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1. WSTEP

1.1 Przeznaczenie i gtdwne cechy programu

RCP Master 3 to aplikacja na system operacyjny Windows przeznaczona do rejestracji, analizy i rozliczania
czasu pracy. Rejestracja rozpoczecia oraz zakonczenia pracy dokonywana jest w sposob elektroniczny
poprzez zalogowanie sie pracownika na terminalu RCP z uzyciem karty zblizeniowej. Na podstawie historii
logowan odczytanych z rejestratorow program dokonuje analizy obecnosci oraz wyliczenia catkowitego
przepracowanego czasu wraz z wyszczegblnieniem okreséw sktadowych takich jak nadgodziny, praca w
godzinach nocnych, delegacje, urlopy itp. Aplikacja posiada mozliwos$¢ generowania réznego typu raportéw
ktére moga stanowic zrédto danych dla dziatu kadr oraz kierownictwa firmy/instytucji.

Gtéwne cechy programu:

e Mozliwos¢ bezposredniej obstugi rejestratoréw.

e Mozliwos¢ importu konfiguracji oraz zdarzen RCP z systemu kontroli dostepu RACS4.

¢ Mozliwos¢ bazodanowej wymiany danych (grupy, pracownicy, zdarzenia rcp) z systemu kontroli dostepu
VISO.

e Definiowanie kalendarzy pracy dla wskazanego roku kalendarzowego. Kalendarze stuzg do okreslania
schematu wg ktérego pracownik powinien stawia¢ sie w miejscu pracy. Kalendarz mozna przypisac
pojedynczemu pracownikowi lub grupie pracownikow.

e Mozliwosc¢ zdefiniowania statych lub nienormowanych godzin pracy. Obstuga wielozmianowego systemu
pracy.

e Edycja absencji takich jak urlopy i zwolnienia w kalendarzu konkretnego pracownika.

e Mozliwos¢ wprowadzania modyfikacji w kalendarzu konkretnego pracownika w celu dynamicznego
zarzadzania grafikiem pracy.

e Mozliwos¢ recznej edycji zdarzen w programie.

e Mozliwos¢ nadawania uprawnien operatom programu tylko do wybranych grup pracownikéw.

e Elastyczny import danych z poprzedniej wersji programu.

1.2 Wymagania programowe i sprzetowe

Program RCP Master 3 moze by¢ uzytkowany na nastepujacych systemach operacyjnych:

e System Windows Vista (x86 i x64) z dodatkiem Service Pack 2
e System Windows 7 (x86 i x64)

e System Windows 8 (x86 i x64)

e System Windows 10

Do prawidtowego dziatania programu wymagane s pakiety:

e MS .NET Framework 4.0 Extended
e MS Visual C++ 2010 Redistributable (x86 lub x64)

Dobdr optymalnej konfiguracji sprzetowej jak i programowej powinien zosta¢ opracowany na etapie analizy
przedwdrozeniowej uwzgledniajgcej m.in.: wielkos¢ i ilos¢ obstugiwanych baz danych, ilos¢ obstugiwanych
uzytkownikow, ilos¢ zdarzen itp.

Baza danych
W ramach programu RCP Master 3 mozna stosowac¢ dwa typy baz danych:

e Plikowa baze MS SQL Server Compact
e Serwerowa baze MS SQL Server np. Express, Standard, Enterprise (2005 lub nowsz3)

Plikowa baza danych MS SQL Compact jest generowana lokalnie przez program RCP Master 3 i nie wymaga
ona instalacji ani konfiguracji dodatkowego oprogramowania.

Plikowa baza danych MS SQL Compact przeznaczona jest dla matych systemdw obstugujacych maksymalnie
do 25 pracownikéw (maksymalnie 12 tys. zdarzen rocznie). Zgodnie z zaleceniami Microsoft limit dla
kompaktowej bazy danych programu SQL Server to 4 GB: https://docs.microsoft.com/en-us/previous-
versions/sql/compact/sql-server-2005-compact-edition/bb380177(v=sql.90)
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W przypadku serwerowej bazy danych konieczne jest pobranie i zainstalowanie srodowiska SQL Server ze
strony firmy Microsoft nastepnie utworzenie bazy danych w tym srodowisku za pomoca programu RCP
Master 3. Obie metody sg opisane Notach aplikacyjnych dostepnych na stronie www.roger.pl, odpowiednio
ANO12 oraz ANO17.

Wersje serwera SQL

Rézne wersje serwera Microsoft SQL Server posiadajg wtasne wymagania systemowe oraz ograniczenia, co
do wspieranych systemdw operacyjnych. Wiecej informacji dostepnych jest na stronach Microsoftu, np.:
https://docs.microsoft.com/en-us/previous-versions/sql/?view=sql-server-2014

Dla optymalnej pracy programu RCP Master 3 ilo$¢ zdarzen w bazie danych (MS SQL Express) nie powinna
przekraczac¢ 2 min zdarzen.

Jezeli baza danych, w ktorej przechowywane sg zdarzenia przekroczy 1GB zalecamy przejscie na MS SQL
Standard.

Wymagania sprzetowe stacji roboczej

Podane ponizej zalecenia majg charakter informacyjny. Generalnie im lepszy komputer tym ptynniej
funkcjonuje oprogramowanie RCP Master 3. Komputery PC powinny by¢ dobierane w zaleznosci od wielkosci
systemu.

Zalecane:

e RAM: 4 GB (8 GB dla duzych systemow*)

e CPU: Intel Core i5 lub rownowazny (Core i7 dla duzych systemow*)

e HDD: 500 MB dla RCP Master 3 i do 4GB dla bazy danych MS SQL Compact (jezeli stosowana), dysk SSD
zalecany dla bazy danych MS SQL Compact

e Minimalna rozdzielczo$¢ ekranu 1280x1024

* powyzej 500 pracownikéw

1.3 Instalacja i pierwsze uruchomienie

Aby zainstalowac program RCP Master 3, nalezy pobrac pakiet instalacyjny dostepny na stronie:
http://www.roger.pl a nastepnie uruchomic znajdujacy sie w nim plik SETup.ExE. Aplikacja moze pracowac z
darmowa plikowg bazg danych typu MicroSoft SQL Server Compact 4.0 lub komercyjng baza serwerowg typu
MicroSoft SQL Server. Wyboru rodzaju zastosowanej bazy danych dokonujemy w oknie KONFIGURACIA
POtACZENIA podczas zaktadania bazy danych.

Konfiguracja pofaczenia =2 x

ad? dane aby podtaczyé sie anego Zrodfa danych lub Kiknij “Zmier™
nne zrodho danych

RCP

i gls o0 =0 =) O Microsoft SQL Server Compact 4.0
@ Whybierz baze danych:

O Utworz nowg bazg danych:

s =
Baza danych: [iErciisd

Wprowadz hasho do istniejacej bazy danych lub wprowadzic hasto chronigce nowa
baze danych.

Rysunek 1. Konfiguracja potaczenia z bazg danych

e Nazwa: Definiuje nazwe potfaczenia z bazg danych.
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e Zrédto danych: Okresla typ bazy danych, do wyboru s3 typy: Microsoft SQL Server Compact 4.0 oraz
Microsoft SQL Server.

e Woybierz baze danych: Umozliwia wskazanie $ciezki dostepu do bazy danych.

e Utworz baze danych: Umozliwia utworzenie nowej bazy danych.

e Hasto: Okresla hasto do bazy danych.

e Testuj potaczenie: Umozliwia wykonanie testu celem zweryfikowania w praktyce potaczenia z baza
danych.

W przypadku wyboru bazy typu Microsoft SQL Server dostepne sg dodatkowe parametry/opcje:

Konfiguracja polaczenia

. Wprowadz dane aby podiaczye sie do wskazanego Zrédla danych lub kiiknij
*Zmien” aby wskazad inne #radio danych

i =Ly e Ol Microsoft SOL Server m

Zaloguj sie do serwera

azwe bazy danych:

T e |

® Utwérz baze danych:

Rysunek 2. Konfiguracja potaczenia z bazg danych

e Nazwa serwer: Definiuje nazwe serwera bazy danych.

e Woybierz: Uzycie klawisza powoduje wyswietlenie widoku z listg serwerdw rozpoznanych w otoczeniu
sieciowym. Ustawienie kursora na pozycji wskazujacej konkretny serwer i klikniecie OK powoduje
zapamietanie danych serwera z baza danych

e Uzyj uwierzytelnienia systemu Windows: proces uwierzytelniania do bazy danych bedzie wykorzystywat

mechanizmy systemu Windows

e Uzyj uwierzytelnienia bazy SQL Server: proces uwierzytelniania do bazy danych bedzie wykorzystywat
mechanizm bazy danych

e Nazwa uzytkownika: Definiuje nazwe uzytkownika w przypadku uwierzytelniania przez serwer SQL

e Hasto: Definiuje hasto uzytkownika w przypadku uwierzytelniania przez serwer SQL

Po instalacji i pierwszym uruchomieniu program wyswietla zapytanie o wybér scenariusza pracy. Program
umozliwia prace w trzech scenariuszach opisanych w punkcie 1.4.

Na stronie startowej programu znajduje sie plik bazy Demo.sdf z przyktadowymi danymi. Hasto operatora
ADMIN dla pliku DEmMO jest puste (brak hasta).

W zaktadce SYSTEM znajduje sie opcja USUN POACZENIE, po kliknieciu pokazuje nam sie lista stworzonych
pofaczen, ktére mozemy trwale usunac. (Rys.3)
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System dministracja Marzedzia
@ Polaczenie... [ P
|y absencji Typy nadgodzin
Dodaj nowe polaczenie..
L
g Usuf Polaczenie b | @ baza-danych
° baza_danych_02
Stwérz kopie zapasows e baza-danych-04
° demo §
Zmien polgczenie zewnetrzne !
e bara
Eksport
Q@ bazml i
[
Import e baza2
Q@ bam3 ]
I Informacije licencyjne ° baza_25
e baza_nowa
Wybierz serwer | i
ybierz serwer licencji @ 6o
Vigg Zemow wersje Trial © visoBG
e nowa_baza_1
O programie ° baza_aut
e baza_GR
-

Rysunek 3. Opcja Usun Pot3aczenie

1.4 Tryby pracy

Program RCP Master 3 moze pracowac zarowno w trybie autonomicznym jak i zaleznym. W trybie
autonomicznym zrédtem zdarzen RCP w systemie sg kontrolery typu PR602LCD oraz opcjonalnie dotgczone
do nich zewnetrzne czytniki (np. serii PRTxxLT). Konfiguracja réznych parametréw urzadzen m.in. TRYBOW
RCP przypisanych do poszczegdlnych rejestratoréow oraz ich dynamicznej zmiany za pomocg klawiszy
funkcyjnych jest dokonywana bezposrednio z aplikacji RCP Master 3.

W trybie zaleznym do konfiguracji rejestratoréw oraz odczytu zdarzen niezbedne jest korzystanie z
programu Viso lub PR Master 4.5.

1.4.1 Tryb Autonomiczny

Konfiguracje trybu Autonomicznego rozpoczynamy od dodania Rejestratoréw. Polecenie dodawania
rejestratorow: DODAJ NOWY REJESTRATOR jest dostepne w menu gtéwnym oraz menu podrecznym gatezi
REJESTRATORY w widoku DRZEWA NAWIGACI.

Jego wybranie skutkuje wyswietleniem okna dialogowego stuzace do konfigurowania parametrow:
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Rejestrator dodatk
0Ogélne
Nazu:
Identyfikator kemunikacyjny urzadzenia: _ Typ komunikaciiz

Domyélny tryb RCP

Rodzaj funkdgi Docelowy tryb RCP
Trwata zmiana trybu RCP

Trwata zmiana trybu RCP

Chwilowa zmiana trybu RCP

Chwilowa zmiana trybu RCP

Lin e

Linia We Funkgja Linia Wy Funkcja
N1 Czuinik otwarda REL1 Zamek drzwi

N2 Przycisk wyjsda Dzwonek

N3 = N Dzwonek 2 Alarm drzwi

Rysunek 4. Konfigurowanie parametréw Rejestratora

Konfiguracje Rejestratora rozpoczynamy od wyboru Typu komunikacji. RCP Master 3 komunikuje sie z
rejestratorami za posrednictwem interfejséw komunikacyjnych: UT-2USB lub UT-4DR. W przypadku UT-2USB
nalezy wskaza¢ numer portu COM. Dla UT-4DR jego adres IP i numer portu (domysinie 2101).

Aby wyszukad rejestratory podtgczone do systemu nalezy uzy¢ przycisku Wyszukaj urzgdzenia. Po wykryciu
wszystkich rejestratorow w biezgcym kanale komunikacyjnym mozna z listy dostepnych urzadzen wskazaé
Rejestrator ktory zostanie dodany do sytemu. Kolejne rejestratory mozemy dodawac analogicznie
wyszukujac je w kanale komunikacyjnym lub recznie poprzez wpisanie w polu Identyfikator komunikacyjny
urzadzenia prawidtowego adresu Rejestratora.

Jedli do rejestratora jest dotgczony dodatkowy czytnik w zaktadce Rejestrator dodatkowy nalezy zaznaczy¢
check box Rejestrator dodatkowy. W efekcie pojawi sie para urzadzen, ktére moga rejestrowa¢ domysine
tryby RCP.

Dodatkowo Rejestrator umozliwia zdefiniowanie parametréw stuzgcych Rejestracji obecnosci oraz Kontroli
dostepu.

Opcje rejestracji obecnosci:

Domyslny tryb RCP — ten parametr definiuje TRYB REJESTRACII przypisany domysinie do danego terminala. W
przypadku uzywania dwdch terminali wygodnie jest ustawi¢ w jednym z nich domysiny tryb WEJSCIE a w
drugim WYJSCIE.

Klawisze funkcyjne — ustawienia zwigzane z obstugg klawiszy funkcyjnych rejestratora PR602LCD. Rodzaj
funkcji — ustawienie charakteru zmiany TRYBU REJESTRACII przypisanej do danego klawisza. Mozliwe sg
nastepujgce funkcje:

e Trwata zmiana trybu RCP — nacis$niecie klawisza z zaprogramowang funkcja sprawia iz rejestrator
PR602LCD przechodzi do TRYBU RCP zdefiniowanego dalej w polu DoceLowy TRYB RCP danego klawisza.
Zmiana trybu ma charakter trwaty, rejestrator nie powraca do poprzedniego TRYBU REJESTRACII.

e Chwilowa zmiana trybu RCP — nacisniecie klawisza z zaprogramowana funkcjg sprawia iz rejestrator
PR602LCD przechodzi do TRYBU RCP zdefiniowanego dalej w polu DoceLowy TRYB RCP danego klawisza.
Zmiana trybu ma charakter chwilowy, rejestrator przechodzi do nowego trybu na ok. 8 sekund, w czasie
ktorych uzytkownik musi dokonaé logowania. Po zalogowaniu lub po uptynieciu 8 sekund rejestrator
powraca do poprzedniego TRYBU REJESTRACII.
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Opcje kontroli dostepu:

Czas na wejscie — parametr okreslajgcy czas na jaki wyzwolony zostaje element wykonawczy drzwi
(elektrozaczep, zwora magnetyczna) z chwilg przyznania dostepu w wyniku uzycia uprawionej KARTY
ZBLIZENIOWEJ lub PRzYCISKU WYISCIA. Tym samym jest to czas, w ktérym uzytkownik systemu ma mozliwos¢
otwarcia drzwi. Regulowany w zakresie od 1 sekundy do 100 minut.

Czas na zamkniecie — parametr okreslajgcy czas w jakim powinny zostaé¢ zamkniete drzwi po ich otwarciu w
wyniku przyznania dostepu. Aby korzystaé z tej funkcji konieczne jest podtgczenie czujnika otwarcia drzwi do
jednej z linii wejsciowych rejestratora z zaprogramowang funkcjg CzuINIK OTWARCIA. Jezeli po uptywie CzAsu NA
ZAMKNIECIE drzwi sg nadal otwarte to wywotywany jest ALARM DRzwI.

Linie wejsciowe

Linia We — oznaczenie kolejnych numerdw linii wejsciowych dostepnych w rejestratorze PR602LCD

NO/NC - parametr okreslajacy polaryzacje elektryczng danej linii wejsciowej. NO oznacza linie otwartg w
stanie normalnym (zwarcie wywotuje wyzwolenie linii), NC oznacza linie zwartg w stanie normalnym
(otwarcie wywotuje wyzwolenie linii).

Funkcja — okresla funkcje przypisang do danej linii wejsciowej. Lista funkcji linii wejsciowych dostepnych w
RCP Master 3 jest nastepujaca:

e Czujnik otwarcia — linia jest dedykowana do podtgczenia czujnika otwarcia drzwi (kontaktronu). Gdy linia
jest wyzwolona kontroler uznaje, ze drzwi sg otwarte, gdy linia jest w stanie normalnym uznaje, ze drzwi
sg zamkniete.

e Przycisk wyjscia — wyzwolenie linii powoduje zwolnienie drzwi na zasadach identycznych jak po
przyznaniu dostepu z uzyciem KARTY zBLIZENIOWEJ. Linia taka jest przeznaczona do podtaczenia tzw.
przycisku wyjscia od srodka lub innego typu kontaktu, ktérego uzycie ma zwalnia¢ drzwi.

e Dzwonek — wyzwolenie linii zatgcza sygnat dzwiekowy dzwonka na wewnetrznym gtosniku rejestratora
(4 sek.) i opcjonalnie na linii wyjSciowej z funkcjg DzwWONEK na czas wyzwolenia linii wejsciowej z funkcja
DZWONEK.

o Blokada dostepu — gdy linia jest wyzwolona rejestrator bezwarunkowo blokuje mozliwos¢ przyznania
dostepu.

e Zwolnij drzwi — klucz staty — przez caty czas gdy linia jest wyzwolona kontroler ustawia drzwi w TRYBIE
ODBLOKOWANE tzn. aktywuje wyjscie sterujgce elementem wykonawczym (elektrozaczep, zwora
magnetyczna).

e Ustaw drzwi w tryb Normalny — wyzwolenie linii ustawia na state Tryb Drzwi: Normalny. W tym trybie
drzwi sg normalnie zablokowane, zwolnienie drzwi nastepuje tylko na czas przyznania dostepu np.
wyniku uzycia karty lub przycisku wyjscia.

e Ustaw drzwi w tryb Odblokowane — wyzwolenie linii ustawia na state Tryb Drzwi: Odblokowany. W tym
trybie drzwi sg odblokowane na state, przejScie moze sie odbywac bez uzycia KARTY ZBLIZENIOWEJ czy
PRZYCISKU WYJSCIA, przejscie jest niekontrolowane.

Linie wyjsciowe

Linia Wy — oznaczenie kolejnych linii wyjsciowych dostepnych w rejestratorze PR602LCD. REL oznacza

wyjscie przekaznikowe, 101 i 102 oznaczajg linie wyjsciowe z tzw. otwartym kolektorem.

Funkcja — okresla funkcje przypisang do danej linii wyjsciowej. Lista rozwijana funkcji dostepnych w RCP

Master 3 jest nastepujaca:

e Alarm drzwi — Wyjscie sygnalizuje wystapienie stanu Alarm Drzwi. Alarm Drzwi jest funkcjg zespolona
sktadajaca sie z trzech typéw alarmoéw szczegdtowych: DRZWI OTWARTE, PREALARM oraz WEJSCIE
SIOWE. Sygnalizacja kazdego z alarmow jest realizowana przez inny rodzaj modulowania
(impulsowania) linii wyjsciowej. W przypadku jednoczesnego wystgpienia wiecej niz jednego alarmu
kontroler sygnalizuje alarm o najwyzszym priorytecie.
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Alarmy Drzwi

Stan Opis Priorytet Metoda sygnalizacji

Stan ten wystepuje w nastepstwie wystgpienia pieciu

kolejnych préb wprowadzenia nieznanego

identyfikatora na kontrolerze w czasie nie dtuzszym niz

pie¢ minut. Identyfikator istniejagcy w systemie ale nie Pojedynczy impuls

posiadajacy praw dostepu do danego przejscia nie trwajacy 0,5 sek.
PREALARM wywotuje stanu PREALARM. Niski powtarzany co 4 sek.

Stan powstaje w momencie, gdy drzwi nie zostang

domkniete po uptywie czasu okreslonego przez CZAS Podwdjne impulsy (kazdy
DRZWI NA ZAMKNIECIE. Wymagane zainstalowanie czujnika impuls 0.5s) powtarzane
OTWARTE otwarcia drzwi. Sredni co 4 sek.

Stan wystepuje w przypadku wykrycia otwarcia drzwi Impuls trwajacy 2 sek. a
WEIJSCIE SILOWE | bez udziatu kontrolera (wtamanie). Najwyzszy | potem 2 sek. przerwy

Tabela 1. Opis funkcji sktadowych ALARMU DRzwI

Przyznanie dostepu — wyjscie jest zatgczane na czas przyznania dostepu (Czas na wejscie) w efekcie
uzycia uprawnionej karty lub PIN. Wyjscie nie reaguje na otwarcie drzwi za pomoca przycisku wyjscia..
Status drzwi — wyjscie przechodzi do stanu zatgczenia w momencie otwarcia drzwi i pozostaje w tym
stanie tak dtugo jak drzwi pozostajg otwarte. W praktyce funkcja powtarza stan linii wejsciowej
kontrolera podtgczonej do czujnika otwarcia i skonfigurowanej do funkcji CzuiNIK OTWARCIA.

Odmowa dostepu — wyjscie jest zatgczane na czas okoto 2 sekund kazdorazowo, gdy kontroler odmowi
przyznania dostepu.

Dzwonek — Wyjscie jest zatgczane na czas 5 sekund w momencie wystgpienia sygnalizacji stanu
Dzwonek. Sygnalizacje dzwonka mozna wyzwoli¢ przy pomocy linii wejsciowej z funkcjg DzWONEK.

Drzwi Tryb Normalny — wyjscie jest zatgczone przez caty czas gdy w kontrolerze obowigzuje tryb drzwi:
Normalny.

Drzwi Tryb Odblokowane — wyjscie jest zatgczone przez caty czas gdy w kontrolerze obowigzuje tryb
drzwi: Odblokowany.

Gong — wyjscie zaftgczane jest na czas ok. 2s kazdorazowo, gdy kontroler rozpozna, ze drzwi zostaty
otwarte. Rozpoznanie wymaga dotgczenia czujnika otwarcia drzwi do linii wejsciowej rejestratora z
funkcjg CzUINIK OTWARCIA. Samo przyznanie dostepu przez rejestrator nie skutkuje wyzwoleniem linii
wyjsciowe;j z tg funkcja.

Zamek drzwi wejscie — wyjscie jest wyzwalane na czas okreslony przez parametr CzAS NA WEJSCIE, W
sytuacji gdy dostep zostat przyznany na podstawie logowania w terminalu TO. Wyjscie przeznaczone jest
do sterowania przejsciem dwustronnym z rozréznieniem kierunku wejscie — wyjscie (np. bramka
obrotowa).

Zamek drzwi wyjscie — wyjscie jest wyzwalane na czas okreslony przez parametr CzAS NA WEJSCIE, W
sytuacji gdy dostep zostat przyznany na podstawie logowania w terminalu T1. Wyjscie przeznaczone jest
do sterowania przejsciem dwustronnym z rozrdznieniem kierunku wejscie — wyjscie (np. bramka
obrotowa).

Zamek drzwi — wyjscie jest wyzwalane na czas okreslony przez parametr CzAas NA WEJSCIE, bez wzgledu na
to, w ktdrym terminalu nastgpito logowanie. Funkcja ta jest domys$lnym ustawieniem wyjscia
przekaznikowego REL w rejestratorze i stuzy do sterowania zamkiem drzwi.

Dodawanie pracownikow

W autonomicznym scenariuszu pracy z programem RCP Master 3 istotng role odgrywa wtasciwe przypisanie
nosnikow pracownikom. Przed przestaniem konfiguracji do rejestratoréw nalezy pamietac o tym, aby kazdy
pracownik miat przypisang karte lub kod PIN, ktére pozwolg mu na logowanie sie w systemie. Karty oraz
kody PIN wprowadza sie w widoku NOSNIKI wybranego pracownika:
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Zmien dane Pracownika

Ogéine

Imie:

Brak #rodia rysu...

Cr—
Grupe: T

(SR ETEA [ 3] Kalendarz etat 2018 (2018)

Dane ke Historia zatrudnienia | Opis | Ochrona danych

Mumer nosnika Typ nosnika

123864719567

M4 Rekord 1z 2 [E B M

Rysunek 5. Definiowanie nosnikow

W obszarze Nosniki klikamy przycisk DobAJ KARTE. WysSwietli sie okno DODAWANIE NOWEJ KARTY PRACOWNIKA.
Nalezy wprowadzi¢ tu numer karty pracownika recznie lub mozna skorzystac z czytnika RUD-2 lub RUD-3. Po
kliknieciu przycisku ODCzYTAJ nalezy przytozy¢ karte do czytnika i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Uwaga: Jednemu pracownikowi mozna przypisa¢ do 8 nosnikéw. W obecnej wersji programu dajg one
uzytkownikowi réwnoprawny dostep do systemu.

Przesytanie konfiguracji

Po wprowadzeniu kart wszystkim pracownikom i skonfigurowaniu opcji kontroli dostepu i rejestracji czasu
pracy na wszystkich rejestratorach, nalezy przesta¢ konfiguracje. Do tego celu stuzy polecenie WySL
KONFIGURACIE DO TERMINALI osiggalne z menu podrecznego gatezi REJESTRATORY drzewa nawigacji lub w oknie
REJESTRATORY. Po wybraniu tego polecenia rozpoczyna sie proces przesyfania ustawien do rejestratorow. W
czasie trwania tego procesu wyswietlaja sie komunikaty informujace o statusie operacji. Proces
konfigurowania jednego kontrolera zajmuje okoto 90 sekund.

Odczyt zdarzen z rejestratorow

Aby odczytaé zdarzenia nalezy skorzystac z funkcji ODCzYTAJ ZDARZENIA dostepne] z gatezi REJESTRATORY w
widoku DRzZEWA NAWIGACII lub w oknie REJESTRATORY.

Czas trwania operacji odczytywania zdarzen z rejestratoréw zalezy od liczby zgromadzonych w nich zdarzen.
Operacja ta moze trwac od kilkunastu sekund do kilku, a przy skrajnie duzej liczbie zdarzern — nawet
kilkunastu minut.

Monitorowanie online
To modut programu, ktéry odpowiedzialny jest za prezentowanie zdarzen generowanych w systemie w
trybie "online" tzn. w czasie rzeczywistym.

Monitor obecnosci

Funkcja umozliwiajgcg tworzenie raportdw obecnosci na podstawie aktualnego Rejestru zdarzen.
Maksymalny czas obserwacji to ostatnie 24h. Pod uwage brane sg wszystkie zdarzenia (realne odczyty
Pracownikéw oraz zdarzenia dodane przez Operatora).

Monitor przedstawia 3 statusy pracownika: Obecny, Nieobecny oraz Na wyjsciu stuzbowym
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Kio:

® wszyscy pracownicy O crupa 2 ¢ OBECNYCH: NIEOBECNYCH:

tanie; -05-16 08:02:13

Wyniki

[ Nazwisko Grupa Status Godzina 0

1| Herbert Gerstner [2] Administracja 2018-05-16 [0] Wejécie Wiejscie Biuro
Mckay [2] Administracia 2018-05-16 06:51 [0] Wesscie Wejécie Biuro
3| Anastatio Arispe [3] Brygada 1 2018-05-16 05:09 [0] wejgcie Wejéce Produkgja
4| Thorvald Budaer [3] Brygada T 2018-05-18 05:59 [0] Wejécie Wejécie Biuro
5| Rudi Chambless [4] Brygada IT 2018-05-16 05:51 [0] Wejécie Wiejscie Biuro
6 Lucinde Chevere [4] Erygada 1T 2018-05-16 07:51 [17] wyjscie shizbowe Wyjcie Biuro

2 Branden

7| alison Huffman [5] Brygada 11

8| Imelda Saenz [5] Brygada 1T

Rysunek 6. Monitor obecnosci

1.4.2 Tryb wspotpracy z Viso

W trybie, w ktdrym zrédtem danych dla programu RCP Master 3 jest program Viso import danych tj. GRupP
PRACOWNIKOW, PRACOWNIKOW, REJESTRATOROW, TRYBOW RCP oraz ZDARZEN odbywa sie w czasie rzeczywistym.
Wszystkie dane (za wyjatkiem ZDARZEN) nie podlegaja edycji z poziomu aplikacji RCP Master 3.

W celu wymiany wszystkich danych nalezy w oknie KONFIGURACJA POLACZENIA wskaza¢ baze danych programu
Viso. W tym scenariuszu pracy wymagane jest wykorzystanie serwerowej bazy danych Microsoft SQL Server

2005 (i wyzsze).

Konfiguracja potgczenia

va: VISO
VEra

el a

baza danych
kai inng nazw

@ Utw ze danych:

Rysunek 7. Potgczenie z bazg danych programu Viso

1.4.3 Tryb wspotpracy z PR Master 4.5

W scenariuszu, w ktérym zrodtem danych dla programu RCP Master 3 jest program PR Master 4.5 import
danych oraz zdarzen nastepuje po wskazaniu odpowiednich plikdw wygenerowanych z poziomu aplikacji PR
Master.

e Parametry konfiguracyjne: GRUPY PRACOWNIKOW, PRACOWNICY, REJESTRATORY, oraz TRYBY RCP importowane sg
z pliku konfiguracyjnego CONFIG.XML

e Dane o zdarzeniach: gotowy raport RCP zawierajgcy dane o zdarzeniach RCP zarejestrowanych w
systemie KD importowane sg z pliku *.rcp

Zdarzenia RCP mozna pobiera¢ automatycznie uruchamiajgc program PR Master 4.5 w trybie monitorowania
on-line. Wéwczas plik ze zdarzeniami zapisywany jest na dysku komputera w lokalizacji wskazanej w oknie
konfiguracji OpcJi PROGRAMU.
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Nastepnie w programie RCP Master 3 nalezy podac $ciezke dostepu do katalogu, w ktérym znajduje sie plik
ze zdarzeniami RCP (Menu KONFIGURACIA/OPCIE). W konfiguracji automatycznej dane s3 zapisywane do pliku
PREvents a program RCP Master 3 dokonuje ich automatycznego importu przy kazdorazowym zalogowaniu
do bazy. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ okreslenia co ile godzin import zdarzen bedzie wykonywany.

Automatyczny import zdarzen

Automatyczy import zdarzer z pliku:
: o

Uruchom co [godziny]

L]
o)

Automatyczy import zdarzen z bazy VISO:
[ Automatycznie pobieraj zdarzenia RCP z bazy VISO
Inf

ja bedzie wiaczona to dla moduhu "Rejestr zdarzer™ widok bedzie odéwierzany automatyczne
i S0

Data Source=C: s

Rysunek 8. Automatyczny import zdarzen

2. DEFINICJE | OBJASNIENIA POJEC

RCP - Rejestracja Czasu Pracy jest to zestaw srodkow technicznych i informacyjnych majacych na celu
ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy pracownika.

Rejestrator — urzadzenie elektroniczne wyposazone w czytnik kart zblizeniowych i ew. klawiature
numeryczng, identyfikujgce pracownika i rejestrujgce zdarzenia logowania w TRYBACH RCP.

Rejestracja — zwana takze Logowaniem. Czynnos¢ rejestracji obecnosci w systemie RCP polegajaca na
zalogowaniu sie z pomocg identyfikatora (karta zblizeniowa, kod PIN, itp.) na REJESTRATORZE systemu RCP
Zdarzenie RCP — zdarzenie polegajgce na zalogowaniu sie na REJESTRATORZE. Zdarzenie przechowywane jest w
nieulotnej pamieci rejestratora a nastepnie przesytane do programu RCP Master 3 i analizowane. Rejestracja
winna by¢ za kazdym razem dokonywana w jednym z TRYBOW RCP.

Rejestr zdarzen RCP — chronologiczna lista ZDARZEN RCP. Moze by¢ prezentowany zbiorczo dla catego
systemu lub dla konkretnego pracownika, grupy pracownikéw, rejestratora. Podstawowym zrédtem danych
w rejestrze zdarzen sg zdarzenia odczytane z rejestratoréw jednak moze on by¢ takze uzupetniany recznie
przez operatora programu. Program udostepnia odpowiedni znacznik przy zdarzeniach dopisanych recznie.
Program nie pozwala na trwate usuwanie zdarzen odczytanych z rejestratora a jedynie na ich zakreslenie tak
aby nie byty brane pod uwage przy obliczeniach.

Tryb RCP — zwany takze Trybem rejestracji. Cecha ZDARZENIA RCP mdwigca o tym jaka czynnos$¢ towarzyszy
konkretnej rejestracji i jaki TYP obecnosci jest rozpoczynany przez dane logowanie. W systemie RCP Master 3
predefiniowano kilka podstawowych trybdéw jak: Wejscie, Wyjscie, Wyjscie stuzbowe, Przerwa $niadaniowa
itp.

Typy obecnosci — definicje przedziatéw czasu bedace elementami sktadowymi dnia pracy. Kazdy typ
obecnosci jest rozpoczynany przypisanym TRYBEM RCP. Przyktadowe typy obecnosci: praca, wyjscie stuzbowe,
wyjscie prywatne itp.

Typy absencji — definicje catodziennych nieobecnosci pracownikéw zaliczanych lub nie zaliczanych do czasu
pracy

Typy nadgodzin — predefiniowana lista 5 typdw nadgodzin. Program dokonuje dynamicznego wyliczenia
nadgodzin wg podanych w TYPACH DNI KALNDARZA regut.

Typ dnia kalendarza — definicja dnia pracy okreslajaca zakres godzin pracy, norme godzin do wypracowania
oraz elementy dodatkowe takie jak spdznienia, zaokraglenia zaliczania czasu pracy, nadgodziny itp. Kazdy typ
dnia definiuje takze przedziat godzin nocnych, przerwy obowigzkowe, limity czasu przebywania w
okreslonych TypACH OBECNOSCI. Program RCP Master 3 daje duze mozliwosci ksztattowania definicji dnia pracy
dajac operatorowi swobode w definiowaniu zasad naliczania czasu pracy.
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Kalendarz — schemat obejmujgcy dany rok kalendarzowy i okreslajacy zasady wg ktérych pracownik winien
stawiac sie w miejscu pracy. Kalendarz jest wzorcem, do ktérego przyréwnywana jest historia zdarzen
odczytana z REJESTRATOROW. Na podstawie poréwnania dokonywane jest obliczanie tgcznego i zaliczonego
czasu pracy. W programie RCP Master 3 mozna utworzy¢ dowolng liczbe kalendarzy. Kalendarze tworzy sie
osobno dla kazdego roku kalendarzowego.

Grupy — grupa pracownikdw pracujgca wg tego samego schematu pracy tzn. majgca przypisany taki sam
kalendarz pracy (np. brygada w zaktadzie produkcyjnym, pracownicy biurowi). Kazda GRUPA moze zawierac
dowolng liczbe pracownikéw. GRUPIE mozna nadaé dowolng nazwe wiasng oraz przypisac zbiorczo ten sam
kalendarz.

RCP ID — Numer identyfikacyjny jednoznacznie identyfikujacy pracownika w systemie RCP Master 3. Kazdy
pracownik musi posiada¢ niepowtarzalny numer RCP ID. Reguta ta ma zastosowanie nawet w przypadku
pracownikéw, ktdrzy nie s juz zatrudnieni. Zaleca sie zatem stosowanie w polu RCP ID numeru PESEL
pracownika lub innego numeru opartego na dacie urodzenia i dodatkowych cyfrach. System zezwala na
zdefiniowanie numeréw RCP sktadajacych sie z cyfr i liter.

Operator programu — Osoba uprawniona do korzystania z programu RCP Master 3, posiadajgca swoje dane
logowania oraz nadane uprawnienia dostepu do okreslonych funkcji programu. Specjalnym przypadkiem
OPERATORA jest ADMIN posiadajgcy wszystkie mozliwe uprawnienia i zdefiniowanym automatycznie w bazie
danych na etapie jej tworzenia. Domysinie hasto operatora ADMIN jest puste.

3. OPIS FUNKCJI PROGRAMU

3.1. Menu Konfiguracja
Polecenia menu Konfiguracja opisano w ponizszych punktach.

3.1.1 Komenda ,,Grupy”

Okno dokumentu sktada sie z dwdch czesci — gornej, w formie listy zdefiniowanych grup pracownikéw oraz
z dolnej tzw. Szczegdtéw. W oknie szczegdtdw wyswietlane sg informacje odnosnie zaznaczonego elementu

Gy

Komentarz 1

Default group
Buro
Frodukcia

Naznisko

Herbert Gerstner Domyéina 5] Tygodniowy 7:00 - 15:00 (2015)
Branden My Domysina [5] Tygodniowy 7:00 - 15:00 (2015)
Anastatio arispe Domyéina (5] Produkgia I (2015) 20150101
Thorvald Buckner Domygina (5] Procukcia I (2015)

Rudi Chambless Domysina [6] Produkssa 1T (2015)

Allson Huffinan Domyéina [5] Procuka I (2015)

Lucinde Chevere Domysina [6] Produkca IT (2015)

Imeida Saenz Domyéina [5] Produkgja I (2015)

Toby Morgan Domysina [8] Produkga Iv (2015)

Muhannad Arzh Demyina {3] Nienormowany (2015)

Davis Berkeley Domyéina 4] Nienormowany z nadgodzinam (2015)
Eiseo Bonds Domysina [10] Tygodniowy 8:00 - 17:00 (2015)
Demelza Corpuz Domyéina 5] Nienormowany (2015)

Ken Schuiman Domygina 1] Jechozmianowy (2015)

Cark Winland Domyina 1] Jechazianowy (2015)

Cathryn viddie Domyéina 2] Matki karmiace (2015)

44 4| Rekord 162 16 [ W

Rysunek 9. Okno Grupy pracownikéw

Elementy listy mozna dodawad, edytowac i usuwac. Oprdcz tego znajdujg sie tam jeszcze inne komendy np.
ODSWIEZ, PRZYPISZ PRACOWNIKOW, RAPORT itd. rézne w zaleznosSci od wybranego okna. Np. klikniecie przycisku
EDYTUJ spowoduje pojawienie sie okna edycji umozliwiajgcego wprowadzenie opisujgcych dang grupe
pracownikéw informacji. Przycisk PRzyPISz PRACOWNIKOW umozliwia przeniesienie zaznaczonych na liscie
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pracownikéw do wskazanych Grup. Funkcja dostepna jest rowniez z poziomu menu kontekstowego
wywotanego na Drzewie Nawigacji.

Wybor...

Imig kalendarza Opis

Gerstner Herbert Default group Tygodniowy 7:...
Mckay Branden Default group Tygodniowy 7:...
Arispe Anastatio Default group Produkcja [{2015)
Buckner Tharvald Default group Produkcia I{2015)
Chambless Rudi Default group Produkcja I1{20...
Huffman allison Default group Produkcia 1{2015)
Chevere Lucinde Default group Produkcja II{20...
Saenz Imelda Default group Produkcja I{2015)
Morgan Toby Default group Produkcja IV{2...
Arah Muhannad Default group Nienormowany(...

Berkeley Davis Default group Nienormowany ...

Rysunek 10. Okno dialogowe przypisz pracownikow

3.1.2 Komenda ,,Pracownicy”

aconnicy

Data zatrudnienia

Herbert

Gerstner Administracja
003 Branden Mckay Administracja
004 Anastatio Arispe Brygada I
05 Thorvald Buckner Brygada I
006 Rudi Chambless Brygads 11
007 Lucinde Chevere Brygada Il
008 Alison Huffman Brygada Il
009 Imelda Saenz. Brygada Il
Toby Morgan Brygada IV
1 Davis Berkeley Dyrekga
010 Eliseo Bonds Dziat konstrukeyiny

Rysunek 11. Okno Pracownicy

Szczegoty okna pracownika zawierajg cztery zaktadki:

SzCZEGOLY
W oknie szczeg6tow danych pracownika znajduja sie nastepujgce dane (rysunek 11):

o Zdjecie — zdjecie pracownika (przy przypisywaniu zdjecia z pliku zostaje ono automatycznie
pomniejszone i dostosowane do rozmiaréw aby zaoszczedzi¢ miejsca w bazie). Zdjecia (tak jak wszystkie
dane) s3 przetrzymywane w aktualnie edytowanym pliku danych.

e RCPID — unikalne ID pracownika. Pracownik identyfikowany jest po unikalnym ID, dzieki temu w
programie mogg wystepowac pracownicy o takim samym imieniu i nazwisku. Zmiana nazwiska takze nie
ma wptywu na poprawng identyfikacje pracownika.

¢ Imie i Nazwisko

e Grupa — okresla grupe pracownikow do jakiej dany pracownik nalezy. Pogrupowanie pracownikéw
utatwia np. przypisywanie kalendarzy dla danej grupy, tworzenie raportéw dla pracownikdéw grupy itd.

e Kalendarz — okresla przypisany harmonogram pracy pracownika. Na podstawie kalendarza i rejestru
zdarzen obliczane sg czasy przebywania pracownika.

roger 14/30



Instrukcja Obstugi Programu RCP Master 3.doc 2020-10-05

¢ Dane kontaktowe — (opcjonalne) dane teleadresowe pracownikéw

e Historia zatrudnienia — (opcjonalne) stuzy do okreslenia zakresu czasu obliczen dla danego pracownika.
Np. jesli tworzymy raport dla stycznia a pracownik pracowat do potowy miesigca, to nalezy podac date
jego zwolnienia, poniewaz w przeciwnym wypadku program pokaze od potowy miesigca brak rejestracji
zdarzen dla danego pracownika.

e Opis — informacje dodatkowe

e Ochrona danych osobowych — (opcjonalne) zwigzane z wymogami prawnymi dla ochrony danych
osobowych pracownika.

HISTORIA PRACY

Zawiera wynik obliczen czaséw przebywania danego pracownika w okreslonym przedziale czasu. U géry okna
wyswietlana jest nazwa kalendarza. Obok widnieje lista rozwijana ZAKRES CZASU. Na liscie tej znajdujg sie
miesigce oraz na dole listy widnieje komenda WYBIERZ ZAKRES CZASU. Klikniecie na miesigcu spowoduje
przeliczenie i wyswietlenie wynikéw dla danego miesigca. Wybdr komendy WYBIERZ ZAKRES wys$wietla okno

edycyjne gdzie mozna doktadnie zadeklarowaé okres czasu dla obliczen.
i Strona startowa M [002]: Gerstner Herbert

Wymiary urlopow | Kalendarz pracy

" Zakres czasu: styczeri 2015 [Month] +

styczen
luty
Lista dni
. - marzec - - | . . -
i M Dodgj 1 g ‘konaj zrzut ustawieri Y Poka#/Ukryj zdarzenia poza definicja
kwiecien
Data K £l Zdarzenie RCP Rejestrator
2015-01-02 [l  Dzesir el
06:51 Praca czerwiec Wejsdie Wejécie Biuro
15:20 Poza pri lipiec Wyjsde Wyijscie Biuro
2015-01-05 [l Dzierir sierpieh 5 15:13]
06:59 Praca o Wejsde Wejscie Biuro
15:11 Poza prd wrEEsiEn Wyjsde Wyijscie Biura
2015-01-07 [l Dzierir paZdziernik 7 17:00]
0701 My Spdznisl listopad
o07:01 Praca . Wejéde Wejsdie Biuro
grudzien . .
15:00 Poza prg Wyjsde Wyjsde Biuro
2015-01-08 [l Dzierir Wiybierz zakres czasu... B 17:00]
06:53 Praca Wejsde Wejscie Biuro
15:09 Poza pracg Wyjsdie Wyjécie Biuro
2015-01-09 . Dzieri roboczy 7-15 [01-09 05:00 - 01-09 17:00]
06:49 Praca Wejsdie Wejécie Biuro
11:00 Whyjsde stuzbowe z automatycznym zamknieciem Wyjsde stuzbo... | Wyjsde Biuro
2015-01-12 [l | Dzieri roboczy 7-15 [01-12 05:00 - 01-12 17:00]
o07:00 Praca Wejgde Wejsdie Biuro
10:17 [l | wyisde shuzbowe Wyjécie shuzbowe | Wyjécie Biuro

€  Brak rejestracj zskofczenia pracy

Rysunek 12. Okno dialogowe wyboru zakresu czasu

Historia pracy zawiera dwa podstawowe widoki — obecnosci (wynik obliczen), oraz rejestr zdarzenn RCP
(przefiltrowana lista zdarzen dla pracownika w podanym okresie czasu). Wynik obliczen obecnosci
pracownika mozna wyswietli¢ na kilka sposobdw:

Widok: Lista dni

Najbardziej ogélny podsumowujacy widok czaséw przebywania w formie: lista dni — czas tgczny; czas
zaliczony. Po prawej stronie okna widoczny jest kalendarz z dniami w kolorach odpowiadajgcych typom dni i
typom absencji. U dotu okna znajduje sie sumaryczny widok obliczen (fgczne godziny do wypracowania,
taczny czas zaliczony, bilans, spdZznienia, wczesne wyijscia, oraz informacje na temat godz. nocnych,
nadgodzin, niedziel, Swiat itp.)

Widok: Szczegéty dni

Zawiera informacje zawarte w widoku Lista dni. Dodatkowo kazdy dzien zostat szczegdétowo rozbity na czasy
przebywania (chronologicznie) na podstawie definicji dni kalendarza i zdarzen RCP, a wiec zawiera przerwy
obowigzkowe, czas pracy, nadgodziny itd. Spdznienia, wczesniejsze wyjscia i inne niezgodnosci z
harmonogramem (regulaminem) pracy oznaczone sg na liScie w postaci ostrzegawczej, zéttej ikonki, wraz z
odpowiednim komentarzem (Wczesniejsze wyjscie; Spdznienie) . Dni z brakiem rejestracji rozpoczecia i
zakonczenia pracy oznaczony sg czerwong ikonkg z biatym krzyzykiem. Klikniecie dnia na kalendarzu po
prawej stronie powoduje przewiniecie listy do podanego dnia.
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6w | Kalendarz pracy

Kalendarz

B Edycja absendji

rt T Pokaz/Ukryj zdarzenia poza definicja styczeri 2015

02.01.2015 Dzieri roboczy 7-15 [01-02 04:00 -

06:51 Praca Wejide Wejscie Buro 08:23 08:00
15:20 Poza praca Wyjicie Wyjsdie Buro 00:00 00:00
05012015 [J]  Dzieri roboczy 7-15 [01-05 04:00 - 01-05 23:00] Suma: o08:12 08:00
06:58 Fraca iejéce Wecie Buro 08:12 08:00

1511, Poza praca Wyjicie Wyjsdie Buro 00:00 00:00
07.01.2015  [J]  Dzieri roboczy 7-15 [01-07 04:00 - 01-07 23:00] Suma: 07:59 07:59
0701 A  Spéinienie 00:01

07.01 Praca Wejéde Wiejécie Buro 07:5 07:59

15:00 Poza praca Wyjécie Wyjécie Biuro 00:00 00:00
08012015 [l  Dzieri roboczy 7-15 [01-08 04:00 - 01-08 23:00] Suma: 08:00 08:00
Bl Urlop wypoczynkowy 08:00 08:00

00.01.2015 [l  Dzieri roboczy 7-15 [01-09 04:00 - 01-09 23:00] Suma: 08:00 08:00
W uriop wypoczyrkowy 08:00 08:00

12012015 [l  Drieri roboczy 7-15 [01-12 04:00 - 01-12 23:00] Suma: 03:17 03:17
07:00 Praca Wegice Wegécie Bur 03117 0317

10:17) [l wyrce shuzbowe Wyjécie shuzbone | Wyjicie Buro 00:00 00:00

€  Erakrejestrac zakoficzenia pracy 00:00

13012015 [  Dziesi roboczy 7-15 [01-13 04:00 - 01-13 23:00] Suma: 08:03 08:00

taczne sumy czaséw w podanym okresie
o5 Podsumowanie

Godzin do wypracowania

Poza praca ‘Godzin zaliczonych

Urlop wypoczynkony :

Wyjécie shuzbone

Nadgodziny 00:00

Rysunek 13. Widok Szczegéty dni

Widok: Sumy czaséw
Zawiera informacje zawarte w widoku Lista dni. Dodatkowo kazdy dzien zawiera tgczne sumy czaséw
przebywania danych typow np. tgcznie wyjs¢ na papierosa, przerw, godzin pracy, godzin poza pracg itd.

[

racy

2015-01-02 Dzieri roboczy 7-15 [01-02 05:00 - 01-02 15:22]
Praca

2015-01-05 Dzieri roboczy 7-15 [01-05 05:00 - 01-05 15:13]
Praca

2015-01-07 Dzieri roboczy 7-15 [01-07 05:00 - 01-07 17:00]
Praca

2015-01-08 Dzieri roboczy 7-15 [01-08 05:00 - 01-08 17:00]
Praca

2015-01-09 Dzieri roboczy 7-15 [01-09 05:00 - 01-09 17:00]
Praca
Wyjécie shizbowe Z automatycznym zamknigcem

2015-01-12 Dzieri roboczy 7-15 [01-12 05:00 - 01-12 17:00]
Praca

R

#
&
S|

Wyjidie stubowe
2015-01-13 Dzieri roboczy 7-15 [01-13 05:00 - 01-13 17:00]
Praca

2015-01-14 Dzieri roboczy 7-15 [01-14 05:00 - 01-14 17:00]

HHHE

taczne sumy czaséw w pedanym okresie

Koor Kod  Typ 3 Czas zaliczony e 2 Go ocme ——
Praca in do wypracowania
Wylide shizbowe z automatyeznym zamknigciem
Wyjécie shibowe
Poza praca

Godziny nor
Nadgor

Rysunek 14. Widok Sumy czaséw

Widok: Niezgodnosci

W widoku tym zostajg wyswietlone wszystkie niezgodnosci z harmonogramem (regulaminem) pracy
pracownika (braki rejestracji rozpoczecia oraz zakonczenia pracy, spdznienia, wczesniejsze wyjscia,
przekroczone limity np. wyj$¢ na papierosa itp.). W ponizszym przyktadzie (rysunek 15) sg to spdznienie
zarejestrowane 7 stycznia oraz Wyjscie wczesniejsze zarejestrowane 21 stycznia.
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Dzieri roboczy 7-15 [01-07 05:00 - 01-07 17:00]
Spoinienie

Dzieri roboczy 7-15 [01-21 05:00 - 01-21 17:00]
Wyjscie weaesniejsze

Podsumowanie
Godzin do wypracowania
Wysécie shizbowe 2 automatycznym zamknieciem 8 : I  Godzin zaliczonych
Wyjsde shizbowe
Pozapraca

Nadgodziny

187:16 | 175:56

Rysunek 15. Widok Niezgodnosci

WYMIARY URLOPOW

Pracownikom przystugujg urlopy ptatne lub bezptatne, zgodnie z kodeksem pracy. W zaktadce Wymiary
urlopdw (rysunek 15) mozna wprowadzi¢ wartosci okreslajace ilos¢ przystugujgcych dni urlopu w roku dla
danego typu (liste urlopéw mozna zdefiniowac z menu TypY ABSENCJI). Dodatkowo w oknie tym wyswietlana
jest ilos¢ wykorzystanych dni dla danego typu urlopu i ilo$¢ do wykorzystania. Aplikacja umozliwia
wprowadzanie seryjne wymiarow urlopow czyli dla wielu pracownikéw jednoczes$nie. Opcja ta dostepna jest
w oknie PRACOWNICY menu KONFIGURACJA.

W programie nalezy okresli¢ oddzielnie wymiar naleznego urlopu wypoczynkowego oraz urlopu na zadanie.
Jednak wedtug kodeksu pracy wymiar urlopu na zgdanie wlicza sie do ilosci dni urlopu wypoczynkowego.
Kolumna , Niewyk. z pop. roku” zawiera liczbe niewykorzystanych w roku poprzednim dni urlopu
wypoczynkowego i jest automatycznie uzupetniana podczas przypisywania kalendarza na rok biezacy.

Dla urlopu wypoczynkowego oraz na zadanie, podczas przypisywania nowego kalendarza, automatycznie
uzupetniana jest rowniez kolumna ,,1l0$¢ dni do wykorzystania w roku” o wymiar dni przystugujgcy w roku
poprzednim.

ke =) =]

3 B ONC Opieka nad czionkiem rodziny [v] [v] [v] 1]
I uw Urlop wypoczynkowy 1} 2% [i} 26

| Uwz Urlop na zadanie 0 4 1 3

B UM Urlop macierzyriski 1] 1] 1] 0
T Urlop tacierzyriski 0 0 0 o

Hl uwy Urlop wychowaweczy 1] 1] 1] 1]

= ue Urlop bezplatry 0 0 0 0 [

B uo Urlop okolicznogciowy 1] 1] 1] 0

Rysunek 16. Zaktadka Wymiary urlopéw

KALENDARZ PRACY

Kalendarz pracy to zbidr regut pozwalajacy rozliczyé czas pracy w poszczegdlne dni w roku. Kalendarze mogg
by¢ przypisywane do poszczegdlnych grup badz indywidualnie dla kazdego pracownika (rysunek 17). W
przypadku wystgpienia niezaplanowanych sytuacji np. zamiane miedzy pracownikami, odpracowywanie w
inny dzien istnieje mozliwos¢ recznej korekty zapiséw w kalendarzu.
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Korekta dni kalendarza pracownika

Zaznacz dni + WyczySé zaznaczenie

styczen 2015
PWSCP SN

luty 2015
PWS CP SN
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marzec 2015
wécp s

kwiecieri 2015
wscPSsN

1 2 EE

5. ¢ [7][s][s]
12 13 14 15 16 [ EE
20 2 22 3 @B

73 2 20

maj 2015
w S CP SN

|
EERER G | ]
9 10 11 12 13 [14) [i5]
16 17 18 19 20 |21 [EE]

52425 26 7@

czerwiec 2015
PW S CP SN

|
ENENR ]
10 11 12 13 [ i8]
17 18 19 20 EHEA
4 25 26 z7 EBIEE
kil

lipiec 2015
w S C P SN

iy El
567 B
12 13 14 15 1807

19 20 21 22 B =+

% 27 2 2 FEN

wrzesief 2015
WS P SN

15 16 17
2 233 H
29 30

pazdziernik 2015
PW S CP SN

123 HE
7 8 9 10 @@

14 15 16 17 [181[6]

222 3 2 BIE

28 29 30 31

listopad 2015
W5 € P 5N

1254 s
7 8 9 10 [
14 15 16 17 [381 [0
21 2 5 u BE

% 29 30

sierpien 2015

w S CP SN

[ [ ]
45 s 7 EHE

1112 13 s s @
15 19 20 21 [BIE
25 2% 27 2 [

grudziefi 2015
WS P SN

12 aEE
8 9o 10 1 {BE
15 16 17 18 [18] 30
2 3 24 2 385
» 30

12EE
5 6 7 8 o {0/

12 13 14
19 20 21
26 27 28

1
3 a5« @
10 11 12 13 L EED
17 18 19 20 EHEH

24 25 26 27 [ 281880

1238
8 o 10 11 [
15 16 17 18 [18] 30
2[5 24 25 2 @
2 30 3

Typy dni

2020-10-05

Swigto

Dzier wolny

Dzien staly 8-16

Dzieri staly dodatkowy 8-16
Dzieri nienormowany 8h
Dziefi nienormowany dodatkowry 8h
Dziert 3-zmianowy

Dzieri 3-zmianowy dodatkowy
Dzier roboczy 7-15

Dzier roboczy 8-16
Dodatkowy roboczy 7-15
Dodatkowy roboczy 8-16
Zmiana 06:00 - 14:00

Zmisna 14:00-22:00

Zmiana 22:00 - 06:00

Zmiana 06:00 - 18:00

Zmiana 18:00 - 06:00

Nienormowany dzieri

Nienormawany dzier dodatkoury

Nienormowany z nadgodzinami

ipppEpEpoooNENREEROODN

Dzier roboczy 8-17

Rysunek 17. Kalendarz pracy wybranego pracownika

Aby zmodyfikowac kalendarz pracownika klikamy przycisk KOREKTA DNI KALENDARZA PRACOWNIKA. Dni
zmodyfikowane w kalendarzu wyrdznione sg obramowaniem (patrz wyzej 7-9 styczen). Aby wyswietli¢
oryginalne dni kalendarza lub(i) zmodyfikowane nalezy zaznaczy¢ odpowiednig opcje w menu WIDOK.
Zmodyfikowane dni kalendarza zastepujg oryginalne dni kalendarza.

KOREKTA DNI KALENDARZA PRACOWNIKA dostepna jest rowniez z poziomu HISTORII PRACY. Wywotanie okna korekty
odbywa sie poprzez dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na dniu w ktérym chcemy dokonac
zmian. Dni zmodyfikowane w kalendarzu wyrdznione sg obramowaniem.

OPERACIJE SERYJNE

DODAJ SERYJNIE ZDARZENIE opcja umozliwia dodanie zdarzenia wielu pracownikom jednoczesnie:

2020-10-05 -
Godzina 10:02 <

ZE 0 Tl [003]: Mckay Branden, [004]: Arispe Anastatio, [005]: Buckner Th... -

Tryb RCP [0] Wejsde -

Rejestrator  AUNSEl Y=

Rysunek 18. Seryjne dodawanie zdarzen

DODAJ ABSENCJE SERYJNA umozliwia nanoszenie absencji wielu pracownikom jednoczesnie. Mozliwe jest rowniez
dodawanie seryjne limitu absencji czyli ustalenie ile dni pracownik moze przebywac ma wybranym typie
absencji w ciggu roku.

3.1.3 Typy obecnosci

Typ obecnosci stuzy do okreslenia rodzaju przebywania pracownika w danym okresie czasu. Typ obecnosci
obejmuje przedziat czasu w ciggu dnia pracy pracownika. Przyktadowe typy obecnosci to: Praca, Wyjscie
stuzbowe (przebywanie na wyj. stuzb.), Sniadanie, itp. Mozna zdefiniowaé dowolng liczbe typéw obecnosci
RCP.
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W oknie Szczegdty znajduja sie nastepujace dane dotyczace typu obecnosci:

e Kod — unikalny kod identyfikujacy typ obecnosci.

e Nazwa — nazwa tekstowa.

e Kolor — kolor wyswietlany w kalendarzu.

e Rozpoczecie — okresla Tryb RCP zdarzenia, ktére rozpoczyna odliczanie danego typu obecnosci (np.
tryb ,Wejscie” rozpoczyna typ obecnosci ,,Praca”; tryb ,Wyjscie Stuzbowe” rozpoczynaé typ obecnosci
»Pobyt na wyjsciu stuzbowym”).

e Zaliczany do czasu pracy — okresla czy dany typ zaliczany jest do czasu pracy (np. Sniadanie jest
zaliczane do czasu pracy; przerwa obiadowa — nie jest zaliczana do czasu pracy itp.)

e Przerwa — okresla czy typ obecnosci jest przerwg — czyli jest pokazywany w oknie przerw
obowigzkowych pracownika.

Opis — informacje dodatkowe.

8 Typy obecnosd

Praca
Poza praca

Viyside shuzbowe
Sniadanie

Przera obiadowa
Znolnienie sig pracownica

Dyar

Wedde

Wyjsce

Wysice shizbowe
Przerwa Sniadaniowa
Przerwa obiadona
Zwolnierie sig pracownia

Dyéur

Okres czasu pracy
Okrespoza praca

Okres wyjda shizbonego
Okres przerwy éniadaniowe)

Okres przerwy obiadowe; Junch)

Nieobecnosé na prosbe pracownika (pwolnierie sig z pracy)

Oles dyzuru

Wiyjée shuzbowe z automatycznym zamkniedem Viyiéde shuzbowe z automatycznym zam. ..
Uzytkonikal Uzytkownika 1

Wyjscie shuzbowe z automatycznym zamknieciem dria wg defiici
Typ definiowany przez uzytkownika 1

Praena na karmienie Uzytkownikaz
Utytkonnika3 Utytkownka3
Usytkonnika4 Uzythownika+
Praerwa Uzytkownka$

Vyjicie na papierosa

Typ definiowany przez uzytkownika 2
Typ definiowany przez uzytkownika 3

NEEEEEO0

Typ definiowany przez uzythonnika 4

opoonennnonnn| E

Typ definiowany przez uzytkowrika 5
Oles przerwy na papierosa

HEEEHEEEEHEEEE@%

4| Rekord 1715

Kod: PR

Nazwa: Praca

Rozpoczede (ybRep):  [DNIEE

Kolor:

liczany do czasu pracy:

Okres czasu pracy

Rysunek 19. Okno definicji typoéw obecnosci RCP

3.1.4 Typy absencji

Typ absencji stuzy do okreslenia rodzaju nieobecnosci pracownika w danym okresie czasu. Typ absencji
obejmuje caty dzien pracy pracownika. Parametr Zaliczany do czasu pracy okresla czy dana absencja jest
zaliczana do czasu pracy czy bezptatna. Parametr Urlop okresla czy zaznaczony typ absencji zostanie
wyswietlony na liscie dostepnych urlopéw pracownika.

Wstawianie absencji odbywa sie za pomocg komendy Edycja absencji dostepnej w oknie Historii pracy
pracownika. Aplikacja umozliwia takze seryjne nanoszenie absencji czyli dla wielu pracownikéw
jednoczesnie. Mozliwe jest rowniez dodawanie seryjne limitu absencji czyli ustalenie ile dni pracownik moze
przebywaé ma wybranym typie absencji w ciggu roku. Opcja seryjnego wstawiania absencji oraz dodawania
seryjnego limitu absencji dostepna jest w oknie PRACOWNICY menu KONFIGURACIA.

3.1.5 Typy nadgodzin

Program oferuje liste 5 predefiniowanych typéw nadgodzin. Program dokonuje dynamicznego wyliczenia
nadgodzin wg podanych w TYPACH DNI KALENDARZA regut.

3.1.6 Typy dni kalendarza

Typ dnia kalendarza oznacza wzorzec (harmonogram) pracy w danym dniu np. dzien roboczy od 8:00 do
17:00 z przerwg obiadowg (nieptatng) od 12:00 do 13:00. Typy dni kalendarza jak wskazuje nazwa, stuzg do
definiowania kalendarzy pracy. Tworzenie kalendarza pracy polega na przypisaniu typéw dni do wskazanych
dni w kalendarzu np. dla wszystkich dni od poniedziatku do pigtku mozna przypisac typ: Dzier roboczy od 8-
16. Wiecej informacji o kalendarzach w sekcji Kalendarze.
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Edytuj Typ dnia kalendarza
Ogdlne
Kod: R Dzier staty 8-16
ORI s S———

Definicja dnia roboczego ze statymi godzinami pracy 8:00 - 16:00

Roboczy

Ustawienia zaaw ywane | Ustawienia zaokraglen

(&-=E8 T State godziny pracy

Godzina rozpoczeda pracy: 08:00 B
Godzina zakonczenia pracy: 16:00 ?

Definicja cbowiazuje od godziny: 05:00 ? Biezgcej doby ||
Definicia cbowiazuje do godziny: 19:00 ? Biezacej doby

2 CIEEEN

Rysunek 20. Okno definicji typow dni kalendarza

Definicja typu dnia sktada sie z ponizszych padl:

e Kod — unikalny kod typu dnia.

e Nazwa — unikalna nazwa typu dnia.

e Kolor w kalendarzu — kolor do zobrazowania typu dnia przypisanego do kalendarza.

e Opis — informacje dodatkowe.

e Rodzaj — moze przybierac jedng z nastepujacych wartosci: Roboczy (oznacza wymagang obecnosé w
pracy); Roboczy dodatkowy (o0znacza dodatkowy, nieobowigzkowy dzieri pracy); Swieto (oznacza dzien
Swigteczny); Dzien wolny (oznacza dzien wolny nie brany pod uwage przy obliczeniach).

Dodatkowe opcje podzielone sg na nastepujgce zaktadki:
Zaktadka ,,Ustawienia czasu pracy” — zawiera kilka opcji zwigzanych z liczeniem czasu pracy i
wyswietlaniem informacji o niezgodnosci z regulaminem (harmonogramem) pracy:

e (Czas pracy — moze przybierac trzy wartosci okreslajgce sposdb pracy: Staty (praca w godzinach od - do);
Nienormowany (praca o nieustalonym poczatku i koricu pracy w danym dniu; mozliwe jest
zdefiniowanie dziennej normy godzin do wypracowania); Zmianowy (dwu, trzy lub czterozmianowy)
definiowany poprzez wskazanie liczby zmian oraz godziny rozpoczecia pierwszej zmiany.

¢ Definicja obowigzuje od godziny - ustawienie to okresla najwczesniejszg godzine, o ktérej pracownik
moze przyj$¢ do pracy. W zaleznosci od dalszych ustawien wejscia przed tg godzing bedg traktowane,
jako Wejscie poza definicjq dnia pracy lub zostang zaliczone do wczesniejszego dnia pracy. To
ustawienie pozwala zdefiniowaé poczatek doby pracy.

¢ Definicja obowigzuje do godziny - ustawienie to okresla najpdzniejszg godzine, o ktérej pracownik moze
wyjs$¢ z pracy. W zaleznosci od dalszych ustawien wyjscia po tej godzinie bedzie traktowane, jako Wyijscie
poza definicjg dnia pracy lub zostang zaliczone do nastepnego dnia pracy. To ustawienie pozwala
zdefiniowac koniec doby pracy.

e Biezacej doby - pozwala na zdefiniowanie ram dnia pracy.

e Poprzedniej doby - pozwala na przesuniecie granicy wejscia do pracy na wczesniejszg dobe.

e Nastepnej doby - pozwala na przesuniecie granicy wyjscia z pracy na kolejng dobe.

Zaktadka "Ustawienia zaawansowane":

e Godzina rozpoczecia naliczania godzin swigtecznych - umozliwia podanie godziny poczatku i korica dnia
Swigtecznego. Np. od 6:00 w niedziele do 6:00 w poniedziatek.

o Zaliczaj wczesniejszy pobyt — umozliwia podanie godziny (przed rozpoczeciem pracy) od jakiej bedzie
zaliczany wczesniejszy pobyt w pracy.

roger 20/30



Instrukcja Obstugi Programu RCP Master 3.doc 2020-10-05

e Zaliczaj pdiniejszy pobyt — umozliwia podanie godziny (po zakoriczeniu pracy) do ktdrej bedzie
zaliczany pdzniejszy pobyt w pracy.

e Oznacz jako spéZnienie — umozliwia podanie godziny od ktdrej pdzniejsze przyjscie bedzie zaliczane
jako spdznienie. Opcja dostepna dla wszystkich trzech trybdw czasu pracy (staty, nienormowany,
zmianowy).

e Oznacz jako wyjscie przed czasem — umozliwia podanie godziny przed ktora wczesniejsze wyjscie
bedzie zaliczane jako wyjscie przed czasem. Opcja dostepna dla wszystkich trzech trybow czasy pracy.

e Przedziat godzin nocnych — okresla przedziat godzin traktowanych jako nocne. Umozliwia tez catkowite
wytaczenie naliczania godzin nocnych.

e Sposdb liczenia nadgodzin — okresla czy nadgodziny majg by¢ wyliczane na podstawie statego lub
zmiennego czasu pracy. Same okresy nadgodzin definiuje sie w zaktadce Nadgodziny po utworzeniu typu
dnia kalendarza.

Zaktadka ,Ustawienia zaokraglen”

Umozliwia definicje zaokraglania godzin rozpoczecia i zakoriczenia pracy. Na rysunku wybrano zaliczanie
rozpoczecia co 30 minut, oraz dopuszczalny ,,margines” czasu 5 min. Oznacza to ze przyjscie pracownika np.
0 godz. 7:50 lub 8:04, bedzie zaokraglane do godziny 8:00. Ale przyjscie np. o godz. 8:08 bedzie zaokraglane
do godziny 8:30. Dla zakoriczenia czasu pracy: jesli wyjscie nastgpito o 15:55 to zostanie ono zaokraglone do
godz. 15:30, a wyjscie o godz. 15:59 lub 16:08, zostanie zaokraglone do 16:00. Godziny zaokraglone
widoczne sg w oknie historii pracy pracownika z poprzedzajgcym znakiem tyldy np. ,,~ 8:00”.

Edytuj Typ dniz kalendarza
Ogdlne
Kot azwa:
olorw kalendorc: N — T

Definicja dnia roboczego ze statymi godzinami pracy &:00 - 16:00 ~N
Oipis:

b

S e

Ustawienia czasu pracy | Ustawienia zaawansowane
Rozpoczede pracy:

Zaliczaj rozpoczede co:

Zaliczaj wejécie po rozpoczedu do:
Zakoriczenie pracy:

Zaliczaj zakoriczenie co:

Zaliczaj wyjscie przed zakofczeniem do:

Rysunek 21. Zaktadka Zaokraglanie

Zaktadka ,,Przerwy obowigzkowe”

Umozliwia definicje obowigzkowych przerw np. przerwa sniadaniowa. Obowigzkowych, poniewaz program
automatycznie zaliczy podany czas pobytu w pracy w podanych godzinach jako typ wskazany na liscie
przerw.

Ustawienie, jako przerwy obowigzkowej typu obecnosci niezaliczanego do czasu pracy, powoduje odjecie
czasu przerwy od normy godzin obowigzujgcej w danym dniu.

UWAGA! Jesli w czasie przerwy obowigzkowej nastgpi zdarzenie RCP np. wyjscie z pracy, program nie
przerywa zaplanowanej przerwy obowigzkowe;.

Zaktadka ,,Nadgodziny”

Umozliwia definicje czasdw nadgodzin. Wczesniej konieczne jest okreslenie Sposobu naliczania nadgodzin
we wilasciwosciach typu dnia kalendarza w zaktadce Ustawienia zaawansowane. Program automatycznie
zaliczy czas pobytu w pracy (zaliczany do czasu pracy) jako nadgodziny wedtug podanych regut. Istniejg dwa
sposoby obliczania nadgodzin:
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STALE NADGODZINY: definiowane poprzez wskazanie przedziatéw godzin Od — Do. Kolumna ,Typ obecnosci”
okresla typ nadgodzin zaliczanych w podanym przedziale godzin (np. Nadgodziny 1 — 50%, Nadgodziny 2 —
100% itp.).

ZMIENNE NADGODZINY: wyliczane dynamicznie (po przepracowaniu okreslonej liczby godzin). Definiowane
poprzez wskazanie, po ilu przepracowanych godzinach ma sie rozpoczg¢ okres nadgodzin podanego typu.

Dla przyktadu: Na obrazku ponizej w pierwszym wierszu podano, ze po 8 godzinach pracy maja by¢ zaliczane
nadgodziny, np. jesli pracownik pracowat od 7:00 do 16:00, to ,,Nadgodziny 50%” rozpoczna sie o 15:00.
Dodatkowo kolumna ,,Jesli przepracowano co najmniej”, umozliwia zdefiniowanie nawet najbardziej
ztozonych definicji nadgodzin.

Dla przyktadu: mamy zdefiniowa¢ nadgodziny, w taki sposdb, aby po oSmiu godzinach pracy bylty liczone
nadgodziny 50% (czyli np. Nadgodziny 50%). Dodatkowo jesli pracownik pracowatby dtuzej niz dwie godziny
nadgodzin (czyli ponad 10 godzin facznie), nalezy mu zaliczy¢ 100% (czyli np. Nadgodziny 100%), od poczatku
okresu nadgodzin, czyli rozpoczynajac po 8-miu godzinach pracy. Ponizej pokazano jak nalezy zdefiniowac
liczenie tych nadgodzin.

Szczegdty Typu dnia kalendarza

Typ obecnosd Start po przepracowaniu prZepracuje co najmniej Sposdb liczenia nadgodzin

3 [N1] Madgodziny 50% 8:00 8:00
[N2Z] Madgodziny 100%: 10:00 a:00

Zmienne godziny

Zmienne godziny

Rysunek 22. Definiowanie nadgodzin zmiennych.

Przyktad definicji: W oknie powyzej zdefiniowano dwa rodzaje nadgodzin. Obydwie zaczynajg sie po o$miu
godzinach pracy. Jako warunek dodatkowy podano, ze pierwsze nadgodziny majg zaczynac sie po
przepracowaniu ,,co najmniej” 8 godzin, drugie, ze po przepracowaniu co najmniej 10-ciu godzin. Ponizej
ekran historii pracy pracownika, ktéry pracowat od 7:00 do 16:50 — jak wida¢ pracownik pracowat ponad 8
godzin, a wiec zostaja mu zaliczone ,,Nadgodziny 50%”

Jesli natomiast pracownik przepracowatby powyzej 10 godzin (np. pracowat od 7:00 do 17:40) — zostatyby
mu zaliczone ,Nadgodziny 100%”, poniewaz tak zostat ustawiony warunek w kolumnie ,Jesli przepracowano
co najmniej”

Wymiary urlopéw | Kalendarz pracy

Lista dni

i @ Dodaj .v W Raport [En XML h Wykonaj zrzut ustawiern Y Poka#/Ukryj zdarzenia poza definicja

Data Kolor Nazwa typu obecnosgd Zdarzenie ... Rejestrator Komentarz Czas lacany Czas zaliczony

o
2015-01-02 [l  Dziedi roboczy 7-15 [01-02 05:00 - 01-02 16:52] 2 0O |«

06:51 Praca Weijscie Weijscie Biuro 8:09 8:00 [} E]

15:00 Madgodziny 50% Wejdcie 1:50 1:50 =

16:50 Poza praca Wyijscie Wejécie Biuro 0:00 0:00
2015-01-05 . Dzieri roboczy 7-15 [01-05 05:00 - 01-05 17:42] Suma: 10:41 0:40 O

06:59 Fraca Wejsce Wejéde Biuro 8:01 B8:00 [}

15:00 Madgodziny 100% Weijscie 2:40 2:40 [}

17:40 Poza pracg Wyjdcie Wejécie Biuro 0:00 0:00

Rysunek 23. Przyktad naliczania nadgodzin zmiennych

UWAGA! Zdefiniowanie tylko jednych nadgodzin zmiennych, w ktérych wymagane minimum jest wieksze niz
czas, po ktérym nastepuje rozpoczecie liczenia nadgodzin, powoduje wydtuzenie liczenia czasu pracy o
réznice miedzy obiema wartosciami.

Zaktadka ,,Czas przebywania”

Umozliwia definicje listy ograniczen czaséw przebywania dla podanych typdw obecnosci. Np. mozna
zdefiniowad tu maksymalny tgczny czas przerw na papierosa, wyjscia na obiad itd.

Dodatkowo zaznaczenie opcji: Nie zaliczaj powyzej maksimum umozliwia ograniczenie czasu przebywania
na danym typie obecnosci do podanej wartosci maksymalnej. Czas ponad te wartos¢ zostaje odliczony od
czasu zaliczonego (do czasu pracy).

Przyktad: Jesli zdefiniujemy maksymalny czas przebywania dla typu obecnosci ,Sniadanie” réwny 10 minut i
zaznaczymy ww. opcje a pracownik na przerwie pozostanie 30 minut to program odliczy czas przekroczony
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przebywania na tej przerwie (réwny 20 minut) od czasu zaliczanego do czasu pracy. Czyli pracownikowi
bedacemu w pracy 8 godzin zaliczy 7 godzin i 40 minut.

Jesli w ciggu dnia nastgpito kilka wyjs¢ na przerwe $niadaniowg, to program stosuje ograniczenie Nie zaliczaj
powyzej maksimum do sumy ich wszystkich.

Znaczenie opcji: min. umozliwia alertowanie sytuacji, gdy pracownik nie przebywat w okreslonym typie
obecnosci wskazang ilos¢ czasu. Opcja nie ma wptywu zaliczany czas przebywania.

UWAGA! Ustawienie funkcji ograniczenia Czasu przebywania dla typu obecnosci "Praca" powoduje
ograniczenie wyfacznie typu obecnosci "Praca". Jesli nastapity przerwy zaliczane do czasu pracy (np. wyjscie
stuzbowe, przerwa $niadaniowa), to nie sg one wliczane do czasu obecnosci.

3.1.7 Komenda , Kalendarze”

Otwiera okno Kalendarze (rysunek 23). Po prawej stronie okna szczegdtéow znajduje sie legenda wyjasniajgca

kolory typow dni na kalendarzu.
startowa [l Kalendarze

Nazwa

Jednozmianowy Tylko pierwsza zmiana

Matki karmigce 2015 Kalendarz uwzgledniajacy przerwe na karmienie
Nienormowany 2015 | Kalendarz pracy nienormowanej

Nienormowany z nadgodzinami 2015 | Kalendarz pracy nienormowanej z nadgodzinami
Produkcja I 2015 | Kalendarz pracy 3-zmianowej

Produkcja I 2015  Kalendarz pracy 3-zmianowej

Produkcja I1T Kalendarz pracy 2-zmianowej

styczeri 2015

luty 2015

marzec 2015 kwiecien 2015

PW S CP SN PW S CP SN PW S CP SN PW S CP SN
1 [HlBE - 1 1
[ BN | [ [UR [ [ ] [ HEREE -
[ 550 6L 6 57 1= 1 0 ] 1 1 15 8 ) ) 5
I ) 2 -5 5 5 = -2 E = HEEEEE -
6 = | 5T EEEEEE L]
czerwiec 2015 lipiec 2015 sierpien 2015 wrzesien 2015

PW S CP SN

HEEEEE -

PW S CP SN

HEEEE s -

PW S CP SN PW S CP SN

Rysunek 24. Okno Kalendarze

Klikniecie przycisku EDYTUJ otwiera okno edycji kalendarza. Po prawej stronie znajduje sie legenda z typami
dni, ktére mozemy przypisac¢ do kalendarza. Przypisanie odbywa sie poprzez zaznaczenie lewym przyciskiem
myszki dni, a nastepnie kliknieciu prawym i wybraniu z menu przypisywanego typu dnia. Aby usung¢
przypisanie nalezy zaznaczy¢ odpowiednie dni na kalendarzu i z menu kontekstowego wybra¢ komende UsuN
PRZYPISANIE. U gory okna znajduje sie menu WSTAW SWIETA. Po jego rozwinieciu mozna wybrac¢ predefiniowane
Swieta (dni ustawowo wolne od pracy) do wstawienia do kalendarza.
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Edycja dni kalendarza
Zaznacz dni  Wyczysc zaznaczenie | Wstaw Swigta =
styczen 2015 luty 2015 marzec 2015 kwiecien 2015
PWS$CP SN PWS$CP SN PWS$CPSN PWS$CP SN

Swigto

Daieri wolny

Dzieri staly 8-16

Daieri staty dodatkowy 8-16
Dzier nienormowany 8h
maj 2015 czerwiec 2015 lipiec 2015 sierpien 2015 Daieri nienormowany dadatkowy h
WS CP SN WS CP SN P W5 CP SN wscesN

I

Dziefi 3-zmianowy

Driert 3-zmianowy dodatkowy
Dzieri roboczy 7-15
Dzieri roboczy 8-16
...==. Dadatkowy roboczy 7-15

Dodatkowy roboczy 8-16
Zmisna 06:00 - 14:00

wrzesien 2015 pazdziernik 2015 listopad 2015 grudzien 2015
wW$écpP SN W$§cpP SN wéce s wécesN Zmiana 14:00-22:00
Zmizna 22:00 - 06:00
Zmiana 08:00 - 18:00

Zmiana 18:00 - 06:00
22

Y Nenormanany diei
=-.--- “ Nienormowany dzier dodatkowy

Nienarmowany z nadgedzinami

|
]
=
=
=]
=
=
]
[~ ]
[
=]
]
—
]
=
]
[
]
=]
]
=

Dzieri roboczy 8-17

Rysunek 25. Okno dialogowe Edycja dni kalendarza

Aby utatwié zaznaczanie dni w catym roku wg jakies$ reguty (np. wszystkie poniedziatki, srody i pigtki w lipcu i
sierpniu) mozemy postuzyc¢ sie poleceniem wywotywanym u géry okna lub z menu kontekstowego ZAzNACZ
WEDLUG REGULY (rysunek 25):

Wedlug reguly... =

[C] poniedziatek
wiorek
czwartek
pigtek
] =obota
[ niedziela

od: |2015-01-01 H Do: |2015-12-31 H

Rysunek 26. Wybor dni wedtug reguty

3.1.8 Komenda Tryby RCP

RCP Master 3 stosuje zdarzenia z Trybami RCP (np. Wejscie, Wyjscie, Wyjscie stuzbowe) do okreslania Typow
obecnosci pracownikow identyfikujgcych sie na rejestratorach.

W przypadku autonomicznego trybu pracy Tryby RCP sg przypisywane na poziomie rejestratora za pomoca
programu RCP Master 3. W przypadku wspdtpracy z VISO (RACS 5) oraz PR Master (RACS 4) konfiguracja
rejestratora pod kagtem Trybow RCP jest realizowana na poziomie tych programéw.

Niektore z Trybow RCPposiadajg dodatkowe cechy, ktore majg wptyw na prace programu:

o [0] Wejscie — tryb domyslnie rozpoczynajacy dzien pracy.

e [16] Wyjscie — tryb domysinie koriczacy dzien pracy.

e [25] Zwolnienie sie pracownika — tryb domysinie koriczacy dzien pracy pracownika.

e [150] Wyjscie stuzbowe z automatycznym zamknieciem — tryb domysinie koriczacy dzien pracy
pracownika, ktéry dodatkowo dolicza do czasu pracy okres pomiedzy odbiciem a godzing wskazang, jako
zakonczenie pracy w definicji dnia statego. Natomiast w dniu nienormowanym dolicza czas brakujgcy do
spetnienia normy godzin.
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Mozliwe jest definiowanie wtasnych trybdw RCP. Jezeli w ramach trybu zaznaczona jest opcja
Niestandardowe wejscie lub Niestandardowe wyjscie to odpowiednio tryb rozpoczyna lub koriczy dzien

pracy.
3.1.9 Komenda Rejestr zdarzen

Otwiera okno Rejestr zdarzen RCP. Lista zdarzen jest wyswietlana w gérnej czesci okna w postaci
chronologicznej. Liste mozna filtrowac i sortowac klikajgc nagtéwki kolumn lewym i prawym przyciskiem
myszki. W szczegotach zdarzenia wyswietlane sg wszystkie informacje dotyczgce zdarzenia tj. RCP ID
pracownika, Imie i Nazwisko, Zdjecie (jesli przypisano), Grupa, Czas, Punkt kontrolny i Tryb RCP. Oprdcz tego
istniejg dwie flagi okreslajace czy dane zdarzenia byty dodane lub usuniete. Usuniecie zdarzenia
importowanego powoduje pozostawienie go na liscie w formie przekreslenia i wyszarzenia. Natomiast
usuniecie zdarzenia dodanego przez Operatora programu powoduje jego catkowite usuniecie z listy zdarzen.
W razie potrzeby istnieje mozliwos¢ przywrdcenia usunietego zdarzenia (importowanego z pliku). Aby to
zrobi¢ nalezy klikngé przycisk PRZYWROC SKASOWANE ZDARZENIE RCP na pasku narzedzi w oknie Rejestru zdarzen.
Klikniecie przycisku EDYTUJ otwiera okno edycji zdarzenia RCP przy czym edycji mogg ulegac wytacznie
zdarzenia dodane przez Operatora.

3.1.10 Komenda Grafik Pracy

Umozliwia wygenerowanie grafiku pracy na dany miesiagc lub wybrany okres czasu Grup lub poszczegdlnych
Pracownikdéw. Grafik tworzony jest na podstawie przypisanego do Pracownika Kalendarza Pracy. Znajdujgce
sie w prawym gérnym rogu okna OPCJE dajg mozliwos¢ konfiguracji widoku grafiku. Modut umozliwia
wyswietlenie bgdz ukrycie: NAzw DNI, KOREKTY DNI, ABSENCJI, DNI ROBOCZYCH, DNI DODATKOWYCH, éWIATI DNI
WOLNYCH oraz KOLORU. Wybierajac opcje RAPORT program generuje gotowy do wydruku lub zapisania w
dostepnym formacie grafik.

Kto:

® Pracownicy O Grupy

Wybrane obiekty
-] P
20152 (2] Administracia, [4) Brygada I, .. ~

2020-10-05 -

Drieri tygodnia  Chambless Rudi Cheverelucnde  Gerstner Herbert My Branden Morgan Toby
01012015 cowartek
02.01.2015 piatek Zmizna 06:00 - 14:00 Zmiana 06:00 - 14:00 [ ERERENEEIIN DECAIEE NI r=n- 05:00 - 15:00
04.01.2015 niedziela |BaaHkei Fobacay /15 [DodatkanyebaE#als| zrizna 05:00 - 15:00
05.01.2015 poriedziatek Zmiana 06:00 - 14:00 Zmiana 06:00 - 14:00 _—
07.01.2015 $roda Zmiana 14:00-22:00  Zmiana 14002200 RS R
08.01.2015 cowartek Zmiana 14:00-22:00  Zmiana 14002200 | D
03.01.2015 piatek Zmiana 14:00-22:00  Zmiana 14002200 [ECREI R
Dedationy rsboszy 745

11,01.2015 niedzicla Dodatkowy roboczy 7-15

N 12.01.2015 poriedziatek Zmiana 14:00-22:00  Zmiana 14:00-22:00 _—_
13.01.2015 worek Imizna 14:00-22:00  Zmiana 14002200 |CRIERERRSI D

14.01.2015 sroda Zmiana 22:00 - 06:00 | EERIGORERECHI D RO -~ 05:00 - 13:00

16.01.2015  piatek _—_ Zmiana 06:00 - 18:00

18.01.2015 niedziela |BBaHH FoB0ey715) [Doaa KW BBBE S| 2risn 05:00 - 15:00

19.01.2015 poriedziziek | Zmiana 06:00 - 1400 (AN e R

20.01.2015 | wiorek |G zriana 0s:00 - 14:00 [N eGSO == 0500 - 15:00

21012015 roda Zmiana 06:00 - 14:00 Zmiana 06:00 - 14:00 [N

22012015 conartek Zmiana 06:00 - 14:00 Zmiana 06:00 - 14:00 [N R

23.01.2015 piatek Zmiana 06:00 - 1400 Zmiana 06:00 - 1400 | RIS DES SO

Rysunek 27. Grafik pracy

3.2. Menu Raporty

Typowym zastosowaniem aplikacji jest wygenerowanie raportéw czasu pracy na podstawie rejestracji
zdarzen RCP pracownikéw. Poprawne obliczenie czasu pracy wymaga kompletnosci rejestracji zdarzen wejsc¢
— wyj$¢. Program potrafi wychwyci¢ zdarzenia ktorych brakuje (komenda NARZEDZIA/SPRAWDZ KOMPLETNOSC
DANYCH). Sg one sygnalizowane w kazdym raporcie w postaci odpowiedniego ostrzezenia (czerwona ikonka z
wykrzyknikiem wraz z komentarzem). Braki takie operator programu musi wprowadzi¢ recznie — poprzez
np. dodanie absencji lub reczne wstawienie odpowiedniego zdarzenia RCP, ktérego brakuje (w oknie HISTORIA
PRACY PRACOWNIKA).
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3.2.1 Grupa , Kreator raportéow”

Ponizej przedstawiono wyniki obliczen historii pracy dla pracownika za pomoca réznych widokéw. Program
umozliwia generowanie raportéw z kazdego rodzaju widoku oraz dodatkowo tworzenie raportow
przedstawiajgcych wymiary urlopdw w roku (czyli aktualny stan wykorzystania urlopéw). Raporty mozna
generowa¢ wywotujac komende RAPORT dla danego okna (ikonka Raport) lub uzywajac kreatora raportéw do
tworzenia bardziej ztozonych raportow. Za pomoca kreatora mozna generowac raporty zbiorcze (dla danych
grup pracownikow, lub dla wszystkich) lub dla pojedynczego pracownika. Raporty te mogg byc¢
automatycznie wysytane jako zatgczniki w formacie PDF na adresy e-mail podane w oknie danych
pracownika. Opcje konfiguracji poczty dostepne s3 w menu KONFIGURACIA POCZTY EMAIL menu
KONFIGURACIA/OPCIE. Ponizej przedstawiono kolejne kroki generacji raportu dla poszczegdlnych pracownikdw
(kreator wywotywany komendg KREATOR RAPORTOW menu RAPORTY).

Krok 1. Wybor typdéw raportéow do generowania.

Krok 2. Wybor okresu dla jakiego sporzadzane sg wybrane raporty.

Krok 3. Wybor grup dla ktérych generowane bedg raporty.

Krok 4. Wybor opcji zapisu raportéw: raport zbiorczy, dla poszczegdlnych grup lub dla poszczegdlnych
pracownikéw.

Krok 5. Wskazanie katalogu docelowego generowanych raportéw oraz formatu plikow.

Krok 6. Generuj do pliku.

Krok 7. Generuj raport do podgladu.

X Podgladraportw:
i Pk Widok Tho

Lista rapertéw generownych na podstawie filtra

Gerstner Herbert [002] Czas i obecnosci - lista dni (2015-01-01 - 2015-01-31)

Data Kolor Komentarz
2015-01-02 Zmiana 06:00 - 14:00 [01-02 04:00 - 01-02 19:00]
2015-01-03 Dodatkowy roboczy 7-15[01-03 05:00 - 01-03 15:02]
Dzief roboczy 7-15 [01-05 04:00 - 01-05 15:13]
Dzief roboczy 7-15 [01-07 04:00 - 01-07 23:00]
Dzief roboczy 7-15 [01-08 04:00 - 01-08 23:00]
Deief roboczy 7-15 [01-09 00:00 - 01-09 23:00]

2015-01-05

20150107

2015-01-08

2015-01-09

Urlop wypoyrkary
Wolne [01-12 00:00 - 01-12 19:00]

2015-01-12

Urlopwypoczymkony

Dzief roboczy 7-15 [01-13 04:00 - 0113 23:00]
Dzief roboczy 7-15 [01-14 04:00 - 01-14.23:00]
Dzief roboczy 7-15 [01-15 00:00 - 01-15 23:00]

2015-01-13

20150114

2015-01-15

Delegaga
Dzief roboczy 7-15 [03-16 00:00 - 01-16 15:06]
Delegaga

Dziefi roboczy 7-15 [01-19 04:00 - 01-19 23:00]
Drief roboczy 7-15 [01-20 04:00 - 01-20 23:00]
Dzief roboczy 7-15 [01-21 04:00 - 01-21 23:00]
Dzief roboczy 7-15 [01-22 04:00 - 01-22 23:00]
Dzief roboczy 7-15 [01-23 04:00 - 01-23 15:58]
Dodatkovy roboczy 7-15[01-25 05:00 - 01-25 17:00]
Dzief roboczy 7-15 [04-26 04400 - 04-26 23:00]
Dziefi roboczy 7-15 [01-27 04:00 - 01-27 23:00]
Drief roboczy 7-15 [01-26 04:00 - 01-28 23:00]
Dzief roboczy 7-15 [01-29 04:00 - 0129 23:00]
Dzief roboczy 7-15 [01-30 04:00 - 01-30 23:00]
Dodatkowy roboczy 7-15[01-31 05:00 - 01-31 15:02]

2015-01-15

2015-01-19

2015-01-20

2015-01-21

20150122

2015-01-23

2015-01-25

2015-01-26

2015-01-27

2015-01-28

2015-01-29

2015-01-30

20150131

Rysunek 28. Kreator raportow

W module Kreatora raportéw dostepny jest rowniez Eksport do systemdéw K-P. Program posiada mozliwos¢
eksportu danych wyliczonych do takich systemdw jak: RESET2 - R2ptatnik, COMARCH - OPTIMA, Sage -
Symfonia oraz Enova. Ponizej przedstawiono kolejne kroki generacji przyktadowego raportu (kreator
wywotywany komendg EKSPORT DO SYSTEMOW K-P menu RAPORTY).

Krok 1. Wybor okresu dla jakiego sporzadzane sg wybrane raporty.

Krok 2. Wybér grup dla ktérych generowane beda raporty.

Krok 3. Wybor typu raportu.

Krok 4. Wskazanie katalogu docelowego generowanych raportow oraz formatu plikéw.
Krok 5. Generuj do pliku.

Krok 6. Generuj raport do podgladu.
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Ustanienia Informacie podstawowe Format pikus
Dataod 20150101 Datado —————— OIS WARTOSCL DLA JEDNEGO WIERSZA
Optima
{2 Administracia Kod Nazwisko e Data Typri W1_GodzOd W1_GodzDo W1_Sirefs W1_Opis_Nadg W1 Wydzal W1 Wydal_acres_wezla W1_Projekt
W1_Projekt_adres_eda

Wybrane orupy

LR Optima - Czas przepracowany
[ESSPIEOTIN C:\sers\dikaceyk|Desktop \Optimaldo weryfkach

Wybér grup

2] Adninistracia Bt

D] [3 Brygadal NozwskoIme Data  TypDnia W1Godzod  WiGodDo  WiStefa VI1Opis Nadg Wi Viydzal W1 Wyddol adres weda  W1_Projekt W1_Projekt_adres_wezia
[ Gerstner Herbert 20150101 s 000 0:00 k bak D brak 1
(4 Brygada Gerstner Herbert 20150102 P praca.pdst bk 0 brak 1
[ [5] Brygada Gerstner Herbert 20150103 w praca pst bk o brak 1
Gerstner Herbert 20150104 s brak bk 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150105 P praca.pdst brak brak 1
Gerstner Herbert 20150106 s brak bk 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150107 5 praca.pdst bak 0 brak 1
[ (8] Driat konstrukcyiny Gerstner Herbert 20150108 4 praca.pdst bak 0 brak 1
O] (51 Magazym Gerstner Herbert 20150108 N brak bak 0 a1
Gerstner Herbert 2015-01-11 s brak bk 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150113 P praca pdst bak 0 brak 1
Gerstner Herbert 2015-01-14 > praca.pst bak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150115 N brak bk O brak 1
Gerstner Herbert 20150116 N brak biak 0 a1
Gerstner Herbert 2015-01-18 s brak bk 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150119 P praca.pdst brak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150120 P praca.pdst bak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150121 3 praca.pdst brak 0 brak 1
Gerstner Herbert 2015-01-22 5 praca.pdst bak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150123 ? pracapdst bak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150125 w praca.pdst brak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150125 P praca.pdst bak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150127 P praca.pdst brak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150128 5 praca.pdst bak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150122 P praca pdst bak 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150130 P praca.pdst bk 0 brak 1
Gerstner Herbert 20150131 w pracapdst 0 1

Eksport do

O RPlatrik © Symforia
OFEnova-Driplanu ) Symforia -Kalendarz

porty do katalogu
s \dtkaczyk\Desktop'Optima\do wer yf|

Rys 29. Eksport danych do systeméw K-P

3.2.2 Grupa ,,Centrum raportow”

Oprodcz predefiniowanych raportéw dostepnych w grupie KREATOR RAPORTOW W menu RAPORTY, program RCP
Master 3 umozliwia kreowanie raportéw dostosowanych do indywidualnych potrzeb uzytkownika. Do tego
celu stuzy grupa polecert CENTRUM RAPORTOW W menu RAPORTY. Typowy scenariusz pracy uzywania CENTRUM
RAPORTOW obejmuje:

Krok 1. Otworz zaktadke RAPORTY GRUPOWE lub RAPORTY PRACOWNIKA.

Krok 2. Wskaz zakres czasu oraz pracownikow lub grupy.

Krok 3. Kliknij GENERUJ.

Krok 4. Wybierz kolumny, ktére majg sie znalez¢ w raporcie lub skorzystaj z dostepnych szablonow.
Krok 5. Wydrukuj raport lub obejrzyj go w podgladzie wydruku. Ewentualnie zapisz raport w dostepnym
formacie.

3.2.1. Rodzaje raportow dostepnych za posrednictwem CENTRUM RAPORTOW

CENTRUM RAPORTOW pozwala na generowanie raportéw dostosowanych do potrzeb uzytkownika. Uzytkownik
decyduje o tym, jakie kolumny majg sie znalez¢ w okreslonym raporcie. Moze skorzystac z dostepnych w
programie SZABLONOW lub tworzy¢ wtasne wzorce raportow.

W obecnej wersji programu dostepne sg dwa typy raportow:

Raporty grupowe
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Rozliczenie grupowe

za okres od 2015-01-01 do 2015-01-31

Grupz ImigiNazwisie | Godziny dowypracowaniz Cazasbzezy [ — Silzns P —— ;Imm 5 Godzing noznezzliczans
Gerstner Herbant L= 191:15 183:47 2547 931
Mckay Brandan 16( 184:05 179:30 159:30 336
Arispe Anastato 158:02 158:02 2302 835 43:42
Buckner Tharvald 175:57 175:57 1557 &12 44:02
Chambiless Rud 181:36 152:18 -747 24:00
Huffman Allison 182:12 182:12 212 14:12 0:32
Chevers Lucind 172:04 15822 -1:28
Szerz Imekiz 183:54 183:54 34 3z 032
Morgan Toby 120:14 114:48 -1 24:00 17:38
Arab My 165:40 161:21 121 1114 030
Berkeley Dave 175:04 175:04 15:04 8349 11:14
Bonds Eliseo 218:02 83:56 2358 &
Corpuz Demelzz 163:08 55 -0:38 30
Default group Schulman Ken 182:40 181:40 2140 1231 T18
Default group ‘Winkand Clark 183:06 82:08 6 14:07 45
Default group Middle Cathryn 182:20 52:30 03
Wykonat Admin Dats wydruku: 2016-06-07
ro ger httg: fwww.roger gl Copyright 2008 Roger sp.. all rights reserv th o ragistersd
roger@roger.pl trademark of Roger sp.j or its affilisted companies in the Pola other countries.
Rysunek 30. Przyktadowy raport grupowy
Uzytkownik ma do wyboru szereg kolumn z danymi. Moze wybiera¢ sposréd wszystkich zdefiniowanych
przez siebie typdw obecnosci, absencji oraz nadgodzin. Dodanie kolumny nastepuje przez przeciggniecie
wybranego sktadnika do wiersza zawierajgce nagtéwki kolumn.
W dolnej czesci raportu widnieje nazwa Operatora, ktéry wykonat raport oraz data wydruku.
Raporty pracownika
Indywidualny raport pracownika Raport indywidusliny za okres od 20150101 do 2015-01-15
- Daied tygodne 4 i Crasimcany Czas zaliczony 35 Vil : : razam i zalm;iom
E\mi@iNazwiskn'Cﬁrslrer Herbet
201
&8 17:40 10:41 10:40
€33 154 a:16 a:00
545 15:00 3: &
F:00 8:00 8:00 4:43
€39 3:03 a:02
838 1521 227 &
6:55 15:31 8:36 a&an
78:08] 77:32 00:01 00:00] 04:43| 00:00|
roger o e Rena o as s s b2 st s o S oy 270697

Rysunek 31. Przyktadowy raport indywidualny
Uzytkownik ma do dyspozycji szereg kolumn, w ich sktad mogg wchodzi¢ kolumny sumowane lub kolumny
informacyjne (DATA, DZIEN TYGODNIA, WEISCIE, WYISCIE). Moze dodawac lub usuwac kolumny albo zmieniaé ich

rozmieszczenie, aby uzyska¢ odpowiedni rezultat.

3.2.3 Lista obecnosci

Raport umozliwia graficzng wizualizacje obecnosci Pracownikéw. Obecnos$é oznaczona jest kolorem
zielonym, nieobecnos¢ — czerwonym. Dodatkowo widok listy obecnosci moze by¢ konfigurowany za pomoca
nastepujgcych Opcii: POKAZ ABSENCIE (wySwietla kod absencji), POKAZ NAZWY ABSENCII (wyswietla nazwe
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absencji), POKAZ SPOZNIENIA, POKAZ WYJSCIA WCZESNIEJSZE , POKAZ WEJSCIE — WYISCIE (wyswietla pierwsze wejscie i
ostatnie wyjscie w danym dniu), POKAZ CZAS ZALICZONY , POKAZ KOLORY oraz POKAZ PODSUMOWANIE (wySwietla liczbe
0s6b obecnych, nieobecnych oraz ich sume). Opcje POKAZ WEJSCIE — WYISCIE oraz POKAZ CZAS ZALICZONY dziataja
wymiennie. Wybierajgc opcje RAPORT program generuje gotowy do wydruku lub zapisania w dostepnym
formacie grafik.

i Lista obecnosd
Kio: Opgje

@ Pracownicy O Grupy 7

Wybrane obiekty

E=5E (2] Adriistr2ci, 3] Erygada1, 7] Dyrekcia, 5] Cait ore.. -

Data zakoriczenia: JEARVSTERY -

Wynik:
Dzien tygodnia Arab Muhannad  Arispe Anastatio Berk vis  BondsElisee  Budkner Thervald Corpuz Demelza  Gerstner Herbert  Mckay Branden  Middle Cathryn Obeani N Suma

(M 01.01.2015 | cewartek 1] a 0
02.01.2015 | pigtek 12:00 08:00 14:00 08:00 08:00 14:00 04:00 07:00 08:00 11 a 11
03.01.2015 sobota 1) a 0
04.01.2015 | niedziela 0 0 0
05.01.2015  paniedziaiek _ 09:00 11:15 08:00 09:30 11:00 07:00 /iy 07:00 08:00 1 1 1
06.01,2015 | wiorek 0 0 0
07.01.2015 | éroda 09:30 08:00 08:00 08:00 07:00 & 07:00 08:00 9 2 11
08.01.2015 | cawartek 03:00 09:30 08:30 07:59 07:00 07:00 08:00 9 2 11
09.01.2015 | pigtek 09:00 095:00 07:15 08:00 08:00 08:00 08:00 9 2 11
10.01.2015 sobots 04:30 08:00 08:00 3 a 3
11.01.2015 | niedziela 0 0 0
12.01.2015 poniedziatek 12:00 09:00 12:00 08:00 08:00 12:00 0Z17 07:30 My 0731 11 0 1
13.01.2015  wtorek 03:00 08:00 03:00 08:00 08:00 03:00 07:00 07:00 08:00 11 0 1
14.01.2015  Sroda 08:00 07:00 08:00 08:00 07:00 08:00 07:00 08:00 08:00 11 a 11
15.01.2015 | cawartek 08:30 08:30 08:45 07:59 ,_Q'} 08:30 08:30 07:30 07:30 08:00 11 a 11
16.01.2015 | pigtek 06:00 08:00 06:15 08:00 08:00 06:00 07:00 07:00 08:00 11 a 11
17.01.2015 sobots 1) a 0
18.01.2015 | niedziela 0 0 0
19.01,2015 poniedziatek 08:00 08:00 08:00 08:00 07:00 08:00 07:00 08:00 08:00 11 0 1
30.01,2015 | whorek 06:30 08:30 06:45 07:59 %, 08:00 06:30 08:00 07:30 b 0759 1 o 1
21.01.2015  $roda 12:00 08:00 12:00 07:59 ,_Q'} 08:00 12:00 07:00 07:00 08:00 11 a 11

Rysunek 32. Lista obecnosci

3.3 Menu ,,Administracja”

Umozliwia stworzenie listy uprawnionych Operatoréw programu. W gérnej czesci okna znajduje sie lista
operatorow. W dolnej czesci wyswietlane sg ich Role dla wybranych Grup. Rola okresla zakres funkcji do
jakich uzytkownik systemu jest uprawniony.

3.4 Menu ,Narzedzia”

W menu Narzedzia znajduje sie polecenie ,,Sprawdz kompletnos$¢ danych”, ktore wywotuje funkcje
sprawdzajgcg kompletnos¢ danych (kompletnosc rejestracji wejsé - wyjsé) i wyswietla wynik w prawej czesci
okna. W oknie wyniku (rysunek 30) mozna klikngc¢ przycisk EpyTuJ aby skorygowac¢ dane zaznaczone na liscie.
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dz kompletnese danych

Wyniki

Informacia Mazwisko
s -

2015-01-07  Brak rejestracii zakoriczenia pracy [004]: Arispe Anastatio

Brak rejestradii zakoriczenia pracy [D04]: Arispe Anastatio

Typ
[*]

@ Zakres dat O 2150108
(%]

2015-01-09  Brak rejestracii zakorczenia pracy [004]: Arispe Anastatio

Lista grup

[ [1] Domysina
[ [2] Biuro

Ed [3] Produkg:

Rysunek 33. Wynik sprawdzenia kompletnosci danych

Kontakt:
Roger sp.j.
82-400 Sztum
Gosciszewo 59
Tel.: +48 55 272 0132
Faks: +48 55 272 0133
Pomoc tech.: +48 55 267 0126
Pomoc tech. (GSM): +48 664 294 087
E-mail: biuro@roger.pl
Web: www.roger.pl

roger

2020-10-05

Nazwa dnia pracy
Dzien staty dodatkowy 8-16 (08:00 - 16:00)
Dzien staty dodatkowy 8-16 (08:00 - 16:00)
Dzieri staty dodatkowy 8-16 (08:00 - 15:00)
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