane na tych
zmianach beda wyeksportowane w polach <czas6>
i1<czas7>.
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12. ROZLICZANIE ZLECEN

Rozliczanie zleceni stuzy do naliczania czasu pracy poswieconego do
wykonania  pewnych  okredlonych  czynnosci.  Czynnosci
wykonywane mozna przypisa¢ jako zlecenia realizowane na
poszczegoblnych liniach produkcyjnych.

Rejestrowanie zadann odbywa sie poprzez wprowadzenie z
klawiatury czytnika odpowiedniego kodu zlecenia i zarejestrowaniu
karty identyfikatora. Czytniki rejestrujagce musza by¢ do tego celu
odpowiednio skonfigurowane. Moga sluzy¢ zaréwno do
rejestrowania zlecen jak i tez do rejestrowania rozpoczecia i
zakoniczenia pracy.

12.1. Linie produkcyjne

Do poprawnego rozliczania zlecern konieczne jest wprowadzenie
listy linii produkcyjnych. Opcja linie produkcyjne zawiera
dwucyfrowa liste kodéw linii produkcyjnych oraz ich opiséw. Liste
linii produkcyjnych mozna przeglada¢ i edytowa¢ w oknie LINIE
PRODUKCY]JNE (Rysunek 124 - str. 219), ktére pojawia sie na
ekranie po wybraniu z menu programu opcji Zlecenia = Linie
produkcyjne.

m Linie produkcyjne E@EI

Kod linii Opis linii produkcyjne|

0a Frodukcja elementaw -

03 bdagazyn

10 Jakose

1 Odlewnia

13 hontaz

14 Pakowanie

20 Demontaz J

21 Whagczniki

2e Przekazniki

23 Wigzki

25 Lakiermia

Zh Spawalnia

27 Kaontrala -
Wiydruk Eoniec

Rysunek 124. Linie produkcyjne.
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12.2. Zlecenia

Funkcja zlecenia zawiera liste czynnosci przypisanych do linii
produkcyjnych. Kazde zlecenie zawiera  dwucyfrowy numer
zlecenia oraz opis. Liste zlecen mozna przegladac i edytowaé w
oknie ZLECENIA (Rysunek 125. Zlecenia. - str. 220), ktére pojawia
si¢ na ekranie po wybraniu z menu programu opcji Zlecenia =
Zlecenia.

Ellecenia E|
Mumer zlecenia Cpis zlecenia
oo Fraca i
0z Lszkodzenia zespotdw
03 Miepowodzenia
04 Brak materighu
05 .Naprawa
]3] Konsemvacia
07 Ustawianie. =
0g Selekoja
09 .Szkulenia
10 Szkaolenia jakosciowes
11 Frace puréqdkuwe
12 Praca zespolowa
13 -Eiadania akresowe ﬂ
Whedruk, Eoniec

Rysunek 125. Zlecenia.

12.3. Zadania

Funkcja zadania wigze linie produkcyjne ze zleceniami, stanowi
kompletny zestaw wykonanych czynnosci. Zadania okreslone sg
numerami, na ktére skladaja si¢ numer linii oraz numer zlecenia.
Aby wprowadzi¢ zadania nalezy skorzystac z opcji dostepnej z menu
programu Zlecenia = Zadania. Po wybraniu tej opcji mamy
dostepne okno ZADANIA (Rysunek 126. Zadania - str. 221 ), gdzie
mozemy przegladnaé liste zadan oraz dokonac ich edycji.
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Mumer zadania Mumer linii Mumer zlecenia Opis zadania
0g14 0a 14 Frodukcja 02 |‘
0815 na 15 Frodukcja 03
0816 08 16 Frodukcja 04
017 . 08 17 Frodukcja 05
na1s . 08 18 Frodukcja 06
0s0a . 09 on tagazyn - 01
nao2 09 ne hMagazyn -02 J
0303 . 1] 03 Magazyn -03
0904 . 09 04 tagazyn -04
0905 l 09 05 tagazyn -05
0906 09 06 tagazyn -06
0307 . 09 07 hMagazyn -07
0308 . 04 0s Magazyn -08 Li
Whedruk Koniec

Rysunek 126. Zadania.

12.4. Edycja rejestracji zlecen

Rejestracje analizy zleceri mozesz przeglada¢ po wybraniu z menu
gléwnego opcji Zlecenia = Edycja rejestracji. Po wybraniu tej opcji
na ekranie pojawi sie okno EDYCJA REJESTRAC]I (Rysunek 127 -
str. 222), zawierajgce informacje:
Okres od do
data poczatkowa i koricowa analizowanego okresu;

Nr karty, ID pracownika, Nazwisko, Imie, Kod dzialu
dane analizowanego pracownika;

Data, Dzien kalendarza, Norma
parametry kalendarza pracownika

Czas pracy, Nieobecnos¢
zaliczony czas pracy, udokumentowanie nieobecnosci
pracownika;

Rejestracja, Czytnik, Zadanie wprowadzone, Nr linii, Numer
Zlecenia
Informacja o zarejestrowanych zleceniach w podanym czytniku
danego dnia;
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Aby zobaczy¢ rejestracje zleceri wybranego pracownika:

wybierz  przycisk  Znajdz. W  oknie LISTA

@ PRACOWNIKOW zaznacz wybranego pracownika i
potwierdz klawiszem ENTER;

® przejdz do trybu modyfikacji klikajac prawym
przyciskiem myszki na dacie okresu analizy;

® ustaw daty analizowanego okresu;

@ zaznacz w tabeli z kalendarzem wybrany dzien;

© w tabelce rejestracji pojawia sie rejestracje zlecent

pracownika;

& Edycja rejestracji
Okres od: [I1/02/05  da: 28/02/05 S
Mr Karty ID pracownika | Nazwizko Imig Kod dziabu
5E5164 Gacek Wojciech LOGISTYKA Znajdz
Drata Dzien kalendarza Moma | Cezas pracy | Mieobecnosc
01/02/05 | RoboczyPraclrysto R 0&:00 000 (M =
02/02/05 | RoboczyPracUrmysto; R 0g:00 000 (M
03/02/06 | RoboczyPracUmysto R 0&:00 B:38 I |J
04402405 | RoboczyPracUrmysto; R 0G:00 640 RS
526 [y
06/02/05 | Swiateczny 5 000 6:11 j
Rejestracia Caytnik. Zadanie wprowadzone | Nr linii Mr zlecenia Dadaj Rejestracie
05:44:00 03/02/05  ‘We B ] 11 oo e
14:08:07 03702405 Wy B 0 11 oo

Rysunek 127. Edycja rejestracji zlecen.

czas pracy podawany w oknie EDYCJA REJESTRAC]I
jest czasem wynikajacym z rejestracji czasu pracy, a nie z
rejestracji zleceny;
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12.4.1. Jak dodaé rejestracje zlecen

przejdz do okna EDYCJA REJESTRAC]I Rysunek 127-

@ str. 222) poprzez wybranie z menu gléwnego programu
opcji Zlecenia = Edycja rejestracji;
@ ustaw okres analizy oraz wybierz pracownika;
e zaznacz dzien kalendarza w ktérym zamierzasz
wprowadzi¢ rejestracje;
wybierz przycisk Dodaj rejestracje (ALT+R), na ekranie
@ pojawi sie okno DODAJ REJESTRACJE ZLECENIA
(Rysunek 128 - str.223 )
ustaw  tryb rejestracji, wprowadz godzine, numer
® czytnika (tylko obstugujace zlecenia), numer linii, numer
zlecenia;
® wybierz klawisz Dodaj rejestracje;
& Dodaj rejestarcje zlecenia
YW My Tryb Data Czas
|'wejscie  «| [N | 03/02/05 Caw 08:00:00
Mr ceythika Mumer linii Fumer zlecenia S :
- 57 Tl Codaj rejestarcig

Rysunek 128. Dodaj rejestracje zlecenia.

v

rejestracje zlecen mozna réwniez dodaé jednocze$nie
wstawiajac rejestracje RCP wykorzystujac opcje RCP [
Analiza rejestracji 1 Analiza rejestracji (10.6.3.4. Jak
recznie dodac rejestracje pracownika? - str. 196)
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12.4.2. Jak zmieni¢ zarejestrowane zlecenie na inne.

przejdz do okna EDYCJA REJESTRAC]I Rysunek 127-
str. 222) poprzez wybranie z menu gléwnego programu
opcji Zlecenia = Edycja rejestracji;

ustaw okres analizy oraz wybierz pracownika;

zaznacz dzien kalendarza w ktérym zamierzasz zmienic¢
numer zlecenia;

przejdz w tryb modyfikacji;

wprowadz przy odpowiedniej rejestracji numer linii oraz
numer zlecenia lub wybierz z listy po wybraniu funkcji
F5, czy po dwukrotnym kliknieciu w tym polu; przejdz do
nastepnej rejestracji lub dnia pracownika zatwierdzajac w
ten sposéb wprowadzone zmiany; wybierz klawisz
Koniec, aby opusci¢ okno edycji;

12.4.3. Jak usunaf rejestracje zlecen

przejdz do okna EDYCJA REJESTRAC]I Rysunek 127-
str. 222) poprzez wybranie z menu gléwnego programu
opcji Zlecenia = Edycja rejestracji;

ustaw okres analizy oraz wybierz pracownika;

zaznacz dzieni kalendarza w ktérym zamierzasz usunac
rejestracje;

w tabelce rejestracji zaznacz rejestracje do usuniecia;

przejdz w tryb modyfikacji;

wybierz klawisz F3 w celu usuniecia rejestracji, w
pojawiajacym sie oknie POTWIERDZENIE potwierdz
operacje wybierajac klawisz Tak;
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12.4.4. Jak wykonaé wydruk zlecen pracownikow

przejdz do opcji ANALIZA REJESTRAC]I (Rysunek 98 -
str. 185) wybierz pracownikéw, ktérych wydruk

@ zamierzasz wykonaé, ustaw okres wydruku (zobacz
rozdzial 10.6. Analiza rejestracji pracownikoéw - str. 185)
Pracownik (ALT+P);

wybierz opcje Dodatkowe raporty, (Rysunek 129 - str.
@ 225) wybierz opcje Praca na zleceniach i potwierdz
wyb6r przyciskiem Wykonaj (ALT+W);

® potwierdZz wykonanie raportu);

na ekranie pojawi sie podglad raportu rejestracji zlecer
pracownikéw; przyklad wydruku znajduje sie w
zalaczniku (Zaltacznik 37. Wydruk raportu czasu pracy na
zleceniach - str. 297).

ﬁ Dodatkowe raporty

) Raport dzienny

' A Raport dzienny

) L Raport dzienmy

0 windruk twgadniowy

O Zestawienie statystyczne

) Czas wykonywanych zadar

(8! Fraca na zleceniach

' Eksport zlecer)

Witvliona) Eoniec

Rysunek 129. Dodatkowe raporty.
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12.4.5. Jak wykona¢ raport obecnosci wedtug linii.

wybierz funkcje menu Zlecenia = Raport obecnosci
@ wedtug linii, na ekranie pojawi sie okno RAPORT
OBECNOSCI WG LINII (Rysunek 130 - str. 226);

wprowadz okres, za ktéry chcesz wykonaé raport oraz
numer linii;

® potwierdZ wybér przyciskiem Wykonaj (ALT+W);

na ekranie pojawi sie podglad raportu obecnosci wg linii;
przyklad wydruku znajduje sie w zalgczniku (

Zalacznik 36. Wydruk raportu obecnosci wg linii -
str.296).

& Raport obecnosci wg linii

Faport za okres od 01 04,05 do  [30/04/05

dla linii nr 13 tdontaz

Mhvkiona) | Koniec ‘

Rysunek 130. Wybor parametréw raportu obecnosci wg linii..
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13. RAPORTY

13.1. Podstawowe raporty systemu

13.1.1. Lista obecnych

Raport Lista obecnych to zestawienie pracownikéw obecnych
w zakladzie pracy w okre$lonym dniu o okreslonej godzinie. Mozesz
go utworzy¢ po wybraniu z menu gléwnego opcji RCP = Raporty
= Lista obecnych. Na ekranie pojawia si¢ okno RAPORTY (Rysunek
131 - str. 227), ktére umozliwia wprowadzenie parametrow
zestawienia:

e data analizowanego dnia;

e godzina, o ktérej zamierzasz sprawdzi¢ obecnoé¢ w firmie;

Raport obecrych wodniu
04404405 Pon ogodzinie 08:00

Rysunek 131. Parametry raportu Lista obecnych.

Po okresdleniu parametréw raportu i potwierdzeniu ich za pomoca
przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawi sie okno RAPORT
STANU OBECNOSCI (Rysunek 132 - str. 228) zawierajace liste 0s6b
obecnych w podanym dniu, o okre$lonej godzinie:

Pracownik
imie i nazwisko pracownika;

Id
numer identyfikacyjny pracownika;

Nr karty
numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;

Dzial
kod dziatu, do ktérego przypisany jest dany pracownik;
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Raport stanu obecnosci E]
Raport stanu obecnosci zadzien 01704705 Pia godz.  08:00
Fracownik D MNr karty Dziat Fejestracia Tryh Caytnik
Jozef Bem 71 b56E4585 | D210 01/04/05 06:04 2 K 1] =
Marta Bielecka 155 5562265 | D222 01/04/06 0601 2 IK 0
Janusz Biernat 2z0 5565555 | D292 01/04/05  06:00 [ 21K 0
‘Wojciech Gacek 241 556154 | D211 01/04/05  06:04 21K 0
Katarzyna Kowalska 150 4113331 | D209 01/04/05  06:00 21k 0
Grzegaorz  Michatowicz 221 411222 |Denq 01/04405  06:00 2 K 0
Fobert Onufry 441 3211122 | D209 01;"04,-"05 06:00 2k 0
Alsk Fiasek 226 BBE432 | D213 01/04/05  06:00 2 1K 0
Stanistaw  Przyhbylski 103 311133 | D209 01704405  06:00 21k DJ
jacek Sohbek 231 5BE393 | 01/04/05  06:00 2K 0
Grzegorz  Wajda 13 4433222 | D209 01/04/05  06:00 21k 0
Jolanta Zalewska 165 555455 | D240 01/04/05  06:00 21K 0
Krystyna  Zalewska Z 38 b55454 | D225 01/04/05  06:00 [ 2K 0
Andrzej Zawadzki 421 BERETE (D213 01/04/05  06:00 | 2K 0
I5|
wyrdruk T

Rysunek 132. Raport stanu obecnosci.

Rejestracja
data oraz godzina wykonania rejestracji przez pracownika;

Tryb
tryb wykonanej przez pracownika rejestracji;

Czytnik
numer czytnika, w ktérym dokonano rejestracji karty;

Aby wydrukowa¢ raport wybierz przycisk Wydruk (ALT+W).
Przykladowy raport zostal zamieszczony w zataczniku (Zatgcznik 1.
Wydruk raportu Lista obecnych. - str. 261).

13.1.2. Spéznienia

Raport Spéinienia to zestawienie pracownikéw, dla ktorych
w podanym dniu zarejestrowano spéznienie. Mozesz go utworzy¢
po wybraniu z menu gtéwnego opcji RCP = Raporty = Spézinienia.
Na ekranie pojawia sie¢ okno RAPORTY (Rysunek 133 - str. 228),
ktére umozliwia wprowadzenie parametrow zestawienia:
e data analizowanego dnia;
egodzina wejScia, po ktérej pracownik bedzie posiadat
odnotowane spdznienie;

Lista osdh ktdre wdniu 01/04/056 Piatek
maja rejestracie wejscia z godziny

0&:00 lub painiejsza
Whkanaj Anuluj

Rysunek 133. Parametry raportu SpéZnienia.
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Po okresleniu parametréw raportu i potwierdzeniu ich za pomoca
przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawi si¢ okno RAPORT
SPOZNIONYCH (Rysunek 134 - str. 229) zawierajace liste 0s6b,
ktére w podanym dniu spdznily sie do pracy:

Raport spoznionych g|
Lista osob obecnychwdniv - 01/04/05 Fia odgodz.  06:00

Pracownik D Nr karty Dziat Rejestracja 'Tryh Caytnik
Kazia, Bednarczyk 465 5554755 | DE26 01/04/05 0602 2 IK 1] =
Jozef Bem 71 5566955 | D210 01/04/05  06:04 21K 0
Marta Bielecka 155 BER22EE | D222 01/04/05  0E:01 2 1K 0
‘Waojciech Gacek Z41 556154 | D211 01/04/05 06:04 2 1K 0

|

Whydruk i Koniec |

Rysunek 134. Raport spéznien.

Pracownik

imie i nazwisko pracownika;
Id

numer identyfikacyjny pracownika;
Nr karty

numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;
Dzial

kod dziatu, do ktérego przypisany jest dany pracownik;
Rejestracja

data oraz godzina wykonania rejestracji przez pracownika;
Tryb

tryb wykonanej przez pracownika rejestracji;
Czytnik

numer czytnika, w ktérym zarejestrowano karty;

Aby wydrukowaé¢ raport wybierz przycisk Wydruk (ALT+W).

Przykladowy raport zostal zamieszczony w zataczniku (Zatgcznik 2.
Wydruk raportu Spoznienia. - str. 262).
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13.1.3. Czas kontaktowy

Raport Czas kontaktowy to zestawienie pracownikéw, ktérych
dokonali rejestracji w czytnikach (wejsciowych lub wyjsciowych) w
czasie oznaczonym jako kontaktowy. Mozesz go utworzyé po
wybraniu z menu gléwnego opcji RCP = Raporty = Czas
kontaktowy. Na ekranie pojawia sie okno RAPORTY (Rysunek 135
- str. 230), ktére umozliwia wprowadzenie parametréw zestawienia:

e data analizowanego dnia;

¢ godziny wyznaczajace czas trwania czasu kontaktowego;

Pracawnicy, ktdrzy w dniu  [01,/04/05]
zarejestrowall sie w godzinach
0B:00 14:00

Whykona) | Anuluj ‘

Rysunek 135. Parametry raportu Czas kontaktowy.

Po okresleniu parametréw raportu i potwierdzeniu ich za pomoca
przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawi sie okno WYKAZ
REJESTRACJI (Rysunek 136 - str. Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.) zawierajace liste 0s6b, ktére wykonaly w czytnikach
rejestracje w czasie trwania czasu kontaktowego:

Pracownik
imie i nazwisko pracownika;

Id
numer identyfikacyjny pracownika;

Nr karty
numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;

Dzial
kod dziatu, do ktérego przypisany jest dany pracownik;

Rejestracja
data, godzina oraz tryb wykonanej przez pracownika rejestracji;

Czytnik
numer czytnika, w ktérym zarejestrowano karte;

Aby wydrukowa¢ raport wybierz przycisk Wydruk (ALT+W).
Przykladowy raport zostal zamieszczony w zalaczniku
(Zatgcznik 3. Wydruk raportu Czas kontaktowy. - str. 263).
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Wykaz rejestracji g|
Lista osob ktarzy zarejestrowali sie 01/04/05 wgodz. 06:00 1400
Fracownik D MNr karty Dziat FRejestracja Caytnik
Alicja Balcerek 470 5553255 |D225 01/04/05 D600 2 IK 0=
Kazia Bednarczyk 188 | 5554755 D226 01/04/05 DEDZ 2 IK 0
Jazef Bem 71 | 5558955 D210 01/04/05 0604 2 IK 0
Marta Bielecka 1185 5552255 |D222 01/04/05 0601 21K 0
Janusz Biemat 220 | 555585 DAz 01/04/05 DEO0 2 IK 0
‘Wojciech  Gacek z4l 555164 D211 01/04/05 0604 2 IK 0
Katarzyna  Kowalska 1150 | 4113331 D209 [01/04/08 DBO0 21K 0
Grzegarz Michatowicz Z21 411222 D204 01/04/06  06:00 2K 0
Robert Onufry 441 [ 3211122 D208 01/04/05 D0B00 2 IK 0 J
Alek Piasek |z 26 | 555432 D213 01/04/05 DEOD 2 IK 0
Stanislaw  Prayhylski 103 | 311133 D209 01/04/05 DBO0 2 IK 0
jacek Sohek lz31 555393 0N 01/04/05 D0B00 2 IK 0
Greegorz  Wajda [13 | 4433222 D209 01/04/05 DEOD 2 IK 0
Jolanta Zalewska 165 EE5455 D290 01/04/05 D0B00 2 IK 0
Kiystyna Zalewska |z38 | 555454 D225 [o1/04/05 0600 2K 0
Andrzej Zawadzki 421 BESE75 D213 01/04/05 0600 2 IK 0]
Whydrulk | Koniec |

Rysunek 136. Raport rejestracji wykonanych w czasie kontaktowym

13.1.4. Godziny obecnosci

Raport Godziny obecnosci to zestawienie pracownikéw obecnych na
terenie firmy w podanym przedziale czasowym wraz z czasem ich
obecnosci. Mozesz go utworzy¢ po wybraniu z menu gtéwnego opcji
RCP = Raporty = Godziny obecnosci. Na ekranie pojawia sie okno
RAPORTY (Rysunek 137 - str. 231), ktére umozliwia wprowadzenie
parametrow zestawienia:

e przedzial czasowy analizowanego okresu;

e godziny, w ktérych sprawdzana jest obecnoé¢ pracownikow;

e urzadzenie wyjsciowe dla danego raportu (drukarka lub

ekran monitora);

| & Raporty E|

Fapor godzin checnosci za okres:

od [01/04/05 Pig do|01/04/05 Pig
wgodzinach ad | 06:00 da [16:00

Waydrukna O Drukarke
& Ekran

wiykona) | Anuluj ‘

Rysunek 137. Parametry raportu Godziny obecnosci.

Aby uruchomi¢ raport, po okresleniu parametrow raportu potwierdz
je za pomoca przycisku Wykonaj (ALT+W). Zestawienie zawiera
nastepujace kolumny:
Nr karty
numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;
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Pracownik
skrét imienia oraz nazwisko pracownika;

Id
numer identyfikacyjny pracownika;

Dzial
kod dziatu, do ktérego przypisany jest dany pracownik;

Obecny
taczny czas obecnosci pracownika w firmie w podanym okresie
czasu w godzinach okreslonych w parametrach zestawienia;

Przykladowy raport zostal zamieszczony w zaltaczniku (Zatgcznik 4.
Wydruk raportu Godziny obecnosci. - str. 264).

13.1.5. Raport obecnosci w niedziele

Raport obecnosci w niedziele to zestawienie pracownikéw obecnych
w firmie w niedziele zawarte w podanym, szeSciotygodniowym
okresie. Mozesz go utworzy¢ po wybraniu z menu gléwnego opcji
RCP = Raporty = Raport obecnosci w niedziele. Na ekranie
pojawia sie okno RAPORT OBECNOSCI W NIEDZIELE (Rysunek
138 - str. 232), ktére umozliwia wprowadzenie parametrow
zestawienia:

e data poczatkowa szesciotygodniowego okresu analizy;
nie jest dostepna do edycji, ale jest wyliczana na
podstawie daty koricowej;

e data koricowa szesciotygodniowego okresu analizy; po jej
wprowadzeniu, program uzupetnia date poczatkowa;

e kod dzialu, ktérego pracownicy zostana objeci analiza;
jezeli pole to pozostawisz puste, program bedzie
analizowatl wszystkich pracownikow.

Raport obecnosci w niedziele

Data poczatkowa: 21/02/05 Pon
Diata kodcowa: 04/04/05 Pan

Koniec

Rysunek 138. Parametry raportu obecnosci w niedziele.

Kod dziahu:

Aby uruchomi¢ raport, po okresleniu parametrow raportu potwierdz
je za pomoca przycisku Wykonaj (ALT+W).

Przykladowy raport zostal zamieszczony w zaltaczniku (Zatgcznik 5.
Wydruk raportu Obecnosci w niedziele. - str. 265).
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13.1.6. Raport czasu pracy w niedziele

Raport Czasu pracy w niedziele zawiera zestawienie pracownikéw
obecnych w firmie i posiadajacych zaliczony czas pracy w niedziele.
Raport zawiera okres szeSciotygodniowy. Raport mozna wykona¢
wybierajac z menu programu opcje RCP = Raporty = Raport czasu
pracy w niedziele.

Na ekranie pojawia sie¢ okno RAPORT CZASU PRACY W
NIEDZIELE (Rysunek 139- str. 233), ktére umozliwia wprowadzenie
parametrow zestawienia:

e data poczatkowa szesciotygodniowego okresu analizy;
nie jest dostepna do edycji, ale jest wyliczana na
podstawie daty koricowej;

e data konicowa szesciotygodniowego okresu analizy; po jej
wprowadzeniu, program uzupelnia date poczatkowa;

e kod dzialu, ktérego pracownicy zostana objeci analizg;
jezeli pole to pozostawisz puste, program bedzie
analizowal wszystkich pracownikow.

Raport czasu pracy w niedziele

Data poczatkowa: 04/03/05 Fia

Diata koricowa: 15/04/05 Pig

k.od dziatu: LOGISTYEA
Whykona) Koniec

Rysunek 139. Parametry raportu czasu pracy w niedziele

Aby uruchomi¢ raport, po okresleniu parametrow raportu potwierdz
je za pomoca przycisku Wykonaj (ALT+W).

Przykladowy raport zostatl zamieszczony w zataczniku (Zatacznik 6.
Wydruk raportu Czasu pracy w niedziele - str. 266).

13.1.7. Wszystkie nieobecnosci

Raport Wszystkie nieobecnosci to zestawienie pracownikéw, ktérzy
w podanym dniu o podanej godzinie byli nieobecni, niezaleznie od
regul przypisanego pracownikowi kalendarza. Mozesz go utworzy¢
po wybraniu z menu gtéwnego opcji RCP = Raporty = Wszystkie
nieobecnosci. Na ekranie pojawia sie okno RAPORTY (Rysunek 140
- str. 234), ktére umozliwia wprowadzenie parametréw zestawienia:

e daty analizowanego dnia;

e godziny, o ktérej bedzie sprawdzana obecnos¢

pracownikow;
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Rapon nieohecmych w danym dniu bez

uwzglgdnienia regut kalendarza

zadzien| 01/04/05 godz. [12:00
wykang] | anilj |

Rysunek 140. Parametry raportu Wszystkie nieobecnosci.

Po okresleniu parametréw raportu i potwierdzeniu ich za pomoca
przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawi si¢ okno RAPORT
NIEOBECNOSCI (Rysunek 141 - str. 234) zawierajace liste osob,
ktére w podanym czasie byly nieobecne:

Raport nieobecnosci
Raport osdb nieohecrych w dniv - 14/01/05 Pia godz, 12:00

Pracownik Kod |ID N karty Dziat Rejestracja Tryb | Ceytnik
Mata Bielecka 7 |185 BE52255 | D222 130105 2201 30 T =
Katarzy Kowalska ? |10 4113331 | D209 13/01705  22:00 30 5
Pobert Onufry 2441 | 3211122 | D209 13/01/05 1400 | 30 B
Andrze] Zawadzki 7 |42l 555675 | D213 13/01/05  22:09 30 B
Alek  Piasek ? |z 555432 | D213 14/01/05  06:08 30 B
jacek  Sobek 7 |zZa 555393 | nul 11710704 14:34 30 5
\Wojcie: Gacek ? |za | 555154 | D211 14/01/05 0612 | 30 B

Whvrulk

Rysunek 141. Raport nieobecnosci.
Pracownik
imie i nazwisko pracownika;

Kod
kod uzasadnienia nieobecnosci wprowadzony pracownikowi w
danym dniu; jezeli w polu tym znajduje sie znak ‘?” to znaczy,
ze kod nieobecnosci dla danego pracownika nie zostat jeszcze
wprowadzony;

Id
numer identyfikacyjny pracownika;

Nr karty
numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;

Dzial
kod dzialu, do ktérego przypisany jest dany pracownik;

Rejestracja
data oraz godzina wykonania przez pracownika rejestracji;
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Tryb
tryb wykonanej przez pracownika rejestracji;

Czytnik
numer czytnika, w ktérym zarejestrowano karte;

Aby wydrukowaé¢ raport wybierz przycisk Wydruk (ALT+W).
Przykladowy raport zostal zamieszczony w zalaczniku (Zatacznik 7.
Wydruk raportu Wszystkie nieobecnosci.- str. 267).

13.1.8. Nieobecnosci wg kalendarza

Raport Nieobecnosci wg kalendarza to zestawienie pracownikéw,
ktorzy w podanym dniu o podanej godzinie byli nieobecni,
uwzgledniajac reguly przypisanego pracownikowi kalendarza.
Mozesz go utworzy¢ po wybraniu z menu gléwnego opcji RCP
= Raporty = Nieobecnosci wg kalendarza. Na ekranie pojawia sie
okno RAPORTY (Rysunek 142 - str. 235), ktére umozliwia
wprowadzenie parametréw zestawienia:

e daty analizowanego dnia;

e godziny, o ktérej bedzie sprawdzana obecnosé

pracownikow;

Raport niecbecnosc w damym dniu
z uwzglednieniem regut dni kalendarza

zadziefi| 01/04/05 Fiz godz 0600l

Whdiona) ‘ Anuluj |

Rysunek 142. Parametry raportu Nieobecnosci wg kalendarza.

Po okresleniu parametréw raportu i potwierdzeniu ich za pomoca
przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawi si¢ okno RAPORT
NIEOBECNOSCI (Rysunek 143 - str. 236) zawierajace liste osob,
ktére w podanym czasie byly nieobecne:
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Raport nieobecnosci
Faport nieohecnosci z uwzglednieniemn kalendarza za dziern 04/03/05 Pig godz. 0700
Fracownik Kod |ID MNr karty Dziat Fejestracia Tryb | Caytnik
Marta  Bielecka 7 155 b5522bh | D222 03/03/06 2207 i0 ]
Katarzyn: Kowalska ? 150 4113331 | D209 27/02/05 2200 10 5
Andrze]  Zawadzki 7 421 BEE67E | D213 |28/02/05 06:07 io B
Wik ............ T |

Rysunek 143. Raport nieobecnosci wg kalendarza.
Pracownik
imie i nazwisko pracownika;
Kod

kod uzasadnienia nieobecno$ci wprowadzonego pracownikowi
w danym dniu; jezeli w polu tym znajduje sie znak ‘?" to
znaczy, ze kod nieobecnosci dla danego pracownika nie zostat
jeszcze wprowadzony;

Id
numer identyfikacyjny pracownika;
Nr karty
numer karty identyfikacyjnej RCP pracownika;
Dziat
kod dziatu, do ktérego przypisany jest dany pracownik;
Rejestracja
data oraz godzina wykonania przez pracownika rejestracji;
Tryb
tryb wykonanej przez pracownika rejestracji;
Czytnik
numer czytnika, w ktérym zarejestrowano karte;
Aby wydrukowa¢ raport wybierz przycisk Wydruk (ALT+W).

Przykladowy raport zostal zamieszczony w zataczniku (Zatacznik 8.
Wydruk raportu Nieobecnosci wg kalendarza. - str. 268).
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13.1.9. Uzasadnienia nieobecnosci

Raport Uzasadnienia nieobecnosci to zestawienie pracownikéw,
ktérzy w podanym dniu o podanej godzinie byli nieobecni,
uwzgledniajac  reguly przypisanego pracownikowi kalendarza.
Raport nie przedstawia kodéw uzasadniern nieobecnosci, ale ich
nazwy. Mozesz go utworzy¢ po wybraniu z menu gléwnego opcji
RCP = Raporty = Uzasadnienia nieobecnosci. Na ekranie pojawia
sie okno RAPORTY (Rysunek 144 - str. 237), ktére umozliwia
wprowadzenie parametréw zestawienia:

e daty analizowanego dnia;

e godziny, o ktérej bedzie sprawdzana obecnosé

pracownikow;

E Raporty E|

Fapott nieohechosci
z uwzglednieniem kalendarza

zadziefi: D1/04/0 godzina: 12:00

Wiykonaj | Anulu

Rysunek 144. Parametry raportu Uzasadnienia nieobecnosci.

Po okresleniu parametréw raportu i potwierdzeniu ich za pomoca
przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawi sie okno RAPORT
NIEOBECNOSCI (Rysunek 145 - str. 237) zawierajace liste 0sob,
ktére w podanym czasie byly nieobecne:

E Raport nieobecnosci

Raport niechecnosci z uwzglednieniemn kalendarza za dzier 01/02/05 godz. 12:00
||Dzwa% Irmig MNazwisko MNieohecny (od-dao) MNieohecnose
WPosrednio Frodukoyiny | Andrzej Zawadzki 01/02/06  04/02/05 | Odhidr godzin zakiad -
Produkcja _Woiciech |Gacek o1/02/08 7 ] i
FProdukcja _Roben Cnufry 01/02/05  04/02/05 | Utlop Wpaczvnkow
Wk ............ Eonlec|

Rysunek 145. Raport uzasadnien nieobecnoéci.
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Dzial
nazwa dziatu, do ktérego przypisany jest dany pracownik;

Imie
imie pracownika;

Nazwisko
nazwisko pracownika;

Nieobecny od do
okres nieobecnosci pracownika;

Nieobecnos¢
nazwa uzasadnienia nieobecnosci pracownika;

Aby wydrukowaé¢ raport wybierz przycisk Wydruk (ALT+W).
Przykladowy raport zostal zamieszczony w zalaczniku (Zatgcznik 9.
Wydruk raportu Uzasadnienia nieobecnosci. - str.269).

13.1.10. Raport statystyki nieobecnosci

Raport Statystyka nieobecnosci to zestawienie poszczegélnych
pracownikéw, oraz informacji o wykorzystanych przez nich
wybranych uzasadniefi nieobecnoéci. Mozesz go utworzy¢ po
wybraniu z menu gléwnego opcji RCP = Raporty = Raport
statystyki nieobecnosci. Na ekranie pojawia sie okno RAPORT
STATYSTYKI NIEOBECNOSCI (Rysunek 146 - str. 238), ktore
umozliwia wprowadzenie parametréw zestawienia:

e analizowanego okresu;

e przypisanie poszczegdlnych uzasadniern nieobecnosci do
poszczegblnych kolumn zestawienia; przypisujac kody
nieobecnosci do kolumn, w poszczegdlnych polach mozesz
wyswietli¢ liste kodow nieobecnosci za pomoca przycisku
E5;

= Raport statystyki nieobecnosci @

Raport za okres od 01,/03/06 do [31/03/08
Falurmrry wdruku:
TPRZ C1 CW DK [DZ U K b MM

100K RR BV |52 |5k [UD | MY 2R
Whkonaj Anuluj

Rysunek 146. Parametry raportu Statystyka nieobecnosci.

Po okresdleniu parametréw raportu i potwierdzeniu ich za pomoca
przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawi sie okno WYDRUK
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RAPORTU NIEOBECNOSCI (Rysunek 147 - str. 239), w ktérym
masz mozliwo$¢ zawezenia analizy do pracownikéw z wybranego
dziatu. Po wprowadzaniu dzialu naci$nij ENTER. Jezeli nie zmierzasz
zawezac analizy do wybranego dzialu, w oknie tym naciénij ENTER,
nie wprowadzajac w nim wczesniej zadnej wartosci.

Wydruk raportu nieobecn...

Whydruk raporu nieobecnosci

kod dzistu: |

Rysunek 147. Raport statystyki
nieobecnosci - wybér dziatu.

Przykladowy raport zostal zamieszczony w zalaczniku (Zatacznik
10. Wydruk raportu Statystyki nieobecnosci. - str. 270).

13.1.11. Kontrola ruchu

Raport Kontrola ruchu to zestawienie wszystkich rejestracji dla
wybranego czytnika w zadanym okresie. Mozesz go utworzy¢ po
wybraniu z menu gléwnego opcji RCP = Raporty = Kontrola
ruchu. Na ekranie pojawia sie¢ okno RAPORT KONTROLI RUCHU
(Rysunek 148 - str. 239), ktére umozliwia wprowadzenie
parametrow zestawienia:
e numeru analizowanego czytnika; czytnik mozesz wybrac
z listy, ktéra pojawia sie na ekranie po naci$nieciu w tym
polu klawisza F5 lub dwukrotne klikniecie myszka;
e daty oraz czasu objetego analiza;
e opcja uwzglednij wszystkie rejestracje, spowoduje
rowniez wydruk kart ,,obcych”, czyli takich ktére zostaty
zarejestrowane w czytniku a nie figuruja na liScie danych

osobowych;
m Raport kontroli ruchu g|
Mumer caytnika: |1 7000 wyjgcie patnot

raport za dziefi;  01/02/05 Whorek
wgodzinach od:  |04:30 do: 2359

[T Uwzglednij wezystkie rejestracje

Wykonaj Anuluj

Rysunek 148. Parametry raportu Kontrola ruchu.
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Po okresleniu parametréw raportu i potwierdzeniu ich za pomoca
przycisku Wykonaj (ALT+W) na ekranie pojawi si¢ okno RAPORT
KONTROLI RUCHU, zawierajace nastepujace informacje:

Nr karty
numer karty RCP, za pomoca ktérej dokonano rejestracji;

Czas
godzina wykonania rejestracji;

Tryb
tryb, w jakim wykonano rejestracje:
I/O - wejscie / wyjscie
N/P/S/X - normalny / prywatny / stuzbowy / specjalny
PZB
dodatkowe informacje o rejestracji:

P - posiadaczowi karty przekazano informacje o tym, ze byl
~poszukiwany”;

Z - rejestracja spowodowala otwarcie zamka;
B - rejestracja zostanie uwzgledniona przy bilansowaniu
czasu pracy;
Pracownik
nazwisko posiadacza danej karty RCP;

Grupa uprawnien
przypisana pracownikowi grupa uprawniery;

Wybranie przycisku Wydruk (ALT+W) powoduje przekazanie
raportu do drukarki.
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14, Kody btedéw

14. Koby BLEDOW

Bledy zgtaszane przez WinRCP 3.0 moga by¢ wyrazone za pomoca
kodow:

AD blad programu;

AM blad odczytu konfiguracji;

BA  blad programu;

CA  czytnik nie moze wykonac zadania;
CG blad odczytu konfiguracji;

CO blad programu;

CR  blad odczytu konfiguracji;

CT  biad odczytu konfiguracji;

EP  czytnik nie ma rejestracji;

FA  blad programu;

FE  btedny plik konfiguracyjny;

FO  brak pliku konfiguracyjnego;

HV  blad otwarcia portu komunikacyjnego;
NA  czytnik nie obstuguje takiego zadania;
NI  urzadzenie wymaga inicjalizacji;

NO bitad programu;

NR  btad kolejki rozkazow;

NS  funkcja nie jest obslugiwana;

OK operacja przebiegla prawidlowo;

OT  biad kolejki rozkazéw;

RM blad odczytu konfiguracji;

SC  blad portu komunikacyjnego;

SE  blad kolejki rozkazow;

TI btad linii komunikacyjnej;

UC  Dbtedne okreslenie numeru urzadzenia;
UE nieznany kod bledu;
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15. PODSTAWOWE PLIKI PROGRAMU

15.1. Pliki programu WinRCP 3.0

Katalog MAGIC zawiera pliki §rodowiska Magic. W katalogu
MAGIC\WINRCP znajduje si¢ program oraz tabele systemu.
Katalog MAGIC\WINRCP\CZYTNIK zawiera pliki
odpowiedzialne za komunikacje programu z czytnikami. Dla
systemu rozproszonego kazdy koncentrator ma wtlasny katalog
MAGIC \WINRCP \CZYTNIK.(numer koncentratora).

Tabela 8. Podstawowe pliki programu dal baz btrieve lub Pervasive SQL.

ractl.mff program;
prac
karty tabela zawierajaca dane pracownikéw;
trans
rej s . . " o
reptmp.fil pliki archiwum rejestracji czytnikéw;

. . lik rejestracji uwzglednianych przy bilansowaniu
wej_wyj (I:)zasu ) ‘] gle ych przy

pracy;
plik rejestracji uwzglednianych przy bilansowaniu
sXwe_wy . . . . .
czasu pracy (rejestracje stuzbowe i specjalne);

dzialy tabela zawierajaca dane dotyczace struktury firmy;
bilans2
kopia_b2
czasprac
ﬁ?stty_bll tabela zawierajaca dane dotyczace bilansu czasu
norma._b pracy pracownika;
okresy
zmiany
esok
kalenda
dni_pos
dni_sw tabele gromadzgce dane o trybie pracy
dni_p_p pracownikow;
dni
typy
nieobec
opis_nb tabele gromadzace dane dotyczace nieobecnosci
dni_nob pracownikéw;
urlop
upraw
upraw_p tabele zawierajgce dane dla modutu kontroli
kod_upr dostepu;
monitor
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strefy
sw_czytnika
kompl
poszuk
kom

linie
zadania
zlecenia tabele zawierajace system rozliczania zlecer
rej

uwagi
opis pliki opisujace rejestracje
zat_ wp
system
urz
poz_tab
kon_sys
tablice
stan

ip pliki konfiguracyjne programu;
czyt
errors
protocol
konce
okresowe
pliki

15.2. Plik konfiguracyjny rcpdrv.cfg

Plik rcpdrv.cfg zawiera konfiguracje urzadzen podiaczonych do
portéw szeregowych komputera lub urzadzernn posredniczacych,
wspolpracujacych z programem WinRCP 3.0. Jest on umieszczony
w katalogu MAGIC \WINRCP \CZYTNIK i katalogu MAGIC
\WINRCP \CZYTNIK.(numer koncentratora).

Kazda linia pliku dotyczy oddzielnego kanatu fizycznego
skojarzonego z adresem portu.

<com>, <predkos¢ transmisji>, <timeout>, <urzadzenie
poséredniczace>, <liczba urzadzen>, <typ urzadzenia>, <nr
logiczny>, <kanal muxa / adres 485)>,

Tabela 9. Struktura pliku rcpdrv.cfg.

<com> numer portu szeregowego (COM), ktéry zostal
przypisany do urzadzenia w konfiguracji; program
porozumiewa sie z czytnikiem za pomoca tego
numeru w przypadku, gdy czytnik jest bezposrednio
podigczony do portu komputera;
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w przeciwnym wypadku jest to numer portu, do
ktérego podlaczone zostalo urzadzenie
posredniczace;

<predkos¢é
transmisji>

predkosé transmisji

wartoé¢ tego pola jest istotha w przypadku
urzadzenia ustawionego niestandardowo; jezeli pole
pozostanie puste, zostanie przyjeta standardowa
wartosc odpowiednia dla urzadzenia
posredniczacego lub koricowego;

<timeout>

timeout urzadzenia
czas oczekiwania na odpowiedz z urzadzenia;

<urzadzenie
posredniczace>

urzadzenie  fizycznie podpiete do  portu
szeregowego (COM):

0 - urzadzenie koricowe;

1 - urzadzenie MUX-16;

2 - urzadzenie MUX-8;

5 - konwerter K-485 RO;

<liczba
urzadzen>

ilo§¢ urzadzen logicznych podpietych do
urzadzenia fizycznego; ma sens tylko wtedy gdy
parametr <urzadzenie posredniczace> ma
wartos$¢ rézna od zera (mozliwe wartosci to 1, 2 lub
5); w przeciwnym wypadku jest réwne 0, co
oznacza, ze urzadzenie koricowe zostalo podpiete
bezposrednio do portu szeregowego; liczba ta
okresla iloé¢ nastepujacych po niej tréjczionowych
sekcji: <typ urzadzenia>, <nr logiczny>,
<kanal muxa/adres 485> opisujacych jedno
urzadzenie logiczne;

<typ
urzadzenia>

urzadzenia logiczne (koficowe):

50 - czytnik off-line (serii 2000 oraz 7000)
51 - czynik on-line

52 - tablica informacyjna

53 - RCP 7000 S (strefy czasowe)

54 - Piko RCP

55 - Piko RCP S (strefy czasowe)

56 - Piko W

57 - Piko RCP KD (strefy czasowe)
58 - Piko KP

59 - Wyswietlacz

60 - Mikro

61 - Mikro S (strefy czasowe)

62 - Kontroler K 965 (strefy czasowe)
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<nr logiczny> numer logiczny urzadzenia - unikalny numer
urzadzenia konicowego w ramach wszystkich

urzadzen wprowadzonych w konfiguracji;

<kanai muxa numer kanalu w multiplekserze lub adres liniowy
/ adres 485> w konwerterze 485, do ktérego podiaczone zostato
urzadzenie logiczne;

Urzadzenie koncowe (czytnik off-line) podtaczony
zostal do portu COM 1 (urzadzenie logiczne nr 1);
predkos¢ transmisji - 1200, timeout urzadzenia - 3. Zapis
konfiguracji w pliku rcpdrv.cfg bedzie wygladat
nastepujaco:

1,1200,3,0,1,50,1,0

Za posrednictwem koncentratora MUX8 do portu COM
2 zostaly podltaczone cztery urzadzenia:
0 na kanale 1 tablica informacyjna (nr logiczny 3);
0 na kanale 2 czytnik off-line z obstuga stref
czasowych (nr logiczny 4);

0 na kanale 3 czytnik on-line (nr logiczny5);

0 na kanale 4 tablica informacyjna (nr logiczny 6).
Predkos$¢ transmisji - 9600, timeout urzadzenia - 3.
Zapis konfiguracji w pliku rcpdrv.cfg bedzie
wygladal nastepujaco:
2,9600,3,2,4,52,3,1,53,4,2,50,5,3,52,6,4

15.3. Pliki gromadzqce rejestracje

Rejestracje wczytywane z czytnika do programu zapisywane sa
w nastepujacych plikach:

o rcptmp.fil;

e rcptmpk fil;

o recptmpx.fil;

e rcptmpxk fil
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Tabela 10. Struktura pliku rcptmp fil.

numer logiczny czytnika, w ktérym wykonano

1-3 3 rejestracje;
4-11 8 numer karty indentyfikacyjnej RCP pracownika;
12-13 2 miesiac rejestracji;
14-15 2 dzien rejestracji;
16 -17 2 godzina rejestracji;
18 -19 2 minuta rejestracji;
20 1 status 1 - informacja o trybie oraz modzie rejestracji;
1 1 status 2 - informacja o uprawnieniach karty za
pomocy ktérej wykonano rejestracje;
22 1 znak <CR> - znak korica wiersza;
23 1 znak <LF> - znak wysuwu wiersza;

Tabela 11. Struktura pliku rcptmpk.fil.

numer logiczny czytnika, w ktérym wykonano

1-3 3 . .
rejestracje;
4-11 8 numer karty indentyfikacyjnej RCP pracownika;
12-13 2 miesiac rejestracji;
14-15 2 dzien rejestraciji;
16 -17 2 godzina rejestracji;
18 -19 2 minuta rejestracji;
20 1 status 1 - informacja o trybie oraz modzie rejestracji;
” 1 status 2 - informacja o uprawnieniach karty za
pomocy ktérej wykonano rejestracje;
kod klawiatury - ciag znakéw wprowadzany z
22-29 8 klawiatury czytnika po zarejestrowaniu karty np.
kod zlecenia;
30 1 znak <CR> - znak korica wiersza;
31 1 znak <LF> - znak wysuwu wiersza;
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Tabela 12. Struktura pliku reptmpx fil.

numer logiczny czytnika, w ktérym wykonano

1-3 3 rejestracje;
4-11 8 numer karty indentyfikacyjnej RCP pracownika;
12-15 4 rok rejestracji;
16 - 17 2 miesiac rejestracji;
18 -20 2 dzien rejestracji;
21-22 2 godzina rejestracji;
23-24 2 minuta rejestracji;
25-26 2 sekundy rejestracji
27 1 status 1 - informacja o trybie oraz modzie rejestracji;
28 1 status 2 - informacja o uprawnieniach karty za
pomocy ktérej wykonano rejestracje;
37 1 znak <CR> - znak korica wiersza;
38 1 znak <LF> - znak wysuwu wiersza;

Tabela 13. Struktura pliku reptmpxk.fil.

numer logiczny czytnika, w ktérym wykonano

1-3 3 . .
rejestracje;
4-11 8 numer karty indentyfikacyjnej RCP pracownika;
12-15 4 rok rejestracji;
16 -17 2 miesiac rejestracji;
18- 20 2 dzien rejestraciji;
21-22 2 godzina rejestracji;
23-24 2 minuta rejestracji;
25-26 2 sekundy rejestracji
27 1 status 1 - informacja o trybie oraz modzie rejestracji;
28 1 status 2 - informacja o uprawnieniach karty za
pomoca ktérej wykonano rejestracje;
kod klawiatury - - ciag znakéw wprowadzany z
29 - 36 8 klawiatury czytnika po zarejestrowaniu karty np.
kod zlecenia;
37 1 znak <CR> - znak korica wiersza;
38 1 znak <LF> - znak wysuwu wiersza;
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16. STRUKTURA POL STATUS

Pola status (Status 1 i Status 2) wystepuja w strukturze plikow
zawierajacych przesylane z czytnikoéw rejestracje (rcptmp.fil,
rcptmpk.fil, rcptmpx.fil, rcptmpxk.fil). Ich wartos¢ wyraza
informacje o:
Status 1
trybie oraz rodzaju wykonanej rejestracji (Tabela 14 - str. 250);

Status 2
uprawnieniach karty, za pomoca ktérej wykonana zostala
rejestracja (Tabela 15 - str. 250).

Tabela 14. Zestawienie wartosci pola Status 1.

tryb 4 - WEJSCIE

tryb 4 - WYJSCIE

tryb 1 - WEJSCIE

tryb 1 - WYJSCIE

tryb 2 - WEJSCIE

tryb 2 - WYJSCIE

tryb 3 - WEJSCIE

N[ ||| W IN|=]|O

tryb 3 - WYJSCIE

Tabela 15. Zestawienie wartosci pola Status 2.

N |o|lalw|w|[nw]|r]|o
AN R IR N BT B NG I NG I
DN NI B B N I NI R I
SIS s %] %] =
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17. KARTY SPECTALNE

W  celu umozliwienia przeprowadzania testow czytnika oraz
dokonywania zmian parametréw jego pracy bez koniecznosci
korzystania z komputera, opracowany zostat system kart specjalnych
(Tabela 16 - str. 251). Dokladny opis dzialania poszczegélnych kart
specjalnych znajdziesz w opisie czytnika.

Tabela 16. Karty specjalne dla czytnikéw serii RCP2000.

Karta TEST JASNO /TEST
CIEMNO

Strona TEST JASNO S$wiecenie wszystkich
diod typu LED, wszystkich segmentéw
wyswietlacza oraz uruchomienie sygnatu
dzwiekowego;

Strona TEST CIEMNO wygaszenie
segmentéow i diod oraz brak sygnatu
dzwiekowego;

Karta WEJSCIE - WYJSCIE
/ TRYBY

Strona WEJSCIE-WYJSCIE zmienia aktualny
mod pracy czytnika (rodzaj wykonywanych
rejestracji) z WEJSCIA na WYJSCIE lub
odwrotnie;

Strona TRYBY zmienia aktualny tryb pracy
czytnika na tryb oznaczony kolejnym
numerem, np. z trybu 2 na tryb 3 lub z trybu 4
na tryb 1 itd.; karta specjalna zmienia tryb
czytnika dla rejestracji tylko jednej karty
identyfikacyjnej; po wykonaniu rejestracji
czytnik samodzielnie powraca do
dotychczasowego trybu pracy;

3 |Karta WEJSCIE-WYJSCIE

zmienia aktualny mod pracy czytnika (rodzaj
wykonywanych rejestracji) z WEJSCIA na
WY]SCIE lub odwrotnie; strona, ktéra karta
zostanie wlozona do czytnika nie ma
znaczenia;

4 Karta TRYBY

zmienia aktualny tryb pracy czytnika na tryb
oznaczony kolejnym numerem; strona, ktéra
karta zostanie wlozona do czytnika nie ma
znaczenia; wykorzystywana rowniez
w czytnikach serii RCP7000;

Karty TRYB 1 TRYB 2
TRYB 3 TRYB 4

ustawiajg tylko jeden, konkretny tryb pracy
czytnika (odpowiednio tryb 1, 2, 3, 4) dla
zarejestrowania jednej karty; po wykonaniu
rejestracji czytnik samodzielnie powraca do
dotychczasowego trybu pracy;

251




System Rejestracji Czasu Pracy WinRcp 3.0

Karty TYP A TYP D TYP

ustawia typ czytnika (odpowiednio typ A, D,

° lw W),
do poprzednio ustawionego typu czytnika
7 |Karta TYPS dodaje funkcje S umozliwiajaca kolejne
rejestrowanie tej samej karty;
wyswietla uklad kresek jednoznacznie
§ |Karta PODAJTYP okreslajacy aktualnie ustawiony typ czytnika;
2 otwiera zamek dla kart uprawnionych
9 |Karta ZAMEKWEJSCIE rejestrowanych w modzie WEJSCIE;
/ otwiera zamek dla kart uprawnionych
10" | Karta ZAMEK WYJSCIE rejestrowanych w modzie WYJSCIE;
1 Karta ZAMEK WEJSCIE /|otwiera zamek dla kart uprawnionych
WYJSCIE rejestrowanych w dowolnym modzie;
blokuje mozliwo$¢ otwierania zamka drzwi
12 | Karta ZAMEK BLOKADA |niezaleznie od uprawnieri posiadanych przez
rejestrowane karty;
wyswietla uklad kresek jednoznacznie
13 [Karta FUNKCJA ZAMKA |okreslajagcy aktualnie ustawiong funkcje

zamka;
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18. FUNKCJIE SPECTALNE PROGRAMU

Funkcje specjalne to zbiér polecern zwigzanych z administracjg
i zarzadzaniem bazami danych. Znajduja sie tu narzedzia stuzace do
korekty danych, raporty umozliwiajace kontrole poprawnosci
danych oraz polecenia umozliwiajace odzyskanie utraconych
danych.

18.1. Funkcje specjalne - pracownicy

18.1.1. Usuniecie list pracownikow

Listy pracownikéw wybierane przez uzytkownika w opcjach RCP =
Analiza rejestracji = Analiza rejestracji oraz RCP = Analiza
rejestracji = Korekty zbiorowe sa zapamietywane przez program
i podpowiadane podczas kolejnych wejs¢ do tych okien. Jezeli
uzytkownik na danej stacji korzysta z tych poleceri, program blokuje
rekordy rozliczanych pracownikéw dla innych stacji. Gdyby
w trakcie wykonywania tych poleceni stacja robocza utracita kontakt
z siecia lub uzytkownik wylaczylby komputer, rekordy
pracownikow pozostalyby zablokowane. Polecenie Usuniecie list
pracownikéow powoduje odblokowanie rekordéw pracownikéw
wraz z jednoczesnym usunieciem list pracownikéw ze wszystkich
terminali sieciowych.

Polecenie to ma zastosowanie w sytuacji, gdy uzytkownik
nie jest w stanie doda¢ pracownika do listy (w dolnej
czeSci okna pojawia sie napis Pracownik zarezerwowany dla

/ innej  stacji), podczas gdy zaden 2z pozostalych
uzytkownikéw systemu nie rozlicza tego pracownika.
Sytuacja taka moze wystapi¢ w przypadku zablokowania
rekordu pracownika spowodowanego zanikiem napiecia
podczas pracy.
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18.1.2. Sumowanie bilansu pracownikow

Polecenie to umozliwia stworzenie jednego, sumarycznego rekordu
bilansu dla kazdego pracownika. Najczestszym przykladem uzycia
polecenia jest zamkniecie roku. Po wykonaniu polecenia kazdy z
pracownikéw bedzie mial przyporzadkowany tylko jeden
sumaryczny rekord bilansu, ktéry bedzie suma wszystkich
poprzednich rekordéw.

18.1.3. Usuniecie ostatniego bilansu

Polecenie to umozliwia usuniecie ostatniego bilansu czasu pracy dla
wszystkich pracownikéw znajdujacych sie na liscie analizy
rejestracji.

18.1.4. Usuniecie rekorddw archiwum

Jezeli z bazy zostanie usuniety jaki§ pracownik, jego rejestracje,
nieobecnosci i bilanse pozostaja w systemie. Nie sa one jednak
tizycznie kasowane, lecz archiwizowane. Polecenie Usunigcie
rekordéw archiwum usuwa te dane definitywnie. Po jego wykonaniu
nie jest mozliwe ich odzyskanie.

18.1.5. Odzyskanie rekordéw archiwum

Funkcja ta powoduje odzyskanie danych o rejestracjach,
nieobecnoéciach i bilansach osoby o podanym numerze Karty,
usunietej z bazy pracownikéw, o ile informacje te nie zostaly
skasowane za pomoca funkcji Usuniecie rekordéw archiwum. Po
wykonaniu tej operacji nalezy stworzy¢ w bazie pracownikéw nowy
rekord o tym samym numerze karty. Polecenie to jest szczegdlnie
przydatne w sytuacji przypadkowego usuniecia rekordu
pracownika.

18.1.6. Korekta nieobecnosci

Nieobecno$ci w systemie sa pamietane w postaci okresow
nieobecnosci opisanych kodem. Ponadto jest tworzona osobna baza
danych zawierajaca wszystkie poszczegdélne dni nieobecnosci. W
przypadku niezgodnosci pomiedzy obydwoma bazami nieobecnosci
nalezy uruchomié funkcje Korekta nieobecnosci. Do tej operacji
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konieczny jest poprawnie zdefiniowany i okreslony kalendarz.
Funkcje ta nalezy réwniez wykona¢ w przypadku zmiany
kalendarza lub wprowadzenia harmonogramu pracownikom,
ktérym wprowadzono wczeéniej uzasadnienia nieobecnosci.
Funkcja pozwala na wybér metody przeprowadzenia korekty:
e Korekta nieobecnosci - wykonanie operacji dla calej bazy
wprowadzonych nieobecnosci
e Korekta nieobecnosci za okres - wykonanie operacji korekty
za wybrany okres
e Korekta niezbilansowanch nieobecnosci - wykonanie operacji
nie bedzie dotyczylo okreséw zbilansowanych

18.1.7. Usuniecie nieobecnosci

Polecenie korygujace niewtasciwe (tj. pokrywajace sig) okresy
nieobecnosci lub usuniecie dni nieobecnosci usunietych okreséw.

18.1.8. Kontrola pola ID pracownika

Funkcja ta usuwa zbedne spacje z pola ID danych o pracowniku.
Wartos¢ pola mozna zobaczy¢ z poziomu okna DANE OSOBOWE
PRACOWNIKA (Rysunek 66 - str. 136).

18.1.9. Poprawnos¢ danych pracownika

Polecenie Poprawno$¢ danych pracownika wykonuje zestawienie
wszystkich pracownikéw, ktérzy nie naleza do zadnego dziatu, nie
maja zadnego kalendarza lub nie naleza do zadnej grupy uprawnien.
Braki te sa widoczne takze w opisie pracownikéw w postaci poél
wypelnionych wykrzyknikami. Takie sytuacje nalezy traktowac jako
nieprawidlowe, poniewaz w poprawnie przygotowanej bazie kazdy
pracownik powinien mie¢ przypisany dzial, kalendarz i grupe
uprawnien.

Polecenie to jest szczegélnie przydatne na etapie uruchamiania
systemu. Uzytkownik w prosty sposéb moze sprawdzi¢ poprawnosc¢
wprowadzonych danych do programu.
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18.2. Funkcje specjalne - kopia / odbudowa
danych

18.2.1. Kopia bezpieczenstwa

Polecenie umozliwia stworzenie pliku archiwum zawierajacego
kopie baz danych. Nalezy wykonywac ja okresowo. Domyslnie
podpowiadana jest komenda archiwizujaca dane do pliku, jednakze
uzytkownik moze ja zmieni¢ wpisujac np. wywolanie pliku
wsadowego lub polecenia systemu kopiujacego odpowiednie pliki
baz danych do innego katalogu.

Okresowe  wykonywanie kopii bezpieczefistwa umozliwia
odzyskanie utraconych danych w przypadku awarii systemu lub
uszkodzenia baz danych. Czestotliwo$¢ wykonywania kopii zalezy
od liczby pracownikéw i iloéci czytnikow.

18.2.2. Odbudowa baz danych

Polecenie Odbudowa baz danych powoduje przetworzenie
wszystkich danych na posta¢ tekstowq, a nastepnie usuniecie tabel
baz danych i ich odbudowe. Uzycie tego polecenia powinno
spowodowaé odbudowe nawet uszkodzonych baz danych. Po jego
wywolaniu mozna okresli¢, ktére z baz danych beda uwzgledniane
w procesie. Nalezy zaznaczy¢ je poprzez ustawienie znacznika v'w
odpowiednich polach.

Przed uruchomieniem tego polecenia konieczne jest wykonanie kopii
bezpieczeristwa.

Wykonanie funkcji wymaga wylacznosci dostepu do danych, tzn.
pozostate stacje i koncentratory RCP powinny by¢ wytaczone.
Funkcja nie jest skuteczna w przypadku pojawienia si¢ komunikatu
o bledzie o kodzie #2, w takim przypadku konieczna jest naprawa
plikéw narzedziami zewnetrznymi.

18.2.3. Reindeksacja danych

Wynikiem dziatania polecenia jest odbudowa struktury indekséw
i reindeksacja plikow. Funkcja ta wymaga wylacznego dostepu do
danych i moze by¢ czasochlonna - zaleznie od wielkosci bazy
danych.
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Przed uruchomieniem tego polecenia konieczne jest
wykonanie kopii bezpieczeristwa.

Wykonanie funkcji wymaga wylacznosci dostepu do
danych, tzn. pozostate stacje i koncentratory RCP powinny
by¢ wytaczone.

@ ——ml

18.2.4. Plik serwisowy

Funkcja zamieszczona w opcji RCP = Funkcje specjalne
= Kopia/odbudowa danych = Plik serwisowy umozliwia
wykonanie archiwum o nazwie support.arj zawierajacego bazy
danych oraz pliki konfiguracyjne programu. Plik ten zostaje
zapisany zgodnie
z parametrami okres§lonymi w pliku support.bat (domyslnie jest to
katalog TEMP umieszczony w katalogu gtéwnym dysku C). W ten
sposob zapisane dane oraz konfiguracja programu moga zostac
przestane do firmy HSK Data Ltd w przypadku wystapienia
problemu wymagajacego analizy baz danych lub konfiguracji
systemu klienta. Funkcja ta dziata tylko wylacznie z bazami danych
btrieve oraz pervasive.

18.3. Funkcje specjalne - rejestracje

18.3.1. Ponowny odczyt rejestracji

Funkcja ta usuwa wszystkie rejestracje dla podanego zakresu dat
i ponownie wczytuje je z pliku archiwalnego. W wyniku tej operacji
zostang réwniez usuniete wszystkie korekty reczne, dokonane w
podanym okresie.

18.3.2. Odciecie danych

Polecenie to wykonuje operacje usuniecia wszystkich rejestracji
wczesniejszych od daty podanej w polu Data graniczna. Usuwane
rejestracje sa automatycznie wpisywane do pliku tekstowego
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o nazwie, ktéra uzytkownik wprowadza w polu Plik archiwum.
Format pliku tekstowego jest zgodny z formatem pliku rcptmp.fil
programu komunikacyjnego. Jednoczesnie razem z odcieciem
rejestracji mozna wykonaé¢ usuniecie uzasadniern nieobecnosci.
Usuniete nieobecnosci nie zostaja zarchiwizowane. Archiwizacje
nieobecnosci mozna wykona¢é za pomoca funkci eksportu
nieobecnosci do pliku tekstowego, przed wykonaniem funkcji
odciecia danych. Aby zmniejszy¢ rozmiar baz danych, po odcieciu
danych nalezy wykona¢ funkcje specjalng Odbudowa baz danych.

18.3.3. Zmiana roku rejestracji

Polecenie stuzy do zmiany daty rejestracji wczytywanych na
przetomie roku. Czytniki nie pamietaja roku (nie dotyczy
rejestratoréw  obstugujacych strefy czasowe), a w procesie
wczytywania domyélnie jest przyjmowany aktualny rok systemowy.
Program WinRCP 3.0 stara si¢ poprawnie zinterpretowaé
wczytywane rejestracje, jednakze moze sie zdarzy¢ sytuacja, w ktorej
konieczne bedzie uzycie tego polecenia. Wykonanie polecenia
spowoduje, ze wszystkie rejestracje o dacie wiekszej od aktualnej
daty systemowej zostana cofniete do roku poprzedniego.

Na przykiad moze zdarzy¢ sie sytuacja, gdy rejestracje, ktére miaty
miejsce w grudniu 1999 roku sa wczytywane z czytnikéw do
systemu w styczniu 2000. Program interpretujac rejestracje prébuje
skorygowac ich rok. Moze jednak wystapi¢ sytuacja, zZe te rejestracje
zostang zapamietane jako pochodzace z grudnia 2000. Aby
skorygowac rejestracje nalezy uzy¢ funkcji Zmiana roku rejestracyi.

18.3.4. Wczytanie rejestracji z pliku

Polecenie umozliwia wczytanie rejestracji z pliku tekstowego
zapisanego w formacie pliku rcptmp.fil generowanego przez
program WinCom. Nazwe i katalog pliku wprowadza sie w polu
Plik rejestracji.

Funkcja ta moze by¢ wykorzystywana do wczytania uprzednio
odcietych danych (plik rejestr.bak).

18.3.5. Nieznane karty

Polecenie Nieznane karty wyswietla wszystkie rejestracje dla
numerdéw kart, ktére nie sg zarejestrowane w systemie. Uzytkownik
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musi okreéli¢ zakres dat, dla ktérych ma by¢ wykonywany raport.
Polecenie to umozliwia $ledzenie kart, ktére nie zostaly wydane
pracownikom a znalazly sie w obiegu.

18.3.6. Przegladanie pliku rcptmp.fil

Funkcja ta umozliwia wyswietlenie zawartosci pliku reptmp.fil. Jej
celem jest umozliwienie przegladania wszystkich rejestracji
przychodzacych z czytnika, a w wypadku czytnika z klawiaturg
- takze kodoéw klawiatury, ktére pracownik wpisat rejestrujac karte.
Polecenie umozliwia zmiane komendy systemowej umozliwiajacej
podglad pliku.

18.4. Funkcje specjalne - kontrola rejestracji

18.4.1. Kontrola par rejestracji

Funkcja ta sprawdza, czy dla kazdej rejestracji wejscia istnieje
rejestracja wyjscia (i odwrotnie) oraz czy poprawnie wykonane sa
korekty automatyczne. Moze by¢ przydatna zwlaszcza wtedy, gdy
zmodyfikowane recznie rejestracje utraca spojnosé. Zalecane jest
wykonywanie jej co jaki$ czas (np. raz w miesigcu), zaleznie od
wielkosci bazy danych.

18.4.2. Sprawdzenie pola INDEX

Funkcja ta stuzy do kontroli pola INDEX bedacego wewnetrznym
polem indeksowym bazy rejestracji. Wykonanie tego polecenia jest
wskazane, gdy wystapia niezgodnosci w raportach obecnych i
nieobecnych.

18.4.3. Poprawnos¢ rejestracji

Funkcja dziala analogicznie do Kontroli par rejestracji i jest zarazem
jej uzupetnieniem.

18.4.4. Usun btedne rejestracje
Funkcja  sprawdza  poprawno$¢  wstawionych  poprawek

automatycznych (rejestracji P). Wykonanie tego polecenia jest
zalecane, gdy w programie wystepuja zbedne rejestracje P, np.
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wystepuja sekwencje rejestracji: wejscie, wyjscie P, wejscie P, wyjscie
dla tego samego dnia. Konieczne jest okreslenie granicznej daty dla
korygowanych rejestracji. Polecenie uwzgledni tylko te rejestracje,
ktére s pézniejsze od daty graniczne;.

18.5. Funkcje specjalne - konwersja bazy

Konwersja bazy danych jest wykorzystywana tylko w przypadku
aktualizacji wersji programu. Nie zawsze jest wymagana
- o koniecznosci dokonania konwersji danych klient jest
informowany indywidualnie podczas przesylania aktualizacji.
Funkcja ta umozliwia zmiane struktury bazy danych i przeniesienie
istniejacych danych tak, aby byly widoczne w nowej, uaktualnionej
wersji programu. Pozwala na zaznaczenie, ktére bazy powinny by¢
konwertowane i za jaki okres dane maja by¢ przeniesione.
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wybraniu opcji RCP = Raporty = Lista obecnych (zobacz:

Przykladowy wydruk zestawienia, ktére mozesz utworzy¢ po
podrozdziat 13.1.1. Lista obecnych - str. 227).

Zatqcznik 1. Wydruk raportu Lista obecnych.

Przyktady wydrukdéw
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Wydruk 1. Lista obecnych.
- 261 -




o SR
- p.l
™ N
fal w °
4 > N
C N Lt
= =
= . 0T
@]
3 9 Za
g 5%
Q
= cam N @©
0 <  Qa
© Y o
N lz ‘N Q
@) Io O —
= QL E
m 7)) o m I moyTumcoead & BISTHEE BISTT |
-+
n — e
9] J o=
% .—m M HM [0 a1 2 | FO=90 FOSTOI YALILSIOOT! FSTSSS | SO | H=aoeg |
£ (o) - nw._. ] A 2 | TO:90 FOSTON HAETOYVHI| SSZESSS | BETE | BIHISIT2TI NI
(¢
.m wlm 1 |0 A1 2 | FO=90 FOSTOI Je0A¥r |  S958555 | LTEE | mag L
nW, [ S N (] A 2 | o090 FOSTON HAETOVHI S5LF5S5S5 | 5862 | yAzoiweupag |
x 2%
8 o
S 2 S _ yruikzg | vloeaisalay| FeTZql ey ay| PI| HTImooe 14|
& QO ® ~
© N &l R
Mkm g o ooioo  tEpob po S0/F0/T0 niup o yoduwoago qoso gIodeyg
=
S S
o Q
?—. WJR_ I~
=R
X s
c 2 °W%
z o] = o)
) o = Qﬂ:
3 E
= N
G 5o
=
N£E£z3

z2 .2

Wydruk 2. Lista spéznionych.
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Przyktady wydrukdéw

Zatqcznik 3. Wydruk raportu Czas
kontaktowy.

Przykladowy wydruk zestawienia, ktére mozesz utworzy¢ po
wybraniu opcji RCP = Raporty = Czas kontaktowy (zobacz:
podrozdziat 13.1.3. Czas kontaktowy - str. 230).

[ e e |

| Czytnik
3
3 K
3 K

| Rejestracia

[0Ll/04 12:36
13:07%
10:57

[0Lls04
[0Ll/04

- 14:00

10:00
| Dziak
5553245 |LOGISTYEA
4353597 |MAGAZYN
3211122 |MAGAZYN

w godz.
| Nr karty

01/04/05

I
|2330
1544
1151

pracownikdw

3

Onufry

Raport osob ktorzy zarejestrowali sie

| Pracownik

| B Bandura

| B Eizon
|Lista zawiera

| R

Wydruk 3. Naruszenia czasu kontaktowego.
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Wydruk 4. Czas obecnosci pracownikéw.
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wybraniu opcji RCP = Raporty = Raport obecnosci w niedziele
(zobacz: podrozdziat 13.1.5. Raport obecnosci w niedziele - str. 232).

Przykladowy wydruk zestawienia, ktére mozesz utworzyé po

Zatqcznik 5. Wydruk raportu Obecno

hiedziele.

Przyktady wydrukdéw

Wydruk 5. Obecnosci w niedziele..
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(zobacz: podrozdziat 13.1.6. Raport czasu pracy w niedziele - str.

wybraniu opcji RCP = Raporty = Raport czasu pracy w niedziele
233).

Przykladowy wydruk zestawienia, ktére mozesz utworzyé po

Zatqcznik 6. Wydruk raportu Czasu pracy w

niedziele

Wydruk 6. Czas pracy w niedziele.
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Sci.

2

becno
Przykladowy wydruk zestawienia, ktére mozesz utworzyé po

nieo
wybraniu opcji RCP = Raporty = Wszystkie nieobecnosci (zobacz:

Zatqcznik 7. Wydruk raportu Wszystkie
podrozdziat 13.1.7. Wszystkie nieobecnosci - str. 233).

Przyktady wydrukdéw

Wydruk 7. Wszystkie nieobecnosci.
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Zatqcznik 8. Wydruk raportu Nieobecnosci wg
kalendarza.

Przykladowy wydruk zestawienia, ktére mozesz utworzy¢ po
wybraniu opcji RCP = Raporty = Nieobecnosci wg kalendarza
(zobacz: podrozdziat 13.1.8. Nieobecnosci wg kalendarza- str. 235).
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Wydruk 8. Nieobecnoéci wg kalendarza.

- 268 -



Przyktady wydrukdéw

Zatqcznik 9. Wydruk raportu Uzasadnienia

nieobecnosci.

Przykladowy wydruk zestawienia, ktére mozesz utworzyé po
wybraniu opcji RCP = Raporty = Uzasadnienia nieobecnosci
(zobacz: podrozdziat 13.1.9. Uzasadnienia nieobecnosci - str. 237).

Raport niechecnosci z uwzglednieniem kalendarza za dzien 01/03/05 godz. 10:00

|Dzial | Pracownik [Nieobecnogé |Uzasadnienie
| |7 Bem |01/03/05 -7 | 7
|logistvka |M  Antonik |01/03/05 - 04/03/05 |Delegacia krajowa
| " |E Bandura |01/03/05 - 15/03/05 |Urlop wypoczynkowy
| " |0 Bawik [01/03/05 - ¢ [

| " |A  Bawol |01/03/05 - ¢ | 72

| " |P Bron |01/03/05 -7 | 7

| " |P Buk |01/03/05 -7 | 7

| " |W  Gacek |01/03/05 -7 | 7

| " |k Malewska [01/03/05 - ¢ [

| " |7 Milosz |01/03/05 - ¢ | 72

| " |2 Piasek |01/03/05 -7 | 7

| " 13 Sobek |01/03/05 -7 | 7

|magazyn |2 Balcerek |0L/03/08 - 7 | 7

| " |7 Bawéi [01/03/05 - ¢ [

| " |k Bednarczyk |01/03/05 - ¢ | 72

| " |I  Bembenek |01/03/05 - 7 | 7

| " |M  Bielczyk |01/03/05 -7 | 7

| " |M  Bielecka |01/03/05 -7 | 7

| " | Biernat [01/03/05 - ¢ [

| " |M  Bizon |01/03/05 - ¢ | 72

| " |E EKowalik |01/03/05 -7 | 7

| " |G Michaiowicz |01/03/05 - ¢ | 72

| " IR Onufry |01/03/05 - 7 | 7

| " |5 Przybylski [01/03/05 - ¢ [

| " |G Wajda |01/03/05 - ¢ | 72

| " |2 Zamoié |01/03/05 -7 | 7

| Lista zawilera 26 pracownikow

Wydruk 9. Uzasadnienia nieobecnosci.
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Sci.

2

becno
Przykladowy wydruk zestawienia, ktére mozesz utworzyé po

nieo
wybraniu opcji RCP = Raporty = Raport statystyki nieobecnosci

(zobacz: podrozdziat 13.1.10. Raport statystyki nieobecnosci - str. 238).

Zatqcznik 10. Wydruk raportu Statystyki

Wydruk 10. Statystyka nieobecnoéci.
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Przyktady wydrukdéw

temu

iguracji sys

Zatqcznik 11. Wydruk konf

Przykladowy wydruk konfiguracji czytnikéw. Raport mozesz

utworzy¢ w opcji RCP = Ustawienia systemu = Plik RCPDRV.CFG

(zobacz podrozdziat 5.1. Konfiguracja pliku rcpdrv.cfg - str. 48).
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Wydruk 11. Konfiguracja systemu (rcpdrv.cfg).
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Zatqcznik 12. Wydruk konfiguracji czytnika
Przykladowy wydruk konfiguracji czytnikéw. Raport mozesz
utworzy¢ w opcji RCP = Czytniki/Tablice = Czytniki (zobacz:
podrozdziat 6.2.1. Parametry pracy czytnika - str. 71).
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Wydruk 12. Konfiguracja czytnikéw.
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Przyktady wydrukdéw

Zatqcznik 13. Wydruk osob uprawnionych

Przykladowy wydruk oséb uprawnionych dla wybranego czytnika.
Raport mozesz utworzy¢ w opcji RCP = Czytniki/Tablice =
Czytniki (zobacz: podrozdziat 6.2.1. Parametry pracy czytnika - str. 71).
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Wydruk 13. Lista 0s6b uprawnionych dla wybranego czytnika.
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Zatqcznik 14. Wydruk statystyki urlopow
Przykladowy wydruk statystyki urlopéw, ktére mozesz utworzy¢ po
wybraniu opcji RCP = Pracownicy = Statystyka urlopow (zobacz:
podrozdziat 8.4.1. Przeglgdanie wymiaru urlopu pracownika - str. 149).

HSK DATA Ltd sp 2z 0.0.

Statystyka urlopdw za rok 2004

Str.:

Przystugujacy Urlop Pozostalo

Imie i nazwisko urlop wykorzystany do wykorzystania Uwagi
Jozef Bem 30 240.00 0 0.00 30 240.00
Matgorzata Antonik 26 0.00 2 0.00 24 0.00
Beata Bandura 260 208.00 21 173.00 5 35.00 wyplacono ekwiwalent
Olga Bawik 41 0.00 0 0.00 41 0.00
Agnieszka Bawot 26 0.00 0 0.00 26 0.00
Piotr Bron 30 0.00 0 0.00 30 0.00
Pawet Buk 20 0.00 4 0.00 16 0.00
Wojciech Gacek 0 0.00 0 0.00 0 0.00
Krystyna Malewska 0 0.00 0 0.00 0 0.00
Jolanta Mitosz 26 0.00 1 0.00 25 0.00
Alek Piasek 0 0.00 0 0.00 0 0.00
jacek Sobek 0 0.00 0 0.00 0 0.00
Alicja Balcerek 26 0.00 1 0.00 25 0.00
Jerzy Bawot 26 0.00 2 0.00 24 0.00
Kazia Bednarczyk 26 208.00 0 0.00 26 208.00
Jolanta Bembenek 26 208.00 0 0.00 26 208.00
Marta Bielczyk 26 0.00 10 0.00 16 0.00
Marta Bielecka 26 0.00 10 0.00 16 0.00
Janusz Biernat 27 0.00 0 0.00 27 0.00
Matgorzata Bizon 27 0.00 0 0.00 27 0.00
Katarzyna Kowalik 33 0.00 0 0.00 33 0.00
Grzegorz Michatowicz 0 0.00 0 0.00 0 0.00
Robert Onufry 27 0.00 0 0.00 27 0.00
Stanistaw Przybylski 35 0.00 0 0.00 35 0.00
Grzegorz Wajda 36 0.00 0 0.00 36 0.00
Andrzej Zamose 26 0.00 0 0.00 26 0.00

Razem: 26 pracownikow

Wydruk 14. Statystyka urlopéw.
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Przyktady wydrukdéw

Zatqcznik 15. Wydruk raportu zdarzen

pracownika

Przykladowy wydruk raportu zdarzen wybranego pracownika,
ktéry mozesz utworzy¢ w analizie rejestracji (zobacz: podrozdzial
10.3.3. Przegladanie rejestracji zdarzen - str. 180).

Rejestracje pracownika: Alicja Balcerek
Nr karty: 1593255 Kod dziatu: MAGAZYN

Data Czas Tryb PZB Czytnik

03/02/032 |[13:29 IN KD wejscie potnocne

03/02/05|[13:34 IN 7000 wyjscie potnocne

03/02/05 |[22:01 ON 7000 wyjscie potnocne

04/02/05 |[13:31 IN KD wejScie pothoche

04/02/05 |[13:35 IN 7000 wyjscie podtnocne

04/02/05 |[22:01 ON 7000 wyjscie podtnocne

05/02/05 |[13:30 IN KD wejscie potnocne

05/02/05 |[13:34 IN 7000 wyjscie potnocne

05/02/051(22:00 ON 7000 wyjscie potnocne

07/02/05 |[13:33 IN KD wejscie pothocne

07/02/02|[13:38 IN 7000 wyjscie podtnocne

07/02/05 |[22:01 ON 7000 wyjscie potnocne

10/02/05 ||05:49 IN 7000 wyjscie potnocne

wlolooMNo oMY wo|lo™N|wm|o|N
Alalalalh|2albh]l2laldl2l2N

10/02/05 (|114:00 ON /000 wyjscie potnocne

Wydruk 15. Statystyka urlopéw
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Zatqcznik 16. Wydruk ewidencji czasu pracy

Przykladowy wydruk raportu ewidencji czasu pracy wybranego
pracownika, ktéry mozesz utworzy¢ w analizie rejestracji (zobacz:
podrozdziat 10.6.4. Wydruk rejestracji wybranego pracownika- str.

197).
Bandura Beata, Numer karty: 5553245, Id: 2330, Stanowisko: Data: 18/04/05 Strona: 1
Dziat: logistyka, Kalendarz: Pracownicy Umyst, Raport za okres: 01/02/05 - 28/02/05
Wyjatek(*) Obecnosc Pocz. Czas Czas Czas
Data Opis dnia Typ Udokum.] Kor | normy | normy Czas pracy Wejscie Wyjscie przerwy | Obec. Bilans
01/02/05 Wic| RoboczyPracUm R | N 08:00 08:00 0:00 - 0.00 .00 -8:00
02/02/05 Sro RoboczyPracUm RN 08:00 08:00 0:00 - - 0:00 0:00 -16:00
03/02/05 Czv| RoboczyPracUm R S 08:00 08:00 3:00 13:30 2201 o 0:00 8:31 -21:00
04/02/05 Pia | RoboczyPracUm R S 08:00 08:00 2:48 1342 2202 o 0:00 8:20 -26:12
05/02/05 Sot| Welny W _ _ 8:30 13:33 22:03 0:00 8:30 -17:42
06/02/05 Nie | Swiateczny S B B g14| 1348 22:00 0:00 8:14 -9:28
07/02/05 Por | RoboczyPracUm R S 08:00 08:00 2:40 13:50 2201 o 0:00 811 -14:48
08/02/05 Wtc| RoboczyPracUm RN 08:00 08:00 0:00 - 0:00 0:00 -22:48
09/02/05 Sro RoboczyPracUm R N 08:00 08:00 0:00 - - 0:00 0:00 -30:48
10/02/05 Czv| RoboczyPracUm R W 08:00 08:00 6:34 05:55 o 14:04 0:00 8:09 -32:14
11/02/05 Pia | RoboczyPracUm R W 08:00 08:00 6:41 0556 o 14:11 0:00 8:15 -33:33
12/02/05 Sot | Wolny Wy _ _ 8:08 05:56 14:04 0:00 8:08 -25:25
13/02/05 Nie | Swiateczny s _ _ 604| 0555 0 | 1404 0:00 809 1921
14/02/05 Por | RoboczyPracUm R W 08:00 08:00 6:32 0550 o 14:02 0:00 8:12 -20:48
15/02/05 Wtc | RoboczyPracUm R N 08:00 08:00 0:00 - 0:00 0:00 -28:48
16/02/05 Sra | RoboczyPracUm R | N 08:00 08:00 ooo) - - 0.00 .00 -36:48
17/02/05 Czv| RoboczyPracUm R s 08:00 08:00 2:57 13:33 2201 o 0.00 8:28 -41:52
18/02/05 Pia | RoboczyPracUm R S 08:00 08:00 2:51 13:39 2202 o 0:00 8:23 -47:01
19/02/05 Sot| Welny W _ _ 819 1341 22:00 0:00 819 -38:42
20/02/05 Nie | Swiateczny S P o] _ 425| 1333 P? 0:00 0:00 34017
" " " " " " 14:43 P? 110 0:00 "
17:36 22:01 253 4:25
21/02/05 Por | RoboczyPracUm R S 08:00 08:00 2:43 13:47 2201 o 0:00 814 -39:34
22/02/05 Wic | RoboczyPracUm R N 08:00 08:00 0:00 - 0:00 0:00 -47:34
23/02/05 Sro RoboczyPracUm R N 08:00 08:00 0:00 - - 0:00 0:00 -55:34
24/02/05 Czv| RoboczyPracUm R W 08:00 08:00 6:34 05:58 o 14:04 0:00 8:08 -57:00
25/02/05 Pia | RoboczyPracUm R W 08:00 08:00 6:38 0558 o 14:08 0:00 8:09 -58:22
26/02/05 Sot| Wolny Wy _ _ 8:08 05:57 14:05 0:00 8:08 -50:14
27/02/05 Nie | Swiateczny s _ _ 605| 05550 | 1405 0:00 810 -44:08
28/02/05 Por | RoboczyPracUm R W K 08:00 08:00 5:30 0556 o | K13:00 0:00 704 -46:38
Odstepstwa od normy: 104:31 Czas normy: 160:00
Bilans godzin pracy: -46:39 Czas pracy: 11321 Czas cbecnosci: 160:05
Nb. braku rejestracji ....... & (N) | MNb.czasu kontakiowego ... 0 (C) Wezesniejsze wyjscia ... 6 (W)
Nb. minimalnego czasu prac 0 (M) | Spoznienia 6 (S) Karekty reczne i automat 3 (K.P)
dni robocze wolne Swieta razem soboty  niedziele noce dni1 dni 2 dni 3
Obecnosé ... 98:02 3305 28:58 160:05 3306 28:58 0:55 000 0:00 0:00
S.Czas pracy .. 55:28 3305 24:48 113:21 33.06 24:48 0:11 0:00 0:00 0:00
Nadgodziny | .. 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Nadgodziny Il . 0:00 33.05 24:48 57:53 33:05 24:48 0:11 000 0:00 0:00
Dni kalendarza 28 Dni robocze 20 Obecnosc 12 Nieobecnosc 8 Peora nocna cbowiazuje w godzinach:
Statystyka udokumentowanych niecbecnosci pracownika o numerze karty | 5553245 22:00 - 06:00
Razem 0 Catodziennych wyjs¢ stuzbowych 0

Wydruk 16. Ewidencja czasu pracy wybranego pracownika.
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Zatqcznik 17. Wydruk rejestracji specjalnych
i stuzbowych

Przykladowy wydruk raportu rejestracji specjalnych i stuzbowych
wybranego pracownika, ktéry mozesz utworzy¢ w analizie rejestracji
(zobacz: podrozdzial 10.6.5. Raport rejestracji stuzbowych wybranego
pracownika - str. 198).
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Zatqcznik 19. Wydruk zestaw

przepracowanych godzin

Zestawienie

-raporty =

Lista

=

rejestracyi

mozesz wykona¢ wybierajac opcje RCP = Analiza rejestracji =
przepracowanych godzin.

Przykladowy wydruk zestawienia przepracowanych godzin, ktéry

Analiza
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Wydruk 19. Zestawienie przepracowanych godzin.
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wykonaé wybierajac opcje RCP = Analiza rejestracji = Analiza

Zatqcznik 20. Wydruk raportu statystycznego
rejestracji = Lista-raporty = Raport statystyczny.

Przykladowy wydruk

Wydruk 20. Raport statystyczny.
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wyjsé

Wydruk 21. Raport statystyczny.
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Zatqcznik 23. Wydruk raportu minimalnego
czasu pracy

Przykladowy wydruk raportu minimalnego czasu pracy, ktéry
mozesz wykona¢ wybierajac opcje RCP = Analiza rejestracji =
Analiza rejestracji = Lista-raporty = Minimalny czas pracy.

HSK DATA Lid sp z 0.0. 18/04/0¢
Rapaort minimalnego czasu pracy za okres: 01/02/05-15/02/05

|[Mrkarty  |Mazwisko i imig | Data |Morma  |Czas pracy |
| 5553255 |Balcerek Alicja |03/02/05 | 0B:00 | 2:56 |
| 5553255 | Balcerek Alicja |04/02/05 | 0B:00 | 2:55 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |07/02/05 | 08:00 | 2:52 |
| 5553255 | Balcerek Alicja [10/02/05 | 0800 | 6:30 |
| 5553255 | Balcerek Alicja [11/02/05 | 08:00 | 6:35 |
| 5553255 | Balcerek Alicja | 14/02/05 | 0B:00 | 6:32 |
| 5553245 |Bandura Beata |03/02/05 | 08:00 | 3:00 |
| 5553245 | Bandura Beata |04/02/05 | D800 | 2:48 |
| 5553245 | Bandura Beata |O7/02/05 | 0B:00 | 2:40 |
| 5553245 | Bandura Beata |0B/02/05 | 0B:00 | 8:00 |
| 5553245 | Bandura Beata |09/02/05 | 0B:00 | 5:43 |
| 5553245 | Bandura Beata [10/02/05 | 0800 | 6:34 |
| 5553245 | Bandura Beata [11/02/05 | 08:00 | B:41 |
| 5553245 | Bandura Beata | 14/02/05 | 08:00 | 6:32 |
| 555154 | Gacek Wojciech |03/02/05 | 0B:00 | 6:38 |
| 555154 | Gacek \Wajciech |04/02/05 | 08:00 | 6:40 |
| 555154 | Gacek Wojciech |O7/02/05 | D800 | 6:37 |
| 555154 | Gacek Wojciech [10/02/05 | 08:00 | 0:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech | 14/02/05 | 0B:00 | 0:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |03/02/05 | 08:00 | 8:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |04/02/05 | D800 | B:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |O7/02/05 | 0B:00 | 2:43 |
| 3211122 | Onufry Robert [10/02/05 | 0B:00 | 6:32 |
| 3211122 | Onufry Robert [11/02/05 | 08:00 | 6:32 |

Wydruk 23. Raport minimalnego czasu pracy
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Zatqcznik 24. Wydruk raportu nieobecnoSci

Przykladowy wydruk raportu nieobecnosci, ktéry mozesz wykonac
wybierajac opcje RCP = Analiza rejestracji = Analiza rejestracji =
Lista-raporty = Nieobecnosci

HSK DATA Ltd sp z 0.0. 18/04/0¢
Raport nieobecnosci za okres: 01/02/05-15/02/05

|Mrkarty  |Mazwisko | imig | Data |Mieobecnogé |Czas pracy  |Qdebrano |
| 5553255 |Balcerek Alicja |01/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |02/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |0B/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |09/02/05 | 7?7 | 01:41 06:19 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |15/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 5553245 |Bandura Beata |01/02/05 | St | 08:00 00:00 |
| 6553245 |Bandura Beata |02/02/05 | St | 08:00 00:00 |
| 5553245 |Bandura Beata |0B/02/05 | St | 08:00 00:00 |
| 5553245 |Bandura Beata |15/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |01/02/05 | 7?7 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |02/02/05 | 777 | 01:46 06:14 |
| 555154 | Gacek Wojciech |0B/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |09/02/05 | 7?77 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |11/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |15/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |01/02/05 | UW | 00:00 08:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |02/02/05 | UW | 00:00 08:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |03/02/05 | UW | 02:45 05:15 |
| 3211122 | Onufry Robert |04/02/05 | UW | 02:46 05:14 |
| 3211122 | Onufry Robert |0B/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |09/02/05 | 777 | 01:45 06:15 |
| 3211122 | Onufry Robert |14/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |15/02/05 | 777 | 00:00 08:00 |

Wydruk 24. Raport nieobecnosci.
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Zatqcznik 25. Wydruk raportu braku

uzasadnien nieobecnosci

Przykltadowy wydruk raportu braku uzasadnieri nieobecnosci, ktéry
mozesz wykona¢ wybierajac opcje RCP = Analiza rejestracji =
Analiza rejestracji =  Lista-raporty = Brak wuzasadnien
nieobecnosci.

HSK DATA Ltd sp z 0.0. 18/04/0¢

Raport niecbecnosci bez uzasadnienia za okres: 01/02/05-15/02/05

|Mr karty  |Mazwisko i imig | Data |Nieobecnosé |Czas pracy  |Odebranc |
| 5553255 |Balcerek Alicja |01/02/05 | 727 | 00:00 08:00 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |02/02/05 | 727 | 00:00 08:00 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |0B/02/05 | 727 | 00:00 08:00 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |09/02/05 | 727 | 01:41 06:19 |
| 5553255 |Balcerek Alicja |15/02/05 | 727 | 00:00 08:00 |
| 5553245 |Bandura Beata |15/02/05 | 727 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |01/02/058 | 7?7 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |02/02/05 | 7?7 | 01:46 06:14 |
| 555154 | Gacek Wojciech |0B/02/05 | 7?7 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |09/02/05 | 7?7 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |11/02/08 | 7?7 | 00:00 08:00 |
| 555154 | Gacek Wojciech |16/02/058 | 7?7 | 00:00 08:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |0B/02/05 | 7?7 | 00:00 08:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |09/02/05 | 7?7 | 01:45 0615 |
| 3211122 | Onufry Robert |14/02/05 | 7?7 | 00:00 08:00 |
| 3211122 | Onufry Robert |16/02/058 | 7?7 | 00:00 08:00 |

Wydruk 25. Raport braku uzasadnieri nieobecnosci
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Dodatkowe raporty = Raport dzienny.

Zatqcznik 27. Wydruk raportu dziennego

Przyktady wydrukdéw

Wydruk 27. Raport dzienny.
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Przykladowy wydruk raportu dziennego L, ktéry mozesz wykonac
Dodatkowe raporty = L raport dzienny

Zatqcznik 29. Wydruk raportu dziennego L

Wydruk 29. L raport dzienny.
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Przyktady wydrukdéw
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wykonaé wybierajac opcje RCP = Analiza rejestracji = Analiza

Przykladowy wydruk zestawienia statystycznego, ktéry mozesz
rejestracji = Dodatkowe raporty = Zestawienie statystyczne

Zatqcznik 31. Wydruk zestaw

statystycznego
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Wydruk 31. Zestawienie statystyczne
- 291 -




System Rejestracji Czasu Pracy WinRcp 3.0

Zatqcznik 32. Wydruk ewidencji czasu pracy z

bilansem

Przykladowy wydruk ewidencji czasu pracy z bilansem, ktéry
mozesz wykona¢ wybierajac opcje RCP = Analiza rejestracji =
Analiza rejestracji = Bilansowanie = Ewidencja C.P. z bilansem.

Mitosz Jolanta, Numer karty: 555455, Id: 889, Stanowisko: BILANS Data: 19/04/05 Strona: 1
Dziat: logistyka, Kalendarz: Pracownicy Umyst, Raport za okres: 01/01/05 - 31/01/05
Wiatek(™) Obecnosc Pocz. | Czas Czas Czas
Data Opis dnia Typ | Udokum.|Kor | normy | normy | Czas pracy | \Wejscie Wyjscie przerwy | Obec Bilans
01/01/05 Sok| Wolny w 0:00 - - 0:00 0:00 0:00
02/01/05 Nie | Swigteczny 5 ooo| - - 0:00 0:00 0:00
03/01/05 Pon| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 08:09 16:24 0:00 8:15 0:00
04/01/05 Wie| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 800 08:04 16:22 0:00 8:18 0:00
05/01/05 Sro RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 07:59 16:04 0:00 8:05 0:00
06/01/05 Czv| RoboczyPracUm R og:00 | 08:00 8.00| 07:39 15:46 0:00 8:07 0:00
07/01/05 Pig | RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 07:39 16:00 0:00 8:21 0:00
08/01/05 Sok| Wolny W ooo| - - 0:00 0:00 0:00
09/01/05 Nie Swiateczn\.r ] 0:00 - - 0:00 0:00 0:00
10/01/05 Pon| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 800 0742 16:00 0:00 8:18 0:00
11/01/05 Wic | RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 07:35 16:12 0:00 8:37 0:00
12/01/05 Sro | RoboczyPracUm R | M 08:00 08:00 757 08:02 15:59 0:00 7:57 0:03
13/01/05 Czv| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 08:13 16:17 0:00 8:04 0:03
14/01/05 Pia | RoboczyPracUm R 08:00 08:00 00| 0737 16:13 0:00 8:36 0:03
15/01/05 Sob| Wolny w 0:00 - - 0:00 0:00 0:03
16/01/05 Nie | Swiateczny 5 ooo| - - 0:00 0:00 0:03
17/01/05 Pon| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 07:40 16:21 0:00 8:41 0:03
18/01/05 Wie| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 800 08:02 16:27 0:00 8:25 0:03
19/01/05 Sro | RoboczyPracUm R N 08:00 08:00 0:00 - - 0:00 0:00 -8:03
20/01/05 Czv| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 00| 0741 16:27 0:00 8:46 -8:03
21/01/05 Pig | RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 07:40 15:57 0:00 8:17 -8:03
22/01/05 Sok| Wolny W ooo| - - 0:00 0:00 -8:03
23/01/05 Nie Swiateczny ] 0:00 - - 0:00 0:00 -8:03
24/01/05 Pon| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 00| 07:40 16:01 0:00 8:21 -8:03
25/01/05 Wic | RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 07:38 16:10 0:00 8:32 -8:03
26/01/05 Sro | RoboczyPracUm R | M 08:00 08:00 753 08:00 15:53 0:00 7:53 -8:10
27/01/05 Czv| RoboczyPracUm R 08:00 08:00 8:00 08:11 16:24 0:00 8:13 -8:10
28/01/05 Pia | RoboczyPracUm R | MW P 08:00 08:00 000 07:39 P? 0:00 0:00 -16:10
29/01/05 Sok| Wolny w 0:00 - - 0:00 0:00 -16:10
30/01/05 Nie | Swiateczny 5 ooo| - - 0:00 0:00 -16:10
31/01/05 Pon| RoboczyPracUm R N 08:00 08:00 0:00 - - 0:00 0:00 -24:10
Odstepstwa od normy: 24:09 Czas normy:  168:00
Bilans godzin pracy: -24:10 Czas pracy: 143:50 Czas obecnosci: 149:46
Nb. braku rejestracji ....... 2 (N) Nb. czasu kentaktowego ...... 0 (C) \Wezesniejsze wyjscia ........ 1 (W)
Nb. minimalnego czasu pracy 3 (M) | Spoznienia ................ 0(S) Korekty reczne i automat.... 1 (K.P)
dnirobocze  welne Swieta razem soboty  niedziele noce dni 1 dni 2 dni 3
Obecnosc 149:46 0:00 0:00 145:46 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
5.Czas pracy .. 143:50 0:00 0:00 143:50 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Nadgodziny | 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Nadgodziny Il 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Dni kalendarza 31 Dni robocze 21 Obecnosc 19 Nieobecnosc 5 Pora nocna obowiazuje w gedzinach:
Statystyka udokumentowanych nieobecnesci pracownika o numerze karty 555455 22:00 - 06:00

Razem 0

Calodziennych wyjsc stuzbowych:

Bilans aktualny za okres od 01/01/05 do

31/01/05

Bilans z przeniesienia za okres od  01/01/01 do 31/12/04

Razem bilans za okres ot 01/01/01 do 31/01/05 ...

-24:10
0: 00
-24:10

Wydruk 32. Ewidencja C.P. z bilansem
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Zatqcznik 33. Wydruk raportu poprawnosci
grafikow
Przykladowy wydruk raportu poprawnosci grafikow, ktéry mozesz

wykonaé wybierajac opcje = RCP = Kalendarze = Raport
poprawnosci grafikéw.

HSK DATA Ltd sp z 0.0. 01/04/0%
Raport poprawnosci harmonogramu pracy za okres 01/04/05 - 30/04/0%
Nrkarty  Nazwisko Imie Id
311133 Przybylski Stanistaw 103

03/04/05 - Brak przerwy 24 godz.
03/04/05 - Brak odebrania niedzieli
16/04/05 - Brak przerwy 24 godz.
17/04/05 - Brak odebrania niedzieli

Wydruk 33. Raport poprawnosci grafikow.
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Zatqcznik 34. Wydruk listy linii produkcyjnych

Przykladowy wydruk listy linii produkcyjnych, ktéry mozesz
wykonac wybierajac opcje Zlecenia = Linie produkcyjne

Wydruk - Lista Linii Produkcyjnych

Numer linii || Opis Lini
08 Produkcja elementdw
09 Magazyn
10 Jakosé
gl Odlewnia
13 Montaz
19 Pakowanie
20 Demontaz
21 Wytaczniki
22 Przekazniki
23 Wiazki
25 Lakiernia
26 Spawalnia
27 Kontrola

Wydruk 34. Wydruk listy linii produkcyjnych.
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Zatqcznik 35. Wydruk listy zlecen

Przykladowy wydruk listy linii produkcyjnych, ktéry mozesz
wykonac wybierajac opcje Zlecenia = Linie produkcyjne

Wydruk - Lista Zlecen

Numer zlecenia ||Cpis zlecenia
00 Praca
02 Uszkodzenia zespotdw
03 Niepowodzenia
04 Brak materiatu
05 Naprawa
06 Konserwacja
Q7 Ustawianie
08 Selekcja
09 Szkolenia
10 Szkolenia jakosciowe
gl Prace porzadkowe
12 Praca zespotowa
13 Badania okresowe
14 Inne przyczyny
15 Transport
16 Uruchomienie
17 Prace zwiazane
18 Konserwacja sprzetu

Wydruk 35. Wydruk listy zleceti..
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Zatqcznik 36. Wydruk raportu obecnosci wg
linii

Przykladowy wydruk raportu karty pracy linii, ktéry mozesz
wykonaé wybierajac opcje RCP = Rozliczanie zlecein = Raport
obecnosci wg linii.

HSK DATA Ltd spz0.0. Linia 08 - Produkcja elementow

Str.. 1
Karta Pracy Linii 08 za okres 01/02/05 - 28/02/05
Data Zadanie Suma godz. | Uwagi
01/02/05 Wto
02/02/05 Sro
03/02/05 Czw 0800  Produkcja 41:59
04/02/05 Pia 0800  Produkcja 24:46
05/02/05 Sob 0800  Produkcja 16:17
06/02/05 Nie 0800  Produkcja 3312
07/02/05 Pon 0800  Produkcja 41:41
08/02/05 Wto
09/02/05 Sro
10/02/05 Czw 0800  Produkcja 43:53
11/02/05 Pia 0800  Produkcja 24:26
12/02/05 Sob 0800  Produkcja 23:37
13/02/05 Nie 0800  Produkcja 24:35
14/02/05 Pon 0800  Produkcja 16:15
15/02/05 Wio
16/02/05 Sro
17/02/05 Czw 0800  Produkcja 16:25
18/02/05 Pia 0800  Produkcja 16:12
19/02/05 Sob 0800  Produkcja 24:51
20/02/05 Nie 0800  Produkcja 3313
21/02/05 Pon 0800  Produkcja 26:33
22/02/05 Wto
23/02/05 Sro
24/02/05 Czw 0800  Produkcja 33:38
25/02/05 Pia 0800  Produkcja 2413
26/02/05 Sob 0800  Produkcja 34:49
27/02/05 Nie 0800  Produkcja 32:38
28/02/05 Pon 0800 Produkcja 2:45
Razem: 53557

Podsumowanie:

Zadanie Suma godz.

0800 Produkcja 53557

Razem: 53557

Wydruk 36. Wydruk raportu obecnosci wg linii.
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Zatqcznik 37. Wydruk raportu czasu pracy na

zleceniach
Przykladowy wydruk pracy na zleceniach, ktéry mozesz wykonac
wybierajac opcje RCP = Analiza rejestracji = Analiza rejestracji =
Dodatkowe raporty = Praca na zleceniach.

HSK DATA Ltd sp z 0.0. Pracownik: Wojciech Gacek
Str: 2 ID: 365 Macierzyste CK: 2
Karta Pracy za okres 01/02/05 - 28/02/05
Data Kod NB | Centrum Zadanie | Godzina Godzina Czas pracy |Czas
kosztéw rozpoczecia zakoriczenia | zadania ponadnormatywny
01/02/05 R
02/02/05 R
03/02/05 R 211 1100 05:44 14:.08 08:23 01:30 00:15
04/02/05 R 211 1100 05:45 14:10 06:40 00:00 00:00
05/02/05 W 211 1100 05:43 14:09 08:28 00:00 08:28
06/02/05 S 211 1100 05:41 14:11 06:11 00:00 06:11
07/02/05 R 211 1100 05:52 14:07 06:37 00:00 00:00
08/02/05 R
09/02/05 R
10/02/05 R 211 1100 21:39 06:11 00:00 00:00 00:00
11/02/05 R
12/02/05 W 211 1100 21:38 06:15 08:22 00:00 08:22
13/02/05 8 211 1100 21:32 06:12 02:28 00:00 02:28
14/02/05 R 211 1100 21:32 06:00 00:00 00:00 00:00
15/02/05 R
16/02/05 R
17/02/05 R
18/02/05 R 211 1100 13:37 22:04 02:53 00:00 00:00
19/02/05 W 211 1100 13:39 22:09 08:30 00:00 08:30
2002005 S 211 1100 13:26 22.07 08:41 00:00 08:41
21/02/05 R 211 1100 13:33 22:07 02:57 00:00 00:00
22/02/05 R
23/02/05 R
24/02/05 R 211 1100 05:48 14:10 08:23 01:30 00:19
25/02/05 R 211 1100 05:41 14:12 06:42 00:00 00:00
26/02/05 W 211 1100 05:51 14:09 08:18 00:00 08:18
27/02/05 S 211 1100 05:47 14:07 06:07 00:00 06:07
28/02/05 R
Razem: 99:38 121:35
Nieobecnosci Liczba dni
Razem: 0
Zadanie CP zadania Czas ponad norme | Uwagi
Odlewnia - 00 1100 99:38 60:37
Razem: 99:38 60:37

Wydruk 37. Wydruk raportu czasu pracy na zleceniach.
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Zatqcznik 38. Wydruk raportu listy danych

pracownikow

Przykltadowy wydruk danych pracownikéw, ktéry mozesz wykonac
wybierajac opcje RCP = Pracownicy = Dane osobowe.

HSK DATA Ltd sp z 0.0.

Lista pracaownikow

Data:

15/05/05 Str.: 1

|Nr karty |Imig |Nazwisko |id |Nazwa dziatu |Grupa uprawnier |Kalendarz |
|1553255]| Alicja |Balcerek 12461 |magazyn | | Pracownicy Umyg
|1593635| Jerzy | Bawot 12854 | magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
|1654755|Kazia |Bednarczyk 12985 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
|1365647| Jolanta |Bembenek | 1806 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
|F351956| Marta |Bielczyk 11413 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
|i5652255| Marta |Bielecka 12199 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
|1555555| Janusz |Biernat 13116 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
|1353597| Maigorzata |Bizon |1544 |magazyn | Pracownicy Fizyc | Pracownicy Umyy
|M13331|Katarzyna |Kowalik 11282 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
| 411222|Grzegorz | Michatowicz 1234 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
211122| Robert | Onufry |1151 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
| 311133| Stanistaw | Przybylski |103 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
|1433222|Grzegorz  |Wajda 11937 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy
| 555675| Andrzej |Zamose 11020 |magazyn | Pracownicy Fizyc |Pracownicy Umyy

Lista zawiera 14 pracownikow

Wydruk 38. Wydruk raportu listy danych pracownikéw.
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