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1. Funkcje i mo zliwo $ci systemu RCPX8

1 .1 Rejestracja przebiegu pracy pracownikow

Kazdy pracownik, dla ktérego chcemy przeprowadzac obliczenia czasu pracy musi by¢ wyposazony w osobisty
identyfikator. Przed rozpoczeciem i koncem pracy (réwniez poczatkiem i koncem ewentualnej przerwy w pracy)
pracownik jest zobowigzany do zarejestrowania odpowiedniego zdarzenia za pomocg identyfikatora (WEj$cie lub
WYjscie). System moze pracowac¢ bez uruchamiania komputera nawet kilka tygodni - 40.000 zdarzen jest
zapamietywane w nieulotnej pamieci czytnika. Wiecej informacji w instrukcji konkretnego modelu czytnika

1.2 Raportowanie

Po pobraniu zdarzen z czytnika do komputera operator systemu ma do dyspozycji kilka rodzajéw raportéw zaréwno na
ekranie jak i w postaci wydruku:

» "Raport pracy pracownika - R.P.P." - 0 czasie pracy pracownikow,

e "Grupowy raport pracy pracownika - G.R.P.P." - 0 czasie pracy wybranej grupy pracownikow,

e "Raport OTW" - o zarejestrowanych zdarzeniach OTW (czyli zdalnego otwarcia drzwi),

» "Raport kontroli dost epu" - z informacjag, kto przebywat w obrebie pomieszczen kontrolowanych przez dany
czytnik,

« "Raport obecno $ci" - ze stanem aktualnej obecnosci pracownikow.

W licencjonowanej wersji petnej programu raportowanie jest wzbogacone o definiowalne plany pracy, catoroczny
kalendarz uwzgledniajacy Swieta, urlopy, dni chorobowe, eksport zdarzen do innych programéw kadrowo-ptacowych i
wiele innych. Wiecej informacji rozdziat 5

1.3 Eksport zdarze n do innych programéw — program umozliwia zdefiniowanie pliku ze zdarzeniami (wejscia,
wyjsécia) ktdry moze zostaé odczytany przez wiekszosé programéw kadrowo ptacowych. Wiecej informacji rozdziat 5

1 .4 Obstuga wyj $¢ stuzbowych - mozemy w systemie zezwoli¢ pracownikowi na wyjscia stuzbowe. Powoduie to,
ze taki pracownik opuszczajgc stuzbowo teren firmy ma mozliwos¢ zarejestrowaé swoje wyjscie jako Wyjscie
Stuzbowe . System RCP58 identyfikuje wéwczas takiego pracownika jako nieobecnego ale nie przerywa naliczania
czasu pracy dla niego do momentu, az zarejestruje on swoje normalne wyjscie.

UWAGAI!!  Przykiad poprawnej sekwencji zdarzeh: WE - WS - WE - WY - oznacza kolejno, ze pracownik wszedt do
firmy, wyszedt stuzbowo, powrécit do firmy a nastepnie wyszedt z firmy tego dnia ostatecznie. Obliczony czas pracy
bedzie wynikat z pierwszego WE i ostatniego WY z obliczeniem interwatu od WS do WE jako czasu wyjscia
stuzbowego.

1.5 Informacja o aktualnym stanie obecno  $ci pracownikéw - funkcja dostepna w Raporcie Obecnosci w
programie komputerowym. Aby wynik raportu byt wiarygodny bezpos$rednio przed jego wykonaniem nalezy pobrac
zdarzenia z czytnikbw. Powyzsze czynnosci mozna ustawic jako czynnosci wykonywane automatycznie przez system.
Wiecej informacji rozdziat 5

1.6 Kontrola wej $cia do pomieszczenia ( na teren firmy ) - jezeli czytnik zostanie zainstalowany koto drzwi

wyposazonych w samo-zamykacz i elektryczny zamek (np. elektrozaczep), to wéwczas czytnik moze sterowaé takim
zamkiem. Przejscie przez takie drzwi stanie sie mozliwe po kontakcie identyfikatora z czytnikiem. Taki czytnik mozemy
ustawi¢ w tryb KD (Kontroli Dostepu), i wowczas bedzie rejestrowat przejscia przez kontrolowane drzwi, albo w tryb
RCP i wéwczas oprocz kontroli przejscia realizowat bedzie rejestracje zdarzen potrzebnych do obliczania czasu pracy
(np. drzwi wejsciowe do firmy).

Na podstawie zarejestrowanych zdarzen mozna dokonywac bardzo precyzyjnych raportéw odpowiadajgcych na
pytania: kto wchodzit do danego pomieszczenia, lub gdzie wchodzit dany pracownik.

1.7 Zdalne otwieranie drzwi — jezeli wejscie do firmy jest kontrolowane przez czytnik systemu RCPX8 to mozemy

podiaczy¢ do takiego czytnika dowolny przycisk monostabilny. Portier ma wéwczas mozliwosé zdalnie wpuscic na
teren firmy np. klienta. Takie otwarcia mogg byc¢ rejestrowane w pamieci czytnika jako typ - zdarzenia OTW . Mozna je
raportowac¢ w specjalnym raporcie OTW. Wiecej informacji w instrukcji czytnika
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1 .8 Testy systemu - system wyposazony jest w kilka rodzajow testéw wigczanych zaréwno przy kazdym
uruchomieniu programu (w tle) jak i na polecenie operatora. Testy pozwalajg skontrolowa¢ poprawnos¢ pracy
systemu. Wiecej informacji rozdziat 5

1.9 Bezpiecze nstwo danych - w systemie zastosowano wielopoziomowe zabezpieczenie przed bezpowrotnym

utraceniem zdarzenh zarejestrowanych w czytnikach .Mimo tego zalecane jest jak najczesciej pobiera¢ dane z
czytnikdw i archiwizowac je przy pomocy dostarczonych w programie funkcji.

1. 10 Rozbudowa systemu - system w kazdym momencie mozna rozbudowaé do 199 czytnikow.

1 .11 Praca sieciowa. Praca sieciowa w systemie RCPX8 polega na zainstalowaniu w komputerze gtéwnego
operatora systemu programu w wersji petnej — licencjonowanej. W ramach tej licencji mozna na dowolnej liczbie
komputeréw zainstalowaé program w wersji Przeglgdarka. Na komputerze z wersjg Peing sg dostepne wszystkie
funkcje programu — w szczegoélnosci obstuga czytnikow. Programy Przeglgdarka wykonywaé¢ wszystkie raporty —
natomiast nie majg dostepu do czytnikéw w sensie pobierania zdarzen i konfigurowania czytnikéw.

1. 12 Integracja systemu za pomoc g sieci ETERNET (INTERNET). Zastosowanie w systemie konwertera
RCP48TS pozwala na kontrole czytnikdw poprzez sie¢ ETERNET. Dodatkowo jezeli zostanie w tej sieci udostepniony
INTERNET to oprécz dostepu do czytnikow poprzez INTERNET mozna uruchomi¢ w RCP48TS funkcje automatycznej
synchronizacji czasu czytnikéw z czasem serwerdéw czasu rzeczywistego dostepnych w INTERNECIE.



2. Krotki opis urz gdzen systemu RCPX8

2.1 Czytnik - urzadzenie, ktdrego zadaniem jest rejestrowanie zdarzen 4 typow: WE (wejscie), WY (wyjscie), WS
(wyjscie stuzbowe) i OTW. Wyposazony jest w 4 cyfrowy wyswietlacz i 3 LEDy. Do podstawowej pracy konieczne jest
doprowadzenie do czytnika dowolnym kablem cztero-zytowym: zasilania (dwie zyty) i sygnatlu komunikacyjnego z
komputera (dwie zyty).

« Na wyswietlaczu wyswietlana jest godzina i minuta. W momencie kontaktu z uprawniong kartg identyfikacyjng
wyswietlane jest Cxxx, gdzie xxx to numer karty (pracownika).

* W sytuacjach szczegoélnych na wyswietlaczu mogg pojawi¢ sie dwie informacje zwigzane ze stanem blokady
automatycznej czytnika:

AL P - oznacza brak mozliwosci zapisu zdarzen do pamieci poniewaz cata pamie¢ zawiera nie odczytane
zdarzenia
AL d - oznacza btgd czasu - nalezy wysta¢ do czytnika czas z komputera.

< LEDy informujg jaki typ zdarzenia zostanie zarejestrowany w momencie kontaktu z identyfikatorem : zielony - WE,
czerwony - WY, zoky - WS.

* Czytnik posiada pamie¢, ktéra moze pomiesci¢ ponad 40 tys. wpiséw typowych zdarzen - to pozwala w jednym
czytniku zgromadzi¢ zdarzenia w firmie zatrudniajgcej 450 pracownikdw z catlego miesigca bez pobierania danych
przez program komputerowy (przyjmujac 4 zdarzenia na pracownika dziennie).

« Kazdy czytnik moze zosta¢ skonfigurowany na wiele sposob6éw przy pomocy programu komputerowego i
dodatkowo obstugiwac takie urzgdzenia jak rygiel elektromagnetyczny.

Szczegotowe informacje dotyczgce parametrow technicznych i instalowania czytnikéw znajdujg sie w instrukcjach 10T

czytnikow dostepnych na stronie www.lepson.pl.

2.2 Konwerter — urzadzenie, ktére musi by¢ w kazdym systemie RCPX8 — jego podstawowym zadaniem jest

wprowadzanie do systemu kodoéw identyfikatorow ID. Dodatkowo umozliwia transmisje danych pomiedzy komputerem
a czytnikami.

2.3 Konwerter TS — urzadzenie opcjonalne, ktére umozliwia transmisje danych pomiedzy komputerem a czytnikami

z wykorzystaniem sieci LAN lub internetu. Nie zastgpi zwyklego konwertera w zakresie wprowadzania do systemu
kodow identyfikatora.

2.4 Zzasilacz 12V zasilacz napiecia statego pozwalajacy na prace czytnikow, konwertera, zaczepéw

elektromagnetycznych. Moze zosta¢ wyposazony w funkcje pracy buforowej pozwalajgcej na prace urzgdzen systemy
w przypadku braku zasilania podstawowego sieci 230V. llos¢ zasilaczy w systemie i ich rozmieszczenie zalezy od
funkcji jakie w danej instalacji ma realizowaé¢ system RCPX8 — patrz instrukcje czytnikow.

2.5 Identyfikator - przypisana kazdemu pracownikowi karta plastikowa lub brelok ktéry identyfikuje pracownika w
systemie.

2.2 Puszkat gczeniowa LPS1 - Puszka instalatorska wyposazona w gniazdo RJ12 i zaciski srubowe — umozliwia
przejscie z zaciskéw srubowych (dla przewodow teletechnicznych) na ztgcza telefoniczne typu RJ12 dla konwertera.

2.6 Program komputerowy  Program RCP58 jest podstawowym sktadnikiem systemu RCPX8. Umozliwia on

ustawianie i konfigurowanie elementéw systemu, otrzymywanie wynikow raportow, sprawdzanie i testowanie
poprawnosci dziatania systemu.
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. Mozliwo sci wersji petnej - licencjonowanej.

Dla uzyskanie licencji na legalne uzywanie wersji petnej programu RCP58 nalezy skontaktowac sie z producentem

op

rogramowania - aktualne dane na stronie http://www.lepson.pl

Uzytkownik wersji petnej, w stosunku do wersji standardowej, otrzymuje dodatkowo:

1.
2.
3.

mozliwos¢ tworzenia planéw pracy dla pracownikéw
edycje zdarzen i dodawanie "reczne" zdarzen w programie
rozbudowany raport RPP z kontrolg takich parametrow pracy pracownikéw jak: sp6znienia, nadgodziny, urlopy, dni

choroby, przerwy w pracy

. eksport danych (zdarzen) do innych programéw kadrowo-ptacowych

. mozliwos¢ tworzenia réznego poziomu dostepu do funkcji programu dla réznych uzytkownikéw (operatorow)
. chwilowa blokade programu

. wygodny multiselekt np. na liscie pracownikéw

. skoki do nazwiska za pomocg klawiszy literowych

. grupowe przydzielanie planéw pracy

. raport obecnosci z mozliwoscig wyboru dowolnego dnia

. raport obecnosci pokazuje zdarzenia i oblicza czas pracy dla przedziatbw WE WY

. grupowy raport RPP jednoczesnie dla wielu pracownikow

. rozbudowane narzedzie do obstugi wszelkiego typu urlopéw w skali wieloletnigj

. Obliczanie sumy godzin w tygodniu (miesigcu) podczas edytowania szablonow i planéw pracy
. eksport do i z RCP58

. precyzyjny raport kontroli dostepu

. mozliwos¢ pracy sieciowej (wielostanowiskowe))

Wiecej informacji rozdziat 5



4. Pierwsze uruchomienie systemu RCPX8 - "krok po kroku"

Uwaga. Pierwsze podigczenie systemu proponujemy zrobié "na stole”, blisko komputera (przed powieszeniem czytnikéw) . Nie powinno sie
przechodzi¢ do kolejnego punktu tej instrukcji bez spetnienia warunkéw z punktéw poprzedzajgcych

1. Instalujemy program RCP58 (pobieramy ze strony www.lepson.pl) — na poczatek wystarczy program w wers;ji
standard. Uwaga prosimy nie instalowa¢ programu w folderze ,Program Files” — ale np. w C:\RCP58

2. Sprawdzamy czy sg puste: lista czytnikow i lista pracownikéw (przyciski Czytniki i Pracownicy w oknie gtéwnym).
Jezeli listy nie sg puste nalezy uruchomic¢ z menu "System", "Ustawienia programu” i w zaktadce "Dla
zaawansowanych" funkcje "Zerowanie bazy danych"

3. Podigczamy elementy systemu RCPX8 zgodnie z informacjami i schematami dostepnymi w dokumentacji
czytnikow.

4. Wigczamy zasilacz do sieci 230V. Na wyswietlaczu czytnika przez 1 sek. po wigczeniu zasilacza powinien
wyswietla¢ sie napis informujgcy o numerze oprogramowania, a przez nastepne 3sek. napis Axyz. Liczba xyz
oznacza adres czytnika. Adresy czytnikbéw nie mogg sie powtarza¢. W przypadku gdyby sie powtarzaty, nalezy
postepowac zgodnie z informacjami dostepnymi w rozdziale ,Rozwigzywanie Probleméw” instrukcji systemu RCPX8 —
punkt ,Powtarzajgce sie adresy w czytnikach”

5. Uruchamiamy program RCP58 i nastepnie z menu "System" uruchamiamy "Wyszukiwanie konwertera”.  Jezeli

test nie znajdzie konwertera na zadnym porcie komputera to przyczyn nalezy szuka¢ w ztych podtgczeniach.
Test musi zakonczy¢ sie komunikatem "Konwerter znaleziony na porcie ..."

6. Budowanie listy czytnikdw (czynnosci powtarzamy tyle razy ile mamy czytnikow):
e przyciskiem Czytniki (w oknie gidbwnym) otwieramy okno Lista czytnikow
e przyciskiem Dodaj (w oknie "Lista czytnikéw") otwieramy okno Dodanie nowego czytnika do systemu
» otwieramy zakladke Konfiguracja
e w bialym polu Adres ustawiamy liczbe bedacg adresem czytnika (xyz) z punktu 4
« naciskamy przycisk Odczytaj - srodkowa kolumna Czytnik, w ktérej byty pytajniki powinna wypetni¢ sie danymi
konfiguracyjnymi odczytanymi z czytnika
« potwierdzamy dodanie czytnika przyciskiem OK i nastepnie Zastosuj zmiany w komputerze i czytnikach

Uwaga. Jezeli po przycisnieciu Odczytaj wystgpig komunikaty o btedach w komunikacji z czytnikiem to zwykle oznacza pomytki w podtgczeniach
kabli A'i B.

7. Uruchamiamy Test Doktadny . Wynikiem tego testu powinien byé komunikat: "Czas systemu OK, Konfiguracja

systemu OK, Uprawnienia OK" . Moze sie zdarzy¢, ze w nowym systemie otrzymamy komunikat: " Zte uprawnienia w
czytniku ..." . Nalezy wowczas sformatowacé taki czytnik. Funkcja ,Formatowanie czytnika” dostepna w menu System.

8. Budowanie listy pracownikéw :

e przyciskiem Pracownicy otwieramy okno Lista pracownikéw - lista powinna by¢ pusta

« przyciskiem Dodaj otwieramy okno Dodanie nowego pracownika

e wypeliamy pola: Nazwisko, Imie, Nr, , Zatrudniony, WS (prawo do wyjs¢ stuzbowych), Wydziat, Stanowisko
(jezeli wczesniej zostaty zdefiniowane listy wydziatow i stanowisk).

« jezeli mamy ustalony identyfikator dla pracownika, to zgodnie z ilustracjami w dolnej czesci okna odczytujemy
kod ID identyfikatora za pomocg konwertera. Po pojawieniu sie w okienku ID: 10-cio znakowego kodu mozemy
zakonczy¢ dodawanie pracownika naciskajgc OK.

0. Wysytanie do czytnika uprawnien pracownikéw. W fazie budowania systemu najwygodniej jest to zrobi¢ z listy
czytnikow:
« zaznaczamy na liscie czytnikow odpowiedni czytnik i naciskamy Edytuj
e przechodzimy do zaktadki Uprawnienia
e wszyscy pracownicy wprowadzeni do bazy programu w pkt. 8 powinni by¢ widoczni w prawej czesci okna
Nieuprawnieni pracownicy. Za pomocg przycisku <<-- przesuwamy pracownikow z prawego okna do lewego.
Przesunieci pracownicy powinni w lewym oknie by¢ zaznaczeni w kolorze czerwonym - oznacza to, ze sg
"uprawnieni" tylko w komputerze. Aby uprawnienia wysta¢ do czytnika nalezy nacisng¢ Ok. Komputer
rozpocznie wysylanie uprawnien do czytnika po potwierdzeniu "Zastosuj zmiany w komputerze i czytnikach”.

Uwaga!!! Zaréwno numer pracownika jak i adres czytnika sg danymi, na ktérych system opiera sie w r6znego

rodzaju rozliczeniach. W czasie pracy systemu nalezy bardzo uwazaé przy zmianie tych dwéch parametréw.
Nazwisko pracownika jak i nazwa czytnika sg tylko tzw. "etykietami" i nie wptywajg na prace systemu.
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5. Funkcje programu RCP58 — opis w oparciu 0 Pomoc pro

5.0 Dobre i zalecane praktyki przy obstudze system u RCPX8
Czesta - raz na po6t roku - konserwacja czytnikow
Minimum raz do roku usuwanie danych starszych ni z..

5.1 Okno startowe

5.2 Okno brak pliku LICENSE *

5.3 Okno gtéwne

5.8 Okno Ustawienia programu

5.5 Okno Archiwizacja danych

5.6 Okno Odczyt danych

5.4 Synchronizacja katalogu wymiany

5.7 Okno Komunikaty

5.9 Okno Usuwanie danych starszych niz

5.10 Okno Lista czytnikow

5.11 Okno Edycja (Konfiguracja) czytnika

5.12 Okno Sprawdz

5.13 Okno Lista pracownikéw

5.14 Okno Edycja danych pracownika

5.15 Okno Plan pracy pracownika *

5.16 Okno Edycji planu pracy pracownika *

5.17 Okno Edycja dnia planu pracy pracownika *
5.18 Okno Podgladu (planu pracy pracownika) *
5.19 Okno Struktura firmy

5.20 Okno Ustawienie czasu

5.21 Okna Testy systemu

» Test czasu

« Test szybki - czas i konfiguracja

« Test doktadny czas, konfiguracja i uprawnienia
* Test serwisowy

* Test transmisji - (test komunikacii)

5.22 Okno Pobieranie zdarzen z czytnikéw

5.23 Awaryjne pobieranie wszystkich zdarzen
5.24 Okno Lista zdarzenh

5.25 Okno Filtr

5.26 Okno Eksport zdarzen do programu RCP58 *
5.27 Okno Import zdarzen do programu RCP58 *
5.28 Okno Eksport zdarzen do innych programéw *
5.29 Okno Edycja formatu eksportu zdarzen
5.30 Okno Raport Pracy Pracownika - R.P.P.

5.31 Okno Opcje dla Raportu R.P.P (bez planu * lub dla wersji standardowe))

5.32 Okno Opcje dla Raportu Pracy Pracownika (z planem) *
5.33 Okno Statystyka dla Raportu Pracy Pracownika *
5.34 Okno Raport OTW

5.35 Okno Raport kontroli dostepu

5.36 Okno Raport Obecnosci

5.37 Lista szablonow pracy *

5.38 Okno Edycja szablonu planu pracy *

5.39 Okno Edycji dnia szablonu planu pracy *

5.40 Okno Definicja Swiat *

5.41 Okno Urlopy *

5.42 Okno Statystyka (dla urlopéw) *

5.43 Okno Lista uzytkownikéw *

5.44 Okno Nowy uzytkownik *

gramu



5.1 okno startowe
Okno Start programu

Po uruchomieniu programu, pojawia sie okno startowe, posiadajgce nastepujgce pola i przyciski:

e Uzytkownik * - pozwala wybra¢ z listy konkretnego uzytkownika o ile taka lista uzytkownikéw zostata stworzona w
programie, w funkcji "Uzytkownicy"

* Hasto - nalezy wpisa¢ hasto uzytkownika, jezeli ta funkcja jest uaktywniona w zaktadce Og6lne w funkciji
Ustawienia programu . Jesli hasto nie jest aktywne, pole pozostaje nieaktywne.

e Czas komputera - pole w ktorym wyswietlany jest aktualny czas w komputerze - dla sprawdzenia jego
poprawnosci.

e Zmien - umozliwia edycje i zmiane ustawien czasu w komputerze.

« Ustaw w czytnikach czas komputera -  jesli zaznaczymy tg funkcje wowczas podczas procedury startowej (po
naci$nieciu OK) program ustawi w czytnikach czas wyswietlany w polu powyzej - Czas komputera.

« Pomin komunikacj e startow g - przycisk powodujgcy kontynuacje uruchamiania programu z pominieciem testu
zdefiniowanego w zaktadce Ogolne w funkcji Ustawienia programu

e OK - przycisk powodujacy kontynuacje uruchamiania programu z procedurg startowg - przeprowadzenie testu
zdefiniowanego w zakladce Ogolne w funkcji Ustawienia programu oraz ewentualne ustawienie czasu w
czytnikach.

e Anuluj - rezygnacja z uruchamiania programu RCP58

e Pomoc - uruchamia okno pomocy dla okna startowego.

* - dostepne w wersji petnej programu

5.2 0okno brak pliku LICENSE *
Okno Brak pliku LICENSE

Jezeli jest aktualnie dostepny plik "license” (efekt uzyskania licencji na legalne uzywanie programu RCP58 w wersji
petnej) to nalezy wskaza¢ do niego sciezke dostepu. Albo wpisaé w biatym polu, albo skorzysta¢ z funkcji przegladaj.
Ta operacja jest jednorazowa - plik license nalezy jednak zachowaé¢ na wypadek ponownej instalacji programu RCP58.
Po podaniu $ciezki dostepu nalezy potwierdzi¢ klikajgc w przycisk OK.

Jezeli nie podamy wiasciwe]j sciezki dostepu, lub klikniemy w przycisk Anuluj, program uruchomi sie w wersji
demonstracyjnej

Ograniczenia wersji demonstracyjnej:

1.Blokada komunikacji z czytnikami - wersja standardowa posiada identyczne funkcje w tym zakresie
2.Blokada wydrukow - j. w.

3.Raporty ograniczone do jednego pracownika

4."Przeszkadzajace" okno pojawiajgce sie co pewien czas i informujgce o wersji demonstracyjnej.

5.3 okno gtéwne
Okno Gtéwne programu

Budowa okna

Okno sktada sie z nastepujgcych elementow :

 Pasek menu zawierajgcy zaktadki System, Zdarzenia, Raporty, Plany pracy *, Uzytkownicy *, Okna, O
programie (podstawowy opis funkcji dostepnych w zaktadkach ponizej )

e Pasek skrotow na ktérym operator moze usytuowac skréty do najczesciej otwieranych okien lub funkcji programu.
Konfiguracja paska skrotow jest dostepna w menu System - Ustawienia programu.

e Pole robocze

» Pasek statusu - gdzie oprocz czasu komputera jest wyswietlana skrécona informacja funkcji "Komunikaty" .
Pozycje Paska statusu mozna zmieni¢ w menu System - Ustawienia programu. Uwaga ! do bezpiecznej obstugi
systemu RCP58 najlepiej gdy na pasku statusu obok n  apisu Komunikaty wy $wietlane b edg ++++



Podstawowy opis funkcji menu programu

System

Ustawienia programu - funkcja pozwalajgca na ustawienia programu wedtug lokalnych potrzeb i upodoban
operatora: wyglad ekranu, parametry komunikacji, hasto oraz funkcje obstugi bazy danych (dla zaawansowanych)
Archiwizacja danych - pozwala zapisa¢ spakowane dane programu na dowolnie wybranym dysku

Odczyt danych - odtwarza wczesniej zarchiwizowane dane

Synchronizuj katalog wymiany - (funkcja przy pracy sieciowej) - w wersji petnej programu uzycie tej funkcji
powoduje skopiowanie danych z bazy programu RCP58 do ustanowionego wczesniej katalogu wymiany. W wersji
RCP58 - przeglgdarka uzycie tej funkcji powoduje skopiowanie danych z katalogu wymiany do bazy danych
przegladarki.

Komunikaty - funkcja sledzgca transfer danych i aktualny stan systemu

Lista czytnikbw - otwiera narzedzia potrzebne do zbudowania w bazie danych informaciji o sieci czytnikéw

Lista pracownikow - otwiera narzedzia potrzebne do zbudowania w bazie danych informacji o pracownikach
zarejestrowanych w systemie RCP58

Struktura firmy - umozliwia zdefiniowanie nazw wydziatéw i stanowisk w firmie

Ustawienie czasu - pozwala kontrolowaé i ustawia¢ czas w czytnikach

Test czasu - sprawdza czas we wszystkich zdefiniowanych czytnikach w stosunku do czasu komputera

Test szybki - czas i konfiguracja - sprawdza czas i konfiguracje czytnikéw zdefiniowanych w programie w
stosunku do ustawien w bazie danych programu
Test doktadny - czas, konfiguracja i uprawnienia - w czytnikach zdefiniowanych sprawdza czas, konfiguracje

oraz uprawnienia i poréwnuje z ustawieniami w bazie danych programu

Wyszukiwanie konwertera (test RS232/USB) - sprawdza do jakiego portu w komputerze jest podigczony
konwerter

Test serwisowy - sprawdza obecnos¢ i konfiguracje czytnikéw pod wszystkimi mozliwymi adresami w systemie
Test transmisji - sprawdza jakos$¢ potgczen pomiedzy czytnikami a komputerem

Modem... - umozliwia sprawdzenie komunikacji i ustawien modemu telefonicznego w lokalizacji, w ktérej czytniki
podtgczone sg do systemu z uzyciem modemu.

Usuwanie danych starszych ni  z - usuwanie danych z bazy programu starszych niz wybrana data
Formatowanie translatora - funkcja pozwalajgca na przywrécenie stanu fabrycznego wytacznie w obszarze
pamieci, odpowiedzialnej za przechowywanie danych o uprawnieniach pracownikéw.

Formatowanie czytnika - funkcja pozwalajgca na przywrécenie stanu fabrycznego w czytniku (zerowanie pamieci
zdarzen i konfiguracji czytnika)

Zmiana adresu czytnika - prosta metoda zmiany adresu czytnika

Zamknij - zamyka program RCP58

Zdarzenia

Pobieranie zdarze h z czytnikéw - powoduje kopiowanie do komputera zdarzen zapisanych w pamieci czytnika
przy czym transfer dotyczy zdarzen nowych, jeszcze nie kopiowanych (pobieranych) do bazy programu.
Awaryjne pobieranie wszystkich zdarze n - jw. przy czym kopiowane sg wszystkie zdarzenia zapisane w
pamieci czytnikéw - uwaga ! operacja dtugotrwata

Lista zdarze n - otwiera tabele ze wszystkimi zdarzeniami zawartymi w bazie danych programu

Eksport zdarze n do RCP58* - umozliwia eksport zdarzen do programu RCP58 przy pracy na tej samej bazie
danych (lista pracownikow, czytnikéw, itd.) np. dwie lokalizacje firmy (przy stworzonej liscie czytnikow i
pracownikow pracujgcych w obu lokalizacjach firmy, dwa komputery z zainstalowanym programem RCP58 w obu
lokalizacjach firmy pobierajgcych dane z czytnikéw w swojej lokalizacji)

Import zdarze n z programu RCP58 * - umozliwia import zdarzen do programu RCP58 przy pracy na tej samej
bazie danych (lista pracownikéw, czytnikow, itd.) np. dwie lokalizacje firmy (przy stworzonej liscie czytnikéw i
pracownikéw pracujgcych w obu lokalizacjach firmy, dwa komputery z zainstalowanym programem RCP58 w obu
lokalizacjach firmy pobierajgcych dane z czytnikdw w swojej lokalizacji)

Eksport zdarze n do innych programow * - umozliwia zdefiniowanie formatu danych i zapisanie ich w postaci
pliku tekstowego, czytelnego dla innych programoéw np. kadrowo-ptacowych

Rozdziel zdarzenia z tej samej minuty - funkcja automatycznego rozdzielania zdarzen zarejestro-wanych w
systemie w celu ich uporzgdkowania (utozenia w sekwencje WE-WY-WE-WY-itd.)

Potacz zdarzenia w tej samej minucie - funkcja automatycznego tgczenia zdarzen rozdzielonych wczesniej w
celu ich uporzadkowania.

Korekty - korekty zdarzen (w bazie danych) zarejestrowanych w czytnikach RCP68C w latach 2006 i 2008.
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Raporty

Raport pracy pracownika - podstawowy raport dla pracownika obliczajgcy dzienny i sumaryczny czas pracy w
okreslonym przedziale czasu

Grupowy raport pracy pracownika - podstawowy raport dla wybranej grupy pracownikéw obliczajgcy dzienny i
sumaryczny czas pracy w okreslonym przedziale czasu

Raport OTW - raport dotyczacy rejestrowanych (ewentualnie) zdarzen OTW

Raport kontroli dost epu - raport pokazujgcy wszystkie osoby przebywajgce w ustalonym przedziale czasu w
strefie kontrolowanej przez dany czytnik lub przez wszystkie czytniki

Raport obecno $ci - wyswietla stan obecnosci dla wszystkich pracownikéw w danej chwili

Plany pracy *

Lista szablonéw planéw pracy * - funkcja pozwalajgca na zbudowanie réznych szablonéw (wzorcéw) planow
pracy, ktére nastepnie pozwalajg na utatwienie procesu tworzenia indywidualnych planéw pracy dla pracownikow
firmy

Definiowanie $wiat * - funkcja pozwalajgca na tworzenie listy obowigzujgcych $wigt w dowolnym roku
kalendarzowym

Urlopy * - funkcja programu RCP58 pozwalajgca operatorowi miedzy innymi na sprawdzenie
zaplanowanych/wykorzystanych urlopéw dla pracownikéw

Uzytkownicy *

Lista u zytkownikéw * - mozliwos$¢ stworzenia listy os6b majacych wtasne hasta dostepowe i rézne poziomy
uprawnien przy obstudze programu RCP58
Blokada programu * - mozliwo$¢ zablokowania dostepu do programu na czas chwilowego odejscia od komputera

Okna

Sasiaduj gco - typowa funkcja Windows
Kaskadowo - jw.
Wyréwnaj ikony - jw.

O programie

Wersja
Pomoc ogdlna

* dostepne w wersji petnej programu

5.5 okno Archiwizacja danych
Okno Archiwizacja danych programu RCP58

Archiwizacja danych stuzy do zapisywania calej bazy danych programu RCP58 (lista pracownikow, lista czytnikow,
zdarzenia, parametry konfiguracyjne) na innym nosniku danych (np. dyskietka, inny dysk twardy) w celu ochrony przed
ich utratg (awaria dysku itp.) lub w celu przenoszenia danych pomiedzy komputerami.

Okno archiwizatora danych sktada sie z nastepujgcych elementéw

Przycisk OK rozpoczyna archiwizacje danych do katalogu, do ktérego $ciezka dostepu jest wskazana w biatym
polu. Katalog do ktérego chcemy wpisac pliki archiwizatora musi zosta¢ wczesniej utworzony na dysku
docelowym (reczne wpisanie w biatym polu nazwy katalogu, ktérego nie ma w systemie Windows nie
spowoduje jego utworzenia). Program spakuje catg baze danych do pliku ryymmdd.zip - yymmdd oznacza
date utworzenia pliku. Jezeli w wybranym folderze istnieje plik archiwum stworzony wczeéniej tego samego
dnia, to wykonywany proces zastgpi ten plik nowym.

Przycisk Anuluj zamyka okno bez dokonania archiwizacji

Klikajac na ikone Przegladaj po prawej, mamy mozliwo$é wyboru folderu docelowego, czyli takiego w ktorym
utworzone zostang pliki archiwum

Odtworzenie zarchiwizowanych danych jest mozliwe z pomocg funkcji "Odczyt danych " - nalezy pamieta¢ ze funkcja
"Odczyt danych" kasuje dane, ktére tuz przed uruchomieniem funkcji "Odczyt danych” sg w programie RCP58.
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5.6 okno Odczyt danych
Okno Odczyt danych programu RCP58

Funkcja odwrotna do funkcji "Archiwizacja". Pozwala przywréci¢ dane programu RCP58 do postaci z momentu kiedy
wykonywany byt proces archiwizacji.

Nalezy pamigtac ze proces odczytu wykasuje aktualne dane programu - nalezy o tym pamigtac¢ szczegoélnie w
sytuacjach gdy siegamy do danych archiwizowanych cyklicznie podczas korzystania z funkcji "Usuwanie danych
starszych niz" (zaktadka "dla zawansowanych" w "Ustawieniach Programu"). W takich sytuacjach aktualne dane nalezy
archiwizowa¢ w zwyczajowym katalogu ktérego uzywamy do archiwizaciji.

Okno odczytu posiada dwa pola wyboru w zaleznosci od postaci zarchiwizowanej bazy danych - pochodzenia (wersji
programu w jakiej zostata wykonana).

Funkcje przyciskow

. OK rozpoczyna proces odczytu danych z pliku wskazanego w polu edycyjnym
. Anuluj zamyka okno odczytu danych
. Pomoc otwiera okno pomocy

5.7 okno Komunikaty

Okno Komunikaty - funkcja informujgca operatora systemu RCP58 o aktualnym stanie czytnikéw w odniesieniu do
ustawien w bazie programu komputerowego. Dodatkowo mozemy sledzi¢ przebieg komunikacji pomiedzy komputerem
a czytnikami.

Zaznaczenie Zawsze na wierzchu powoduje, ze okno Komunikatéw bedzie zawsze widoczne bez wzgledu na
wywotang funkcje programu.

Pole przyciskow

e Zamknij - zamyka okno Komunikaty

« Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

« Protokét - powoduje naprzemiennie otwieranie i zamykanie listy protokotu komunikacji w systemie RCP58.

« Wyczy$¢ - kasuje wpisy listy protokotu komunikacji.

e Zapisz - funkcja pozwalajgca na ustalenie katalogu i zapisanie do niego listy protokotu komunikacji (w formacie
txt).

Pole informacyjne

* Komunikacja - informacja o poprawnosci komunikacji z czytnikami - btgd bedzie wyswietlany w przypadku braku
przewidywanej odpowiedzi jakiegokolwiek czytnika na adresowang do niego komende.

e Czas czytnikéw - informacja 0 zgodnosci czasu we wszystkich czytnikach z czasem komputera - btgd bedzie
wyswietlany gdy w jakims$ czytniku rozbieznos¢ czasu przekroczy 2min.

* Konfiguracja - informacja o zgodnosci konfiguracji odczytanej z czytnikdw z odpowiednimi ustawieniami w bazie
programu RCP58 - btgd bedzie wyswietlany gdy w jakimkolwiek czytniku zaistniejg rozbieznosci.

e Uprawnienia - informacja o zgodnosci uprawnien pracownikéw deklarowanych w programie w stosunku do
uprawnien odczytanych z czytnikdw (tacznie z uprawnieniami do wyjs¢ stuzbowych) - btad bedzie wyswietlany gdy
w jakimkolwiek czytniku zaistniejg rozbieznosci.

« Ostatnio pobrane zdarzenie - informacja o ostatnim zdarzeniu jakie jest w bazie danych programu
komputerowego.

Znaki informacyjne

? - brak informacji o danym parametrze (np. nie wykonany odpowiedni test w aktualnej sesji programu).

I - blad danego parametru - rozbiezno$¢ pomiedzy wartoscig deklarowang w programie a odczytang w czytniku.
+ - dany parametr zostat sprawdzony i jest zgodny z ustawieniami w komputerze.

Brak znaku + przy dowolnym parametrze powoduje wy  Swietlanie podpowiedzi co powinien zrobi € operator
Tabela listy protokotu komunikacji - wyswietla wszystkie polecenia wysytane z komputera - wiersze tabeli
oznaczone w pierwszej kolumnie znakiem M (master) oraz odpowiedzi czytnikdéw - wiersze tabeli oznaczone znakiem

S (slave). Jezeli wystgpi brak odpowiedzi czytnika, wowczas komputer wprowadzi na liste protokotu wiersz oznaczony
na poczatku znakiem !
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5.8 0kno Ustawienia programu
Okno Ustawienia programu

Zaktadki

Opcje

1. lkona programu na pasku zada n : zaznaczenie Aktywna spowoduje przy minimalizacji programu ("zrzuceniu na
belke") pojawienie sie skrotu do programu na pasku zadan Windows

2. Test przy starcie programu - w zaleznosci od ilosci czytnikéw i czestosci uruchamiania programu mozna
zdecydowac w jakim zakresie zostang sprawdzone czytniki przy kazdym starcie programu. Zdecydowanie
zalecany jest Test doktadny . Nalezy zauwazyc¢, ze zawsze przy starcie programu, w oknie startowym, istnieje
mozliwo$¢é pominiecia ustawionego tutaj testu (przyciskiem Pomin komunikacj e startow )

3. Potozenie paska statusu - zgodnie z opisem, w zaleznosci od upodoban mozna ustali¢ potozenie paska statusu -
np. dla lepszej widocznosci informacji szczegdélnie waznych dla operatora

4. Funkcja "Pobierz nieodczytane zdarzenia" ... - wybor okreslonej grupy czytnikéw (podczas uruchamiania funkcji
Pobierz w r6znych oknach programu) ma na celu skrécenie czasu wykonywania operacji pobierania o czytniki, z
ktorych takie pobieranie nie jest konieczne.

5. Uruchom program w trybie serwisowym - zaleca sie prace z ustawieniem na NIE (funkcja przeznaczona dla
pracownikow serwisu). Program pracujacy w trybie serwisowym posiada funkcje nie opisane w pomocy i instrukcji
obstugi, a ich nieodpowiedzialne uzycie moze doprowadzi¢ do utraty danych.

6. Pokazuj przyciski "zatrudnieni”, "niezatrudnieni " na li $cie pracownikéw - wprowadza mozliwosé fatwego
wyboru tych grup np. w celu raportowania.

7. Pokazuj opcje komunikacji przez modem - zaznaczenie Tak uaktywnia mozliwos¢ konfiguracji komunikacii
czytnika podigczonego do systemu za pomocg modemu telefonicznego.

8. Pokazuj opcje trybu maszynowego - zaznaczenie Tak uaktywnia funkcje trybu maszynowego w wierszu CWR -

Czas wigczenia rygla na zakladce Konfiguracja okna Edycja czytnika .

Komunikacja

1.

Numer portu - nalezy wybrac¢ rodzaj posiadanego konwertera odczytujgcego ID identyfikatorow (kart lub
brelokéw). W przypadku konwertera dziatajgcego z uzyciem RS232 nalezy wybra¢ numer portu komputera do
ktérego podigczony jest konwerter.

Liczba powt6rze n w przypadku bt ednej transmisji - gdy odlegto$¢ pomiedzy czytnikami a komputerem jest
znaczna (przekraczajgca kilkaset metréw) lub kable transmisyjne mogg podlega¢ zaktéceniom przemystowym
najprostszym sposobem poprawienia jakosci transmisji jest ustawienie tego parametru na 2. Przy takim
ustawieniu, jezeli wystgpi zaktdcenie to w sposdb niezauwazony dla operatora komputer powtérzy zakiécony
rozkaz. Mozna ten parametr ustawi¢ na jeszcze wiekszg wartos¢ - dla dobrych warunkéw transmisji nie wystgpi
wydluzenie czasu transmisji, ale gdy zaktdcenie wystgpi uzytkownik nie musi powtarza¢ operaciji recznie.
Automatyczny zapis protokotu transmisji - w specjalnych sytuacjach (np. na polecenie serwisu producenta)
mozna dokona¢ archiwizacji catego przebiegu transmisji pomiedzy komputerem a czytnikami (w wybranym dysku
lub katalogu).

Auto

1.

2.

3.

Wiacz prac ¢ automatyczn g - funkcja umozliwiajgca ustawienie wykonywania wybranych funkcji programu w
oparciu o harmonogram zaplanowanych zadan systemu Windows.

Automatyczne pobieranie zdarze n przy starcie raportu obecno $ci - umozliwia w sytuacji uruchamiania raportu
obecnosci automatyczne odczytywanie pamieci czytnikéw dla uzyskania aktualnych danych w bazie programu.
Automatyczne pobieranie zdarze n i aktualizowanie katalogu wymiany - umozliwia w specjalnych sytuacjach
automatyczne odczytywanie pamieci czytnikéw dla uzyskania nieustannie aktualnych danych w bazie programu
oraz w przypadku pracy sieciowej z przegladarkami nieustanne uaktualnianie danych w utworzonym wczesniej
katalogu wymiany.

Automatyczna synchronizacja z katalogiem wymiany - funkcja aktywna w programie RCP58 pracujgcym w
trybie przegladarki. Umozliwia automatyczne pobieranie informacji z katalogu wymiany do wiasnej bazy danych
przegladarki.

Kontrola zdarze n dla czytnika RCP68C - funkcja serwisowa, stuzaca do kontroli zdarzen rejestrowanych w
czytniku RCP68C - zalecane ustawienie Aktywne

Autostart
Wybér automatycznego uruchamiania najczesciej uzywanych raportéw przy starcie programu.
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Skroéty

W tej zakltadce mozna skomponowac postac¢ paska skrétow pod wzgledem obecnosci przyciskéw skrétow (przed
nazwa danego skrétu nalezy zaznaczy¢ w polu zaznaczenia) oraz kolejnosci ustawienia przyciskéw na pasku (nalezy
myszg przeciggngé w pozadane miejsce nazwe danego skrotu).

Ustawienia sieciowe 1

1. Pracuj z katalogiem wymiany -  funkcja umozliwiajgca wybor utworzonego wczesniej katalogu wymiany do pracy
sieciowej. Program RCP58 w wersji peinej wysyta do katalogu wymiany aktualne dane ze swojej bazy danych.
Programy RCP58 pracujgce w trybie przegladarki na innych komputerach pobierajg do swojej bazy dane z
katalogu wymiany.

2. Synchronizacja pobiera z katalogu wymiany nast  epujace dane - funkcja aktywna w programie RCP58
pracujagcym w trybie przegladarki. Umozliwia wybdr zakresu automatycznego pobierania informaciji z katalogu
wymiany do wilasnej bazy danych przegladarki.

Pozostate informacije zawarte sg bezposrednio w oknie Ustawienia sieciowel

Ustawienia sieciowe 2

Funkcja pozwalajgca na prace sieciowg programu umozliwiajgcg wspotdzielenie jednej bazy danych przez kilka
komputeréw w sieci LAN na roznych prawach.

Pozostate informacje zawarte sg bezpo$rednio w oknie Ustawienia sieciowe 2

Hasto

¢ Mozna wprowadzi¢ w polu "Hasto" i powt6rzy¢ w polu "Weryfikacja" dowolny ciag znakéw od jednego do dziesieciu
znakéw z rozréznieniem wielkich liter. Wowczas uruchomienie programu bedzie mozliwe dopiero po wpisaniu tego
hasta w oknie startowym programu. Usuniecie hasta polega na wyczyszczeniu obu pdél: "Hasto" i "Weryfikacja".

W wersji petnej programu jest mozliwosé zbudowania listy kilku réznych operatoréw-uzytkownikéw, ktérzy moga
otrzymac r6zny poziom uprawnien obstugi programu - patrz funkcja "Uzytkownicy"

Wersja programu

*  Program RCP58 moze pracowac w czterech trybach pracy: Standard, Petna, Przegladarka oraz Automatyczne
RPP

« Wersje pelna, przeglgdarka i automatyczne RPP wymagajg licencji. Uruchomienie programu w tych wersjach
podania pliku licencji spowoduje prace w trybie demonstracyjnym.

Zaawansowane

Funkcji dostepnych w tej zakladce nalezy uzywac tylko w bardzo specyficznych sytuacjach. Czasami sg potrzebne
podczas instalacji systemu albo dla kompleksowej jego przebudowy lub naprawy. W innych sytuacjach uzycie tych
funkcji jest niebezpieczne - nalezy powierzy¢ uzycie tych funkcji osobie doswiadczonej w obstudze systemu RCP58.

e Zerowanie bazy danych - powoduje usuniecie wszystkich pozyciji z listy czytnikow, listy pracownikéw i listy
zdarzen - operacja jest nieodwracalna !!! Dane w programie bedg po tej operacji takie jak po instalacji programu.
Przed uruchomieniem operacji zerowania bazy mozna dla ewentualnego przywrdcenia systemu dokonaé
archiwizacji danych.

« Indeksowanie bazy danych - operacja pozwala w niektérych sytuacjach zmniejszy¢ rozmiary bazy danych i
pomaga usuna¢ niektore uszkodzenia - jej uzycie jest przewidywane w sytuacjach awaryjnych.

« Usuwanie danych starszych ni  z - jezeli nie korzystamy ze zdarzeh zarejestrowanych przed kilkoma latami czy
miesigcami (czesto spotykana sytuacja) warto usung¢ takie zdarzenia - baza danych bedzie mniejsza, mniegj
podatna na uszkodzenia, szybciej archiwizowana. Przed usunieciem takich zdarzen warto zarchiwizowa¢ dane
programu funkcjg "Archiwizacja" do specjalnie utworzonego katalogu np. Dane-od----do----

« Formatowanie translatora - funkcja pozwalajgca na przywrdocenie ustawien fabrycznych czytnika w czesci
pamieci odpowiedzialnej za uprawnienia pracownikéw (czyszczenie tablicy uprawnien), bez naruszenia obszaru
pamieci zawierajgcej zarejestrowane zdarzenia.

« Formatowanie czytnika - funkcja pozwalajgca na przywrocenie stanu fabrycznego w czytniku - po jej
przeprowadzeniu zostang utracone wszystkie wpisy w pamieci czytnika : zaréwno zdarzenia jak i uprawnienia.
Przed jej uruchomieniem musimy podac¢ adres czytnika ktérego chcemy formatowac i adres jaki ten czytnik ma
mie¢ po formatowaniu .

e Zmian adresu - alternatywna metoda zmiany adresu czytnika w stosunku do okna konfiguracji czytnika

« Naprawianie bazy danych - operacja podobna do indeksowania bazy danych lecz bardziej zawansowana (oprécz
indeksowania wykonuje dodatkowe czynnosci naprawcze bazy danych) - operacja pozwala usung¢ niektére
uszkodzenia bazy danych - jej uzycie jest przewidywane w sytuacjach awaryjnych.
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e Sprawd z baze danych przy starcie programu - funkcja uruchamiajgca narzedzia sprawdzania poprawnosci
struktury bazy danych i naprawiania niektorych btedéw (operacja dtugotrwata).

e Oznaczaj edytowane i dodane zdarzenia innym kolorem - funkcja ktorej wyboér spowoduje, ze dodawane lub
modyfikowane zdarzenia w bazie danych programu beda wyswietlane na Liscie zdarzen w spos6b wyr6zniony
innym kolorem niz pozostate. Brak zaznaczenia tej funkcji spowoduje, ze dodane recznie lub modyfikowane
zdarzenia beda wyswietlane na Liscie zdarzen identycznie jak pozostale (tj. bez wyr6znienia innym kolorem).

e Pokazuj przyciski Dodaj i Edytuj naLi  $cie zdarze n - funkcja uaktywniajgca przyciski Dodaj i Edytuj w oknie
Lista zdarzen.

e  Zapisuj przebieg pracy raportu RPP - funkcja przeznaczona dla serwisu producenta programu, po zaznaczeniu
ktorej po wykonaniu raportu pracy pracownika powstanie dodatkowo plik tekstowy z przebiegu wykonywania
(obliczania) raportu.

e Stosuj szybkie nadawanie uprawnie A - funkcja skracajgca czas nadawania lub zmiany uprawnien w czytnikach.
Funkcja powoduje jedynie dopisywanie lub kasowanie pojedynczych sektorow w pamieci odpowiedzialnej za dane
dotyczace uprawnien, nie wykonujgca czynnosci "porzadkujgcych” ten obszar pamieci czytnika.

* Rozro znianie zdarze n wykonywanych w jednej minucie - Standardowo program RCP58 pomija w raportowaniu
zdarzenia WE i WY wykonane w jednej minucie. Zaznaczenie tej opcji spowoduje wyswietlanie w raportach
zdarzen wykonanych w tej samej minucie. Nie bedzie to jednak miato wptywu na obliczenia.

5.9 okno Usuwanie danych starszych ni 2
Okno Usuwanie danych starszych ni 2

Usuwanie danych starszych ni  z - jezeli nie korzystamy ze zdarzen zarejestrowanych przed kilkoma miesigcami
(latami)(najczesciej spotykana sytuacja) warto usung¢ takie zdarzenia - baza danych bedzie mniejsza, mniej podatna
na uszkodzenia, szybciej archiwizowana.

Przed usunieciem takich zdarzen warto zarchiwizowa¢ dane programu funkcjg "Archiwizacja" do specjalnie
utworzonego wczes$niej katalogu np. Dane-od----do---- . W wyjgtkowych sytuacjach mozna bedzie siegng¢ do takich
zdarzen za pomocg funkcji "Odczyt". Nalezy jednak pamietaé, ze takie odtworzenie starych danych usunie z programu
aktualne dane. Zanim wiec przystagpimy do odczytywania starych - nalezy koniecznie wcze$niej zarchiwizowac
aktualne dane (w celu ich pézniejszego przywrocenia do biezgcej pracy systemu RCP58).

Funkcje przyciskéw

e Zamknij - zamyka okno

e Usun - usuwa wszystkie zdarzenia starsze niz wskazany w wyswietlonym kalendarzu dzien (w bazie danych
pozostang zdarzenia od wskazanego dnia i pozniejsze). UWAGA!!! przy braku wskazania dnia w wyswietlonym
kalendarzu usuniete zostang wszystkie zdarzenia !!)

< Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

5.10 okno Lista czytnikow
Okno Lista czytnikow

Okno zawiera tabele wszystkich zdefiniowanych czytnikéw w systemie RCP58. Kolejne kolumny tej tabeli pokazujg
wszystkie parametry czytnikéw. Aby rozszyfrowaé¢ skréty w nagtdwkach kolumn wystarczy za pomocg myszy
powiekszy¢ szerokos¢ danej kolumny.

Kolejnos¢ czytnikbw mozna automatycznie porzadkowac klikajgc na nagtéwek kolumn Nazwa lub Adres.
Jednoczesne zaznaczenie wielu czytnikdw jest mozliwe albo za pomoca Ctrl + lewy przycisk myszy, albo za pomoca
prawego przycisku myszy.

Funkcje kolorow w tabeli

e czarnytekst - czytnik ma zgodne ustawienia w programie i w czytniku

e czerwony tekst - czytnik ma rozbiezne ustawienia w programie i czytniku (zmieniono ustawienia czytnika bez
wystania do czytnika - nalezy wysta¢ konfiguracje do czytnika i uruchomic test dokfadny)

e czerwone tlo - brak komunikacji z czytnikiem - nalezy uruchomi¢ Test (przycisk na dole okna) i zastosowac sie
do wskazéwek wynikowych testu

e niebieskie tto - czytnik zaznaczony do edycji lub usuniecia.
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Funkcje przyciskow

Zamknij - zamyka okno

Dodaj - otwiera okno konfigurowania nowego czytnika
Edytuj - otwiera okno konfigurowania czytnika wskazanego na liscie czytnikéw
Usun - usuwa czytnik wskazany na liscie czytnikow

Test - uruchamia test dokfadny (czas, konfiguracja, uprawnienia) dla wybranego czytnika

Konserwacja - uruchamia zespét czynnosci (do wyboru) w celu przywrdcenia ustawien czytnika na zgodnosc z
ustawieniami w bazie danych programu RCP58

Drukuj - umozliwia wydrukowanie listy czytnikéw

K - funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn lub ukrycie kolumn ( przeciggniecie mysza nazwy
kolumny lub zaznaczenie przed nazwg w okienku otwieranym tym przyciskiem ).

Wysytanie uprawnie ... otwiera okno Wysytanie uprawnien do czytnikéw, utatwiajgce prace w systemie RCP58
dzieki mozliwosci wystania zbiorczo wszystkich wprowadzonych wczesniej zmian w edycji czytnikOw i
pracownikéw. Funkcja przydatna zwlaszcza podczas tworzenia systemu (wprowadzania pracownikéw) lub duzych
zmian w uprawnieniach pracownikéw pozwalajgca na dokonywanie zmian wytgcznie w komputerze (bez
kazdorazowego wysytania zmian do czytnikOdw a po zakonczonym) - na koniec wystanie do czytnikow wszystkich
dokonanych wpiséw i zmian w bazie danych programu.

Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

Opis parametrow konfiguruj acych i opisuj gcych czytnik

Nazwa - tekstowa etykieta utatwiajgca rozréznianie czytnikow na liscie (np. Brama gtéwna, Magazyn 1 itp.).
Parametr ten nie ma znaczenia dla poprawnego dziatania systemu.

Adres - niepowtarzalna liczba z zakresu 1 - 200 pozwalajgca na rozpoznanie czytnika jako elementu sieci RS485.
Przed uruchomieniem wielo-czytnikowego systemu RCP58 trzeba bezwzglednie zadba¢ aby adresy czytnikdw byty
rézne. Kazdy czytnik w ciggu 3 sekund po wigczeniu zasilania pokazuje swoj adres wyswietlajgc Axxx , gdzie xxx
jest adresem. Jezeli zdarzg sie takie same adresy, nalezy indywidualnie wigcza¢ zasilanie odpowiedniego czytnika
i tak zmieni¢ mu adres (za pomoca funkcji "Zmiana adresu") aby byt niepowtarzalny.

Aktywny - mozliwe ustawieniato TAK lub NIE. Ustawienie na NIE dezaktywuje wszystkie funkcje czytnika
oprécz komunikacji z komputerem (programem RCP58). Ten parametr umozliwia zdalng blokade dostepu do
pomieszczen kontrolowanych przez ten czytnik.

Budowa - (dostepna dla czytnikéw RCP58GR i RCP58GC i nieaktywna dla RCP78R) mozliwe ustawienia to:
Pojedynczy lub Podwdjny. Czytnik pojedynczy to taki, ktéry zawiera w jednej obudowie jedng glowice czytajaca i
dla rozroznienia rejestrowanego zdarzenia trzeba przed kontaktem identyfikatora najpierw przycisna¢ jeden z
przyciskéw na obudowie czytnika: WE aby zarejestrowaé WEJSCIE lub WY aby zarejestrowa¢ WYJSCIE. Czytnik
podwajny to konstrukcja oparta na jednym mikrokontrolerze ale w dwéch oddzielnych obudowach (czytnik gtowny i
czytnik dodatkowy )posiada dwie gtowice czytajgce - rejestrujg one ustalone typy zdarzen bez koniecznosci
uzywania przyciskéw. Pozwala to na zasadnicze utatwienie obstugi czytnikdw oraz mozliwosé zainstalowania
czytnika dodatkowego po zewnetrznej stronie drzwi (z funkcjg WE) lub nawet instalacji ukrytej. Przycisk WS -
Wyjscie Stuzbowe dziata zawsze tylko na czytniku gtéwnym.

FCG - Funkcja Czytnika Gléwnego - ustala typ rejestrowanych zdarzen przez czytnik glbwny RCP58GR i
RCP58GC: WE lub WY bez uzycia przyciskéw oraz WE/WY z uzyciem przyciskow oraz dla czytnikow RCP78R:
WE, WY lub WS

FCD - Funkcja Czytnika Dodatkowego -  (funkcja aktywna dla czytnikow RCP58GR i RCP58GC i nieaktywna dla
RCP78R) jw. ale bez mozliwosci ustawienia WE/WY

Tryb pracy - mozliwe ustawienia: RCP i KD. Ustawienie umozliwiajgce rozréznienie w systemie zdarzen (dla tego
samego pracownika) ktére umozliwiajg obliczenie czasu pracy (tryb RCP) od zdarzen ktére nie powinny mie¢
wplywu na czas pracy natomiast sg rejestracjg przebywania pracownika w kontrolowanym pomieszczeniu (tryb
KD).

NNZ - Nadpisywanie Nie odczytanych Zdarze 1 - czytnik rejestruje zdarzenia w systemie kotowym, to znaczy
najnowsze wpisy dokonywane sg w miejscu najstarszych zarejestrowanych .Pojemnos¢ pamieci czytnika pozwala
zarejestrowac ponad 40 tys. zdarzen. Jezeli NNZ ustawimy na NIE (zalecane ustawienie) to w sytuacji zapisania
calej pamieci bez pobierania danych do komputera nastgpi blokada czytnika do czasu odczytania pamieci
czytnika przez komputer. Zablokowany w ten sposéb czytnik bedzie wyswietlat AL P. Kazde odczytanie czytnika
powoduje zaznaczenie wpisdw w czytniku jako odczytane i nie dopuszcza w ten sposéb do blokady czytnika.
Ustawienie tego parametru na TAK moze by¢ przydatne w sytuacji czytnika KD z ktérego nie chcemy pobieraé
danych.
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OTW - zapis - jezeli czytnik steruje podigczonym ryglem to mozemy do zaciskow OTW podtgczy¢ dowolnie
oddalony przycisk monostabilny (np. zainstalowany w sekretariacie lub u oddalonego od drzwi portiera) za pomocg
ktérego mozemy wigczy¢ rygiel na czas ustawiony w CWR. Jezeli OTW-zapis ustawimy na TAK to takie wigczanie
rygla bedzie zapisywane w pamieci czytnika i nastepnie moze by¢ raportowane w specjalnym raporcie "Raport
oTw"

WW - Wiaczony Wy swietlacz - przy ustawieniu na NIE wyswietlacz czytnika jest wygaszony a wigcza sie w chwili
kontaktu z identyfikatorem pokazujac najpierw Nr pracownika a pdzniej przez 3s godzine.

MWPR - Migotanie Wy $wietlacza Po Resecie - funkcja serwisowa - zalecane ustawienie to NIE. Gdy ustawimy
na TAK to czytnik po resecie (brak zasilania, zakidcenia itp.) bedzie pracowat normalnie ale wyswietlacz bedzie
migat i bedzie stychac krétkie sygnaty akustyczne do momentu pierwszej komunikacji z komputerem.

Model - informacja o modelu czytnika (np. 78 oznacza czytniki zblizeniowe serii 78)

TCP/IP - wyb6r metody komunikacji z czytnikiem za pomocg konwertera dziatajgcego w oparciu o sie¢ LAN (WAN)
USB - wybér metody komunikacji z czytnikiem za pomocg konwertera podtgczonego do portu USB

Modem - wybor metody komunikacji z czytnikiem za pomocg konwertera RCP78M, dziatajgcego w oparciu o
modem telefoniczny

COM - wyb6r metody komunikacji z czytnikiem za pomocg konwertera podigczonego do portu szeregowego COM
IP - adres IP konwertera sieciowego, do ktérego podigczony jest czytnik

TCP - port na ktorym dokonuje sie wymiana danych z czytnikiem

Numer telefonu - numer telefonu, pod ktérym znajduje sie modem telefoniczny, do ktérego poditgczony jest
czytnik

Aktywno $¢ dobowa - (dostepna dla czytnikéw RCP78R, nieaktywna dla RCP58GR i RCP58GC) Funkcja
umozliwiajgca ustawienie 12 przedziatéw czasu aktywnosci czytnika - umozliwia rejestrowanie zdarzen i/lub
kontrolowanie dostepu tylko w okreslonych przez administratora przedziale czasu w trakcie doby.

ACPB - funkcja sterowania ryglem (rygiel otwarty), tylko w czasie aktywno$ci po kontakcie ID plus na state w
czasie nieaktywnosci

CWR - Czas wtaczenia rygla - parametr konieczny do ustawienia w przypadku gdy czytnik obstuguje typowy
rygiel elektromagnetyczny podigczony do zaciskéw RYG w czytniku. Rygiel taki zainstalowany w drzwiach przy
ktérych wisi czytnik umozliwia przejscie przez drzwi po kontakcie uprawnionego identyfikatora (karty) z czytnikiem.
CWR definiuje czas przez ktoéry zasilana jest cewka tego rygla. Jezeli czytnik nie obstuguje rygla najlepiej aby
CWR=0.

5.11 okno Edycja (Konfiguracja) czytnika
Okno Edycja czytnika

1. Budowa okna - okno ma trzy zaktadki: "Konfiguracja", "Uprawnienia" i "Dobowe ustawianie aktywnosci czytnika",
oraz osobne pola nazwy i czasu w czytniku

Pole nazwy - pozwala na przypisanie edytowanemu czytnikowi tekstowej etykiety utatwiajgcej rozréznianie
czytnika na liscie (np. Brama gtéwna, Magazyn 1 itp.). Parametr ten nie ma znaczenia dla poprawnego dziatania
systemu.

Pole czasu - jezeli zaznaczymy opcje "wyréwnaj z czasem komputera" to podczas komunikacji z czytnikiem
(komenda "Wyslij* lub "OK") komputer sprawdzi i ewentualnie skoryguje czas w czytniku do czasu
wysSwietlanego na pasku statusu okna gtéwnego programu.

Zaktadka: Konfiguracja - pozwala na ustalenie wszystkich parametréw czytnika do pozgdanych warunkéw pracy.
Zaktadka: Uprawnienia - pozwala na wprowadzenie do pamieci czytnika kodow identyfikatoréw wczesniej
wprowadzonych do bazy danych programu i przydzielonych pracownikom.

Zaktadka: Dobowe ustawianie aktywno  sci czytnika - (funkcja dostepna tylko dla czytnikéw RCP78R) - okno
pozwalajgce ustawi¢ do 12 przedziatdow czasu aktywnosci czytnika.

2. Funkcje przyciskéw

OK - potwierdzenie zmian w parametrach czytnika z mozliwoscig, nastepnie, wyboru czy zmiany zastosowac
tylko w komputerze czy tez w czytniku. Zamyka okno edycji.

Anuluj - powoduje wyjscie z okna edycji i powrét do pierwotnych ustawien

Sprawd z - umozliwia doktadne odczytanie pamieci czytnika gdzie przechowywane sg ustawienia konfiguracji oraz
uprawnienia identyfikatorow

Wyslij - funkcja umozliwiajgca dokonanie zmian w czytniku bez wychodzenia z okna Edycja czytnika (funkcja
dostepna w trybie serwisowym)

>>wszyscy - przenosi wszystkich pracownikéw z okna "Uprawnieni pracownicy" do okna "Nieuprawnieni
pracownicy".
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e << wszyscy - przenosi wszystkich pracownikdw z okna "Nieuprawnieni pracownicy" do okna "Uprawnieni
pracownicy".

e >> - przenosi zaznaczonego pracownika z okna "Uprawnieni pracownicy" do okna "Nieuprawnieni pracownicy".

e << - przenosi zaznaczonego pracownika z okna "Nieuprawnieni pracownicy" do okna "Uprawnieni pracownicy".

e Stanowisko >>, Wydziat >> - przenosi pracownikéw wybranego wydziatu lub wybranych stanowisk z okna
"Uprawnieni pracownicy" do okna "Nieuprawnieni pracownicy".

e Stanowisko <<, Wydziat << - przenosi pracownikow wybranego wydziatu lub wybranych stanowisk z okna

"Nieuprawnieni pracownicy" do okna "Uprawnieni pracownicy".

Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

3. Opis parametréw konfiguruj gcych i opisuj gcych czytnik
Zaktadka konfiguracja

W tej zaktadce uzytkownik systemu RCP58 otrzymuje zestawienie wartosci parametrow czytnika w dwdoch kolumnach:
w lewej sg wartosci aktualnie odczytane z czytnika (np. komendg " Odczytaj"), a w prawej wartosci dla tego czytnika
przewidziane w bazie danych programu komputerowego RCP58. Jest niezwykle wazne aby wartosci poszczegdélnych
parametréw w obu kolumnach byly identyczne - ich rozbieznos¢ jest dla danego czytnika sygnalizowana czerwonym
kolorem na liscie czytnikow. (mozliwos¢ doprowadzenia do rozbieznosci jest bardzo przydatna podczas wstepnego
przygotowywania systemu przed jego uruchomieniem)

« Nazwa - tekstowa etykieta utatwiajgca rozréznianie czytnikéw na liscie (np. Brama gtéwna, Magazyn 1 itp.).
Parametr ten nie ma znaczenia dla poprawnego dziatania systemu.

e Adres - niepowtarzalna liczba z zakresu 1 - 200 pozwalajgca na rozpoznanie czytnika jako elementu sieci RS485.
Przed uruchomieniem wielo-czytnikowego systemu RCP58 trzeba bezwzglednie zadba¢ aby adresy czytnikdw byty
rézne. Kazdy czytnik w ciggu 3 sekund po wigczeniu zasilania pokazuje swoj adres wyswietlajgc Axxx , gdzie xxx
jest adresem. Jezeli zdarzg sie takie same adresy, nalezy indywidualnie wigcza¢ zasilanie odpowiedniego czytnika
i tak zmieni¢ mu adres (za pomocg funkcji "Zmiana adresu") aby byt niepowtarzalny.

e CWR - Czas wtgczeniarygla - parametr konieczny do ustawienia w przypadku gdy czytnik obstuguje typowy
rygiel elektromagnetyczny podtagczony do zaciskdw RYG w czytniku. Rygiel taki, zainstalowany w drzwiach przy
ktérych wisi czytnik, umozliwia przejscie przez drzwi po kontakcie uprawnionego identyfikatora (karty) z czytnikiem.
CWR definiuje czas przez ktoéry zasilana jest cewka tego rygla. Jezeli czytnik nie obstuguje rygla najlepiej aby
CWR=0.

e Aktywny - mozliwe ustawienia to TAK lub NIE. Ustawienie na NIE dezaktywuje wszystkie funkcje czytnika oprécz
komunikacji z komputerem (programem RCP58). Ten parametr umozliwia zdalng blokade dostepu do
pomieszczen kontrolowanych przez ten czytnik.

+ DAC - Tryb dobowego ustawienia aktywno  $ci - (funkcja aktywna dla czytnikow RCP78R nieaktywna dla
RCP58GR i RCP58GC) funkcja umozliwiajgca ustawienie 12 przedziatéw czasu aktywnosci czytnika - umozliwia
rejestrowanie zdarzen i/lub kontrolowanie dostepu tylko w okreslonych przez administratora przedziale czasu w
trakcie doby. Ustawien dokonuje sie w zakltadce Dobowe ustawienie aktywnosci czytnika.

« Budowa - (funkcja aktywna dla czytnikdbw RCP58GR i RCP58GC i nieaktywna dla RCP78R) mozliwe ustawienia
to: Pojedynczy lub Podwojny. Czytnik pojedynczy to taki, ktéry zawiera w jednej obudowie jedng gtowice czytajgca
i dla rozroznienia rejestrowanego zdarzenia trzeba przed kontaktem identyfikatora najpierw przycisna¢ jeden z
przyciskéw na obudowie czytnika: WE aby zarejestrowaé WEJSCIE lub WY aby zarejestrowaé WYJSCIE. Czytnik
podwadjny to konstrukcja oparta na jednym mikrokontrolerze ale w dwéch oddzielnych obudowach (czytnik gtéwny i
czytnik dodatkowy) posiada dwie gtowice czytajgce - rejestrujg one ustalone typy zdarzen bez koniecznosci
uzywania przyciskéw. Pozwala to na zasadnicze utatwienie obstugi czytnikdw oraz mozliwosé zainstalowania
czytnika wyniesionego po zewnetrznej stronie drzwi (z funkcjg WE) lub nawet instalacji ukrytej. Przycisk WS -
Wyjscie Stuzbowe dziata zawsze tylko na czytniku gtéwnym.

e FCG - Funkcja Czytnika Gtéwnego - ustala typ rejestrowanych zdarzen przez czytnik gtéwny RCP58GR i
RCP58GC: WE lub WY bez uzycia przyciskéw oraz WE/WY z uzyciem przyciskow oraz dla czytnikow RCP78R:
WE, WY lub WS

* FCD - Funkcja Czytnika Dodatkowego -  (funkcja aktywna dla czytnikow RCP58GR i RCP58GC i nieaktywna dla
RCP78R) jw. ale bez mozliwosci ustawienia WE/WY

e Tryb pracy - mozliwe ustawienia: RCP i KD. Ustawienie umozliwiajgce rozréznienie w systemie zdarzen (dla tego
samego pracownika) ktére umozliwiajg obliczenie czasu pracy (tryb RCP) od zdarzen kt6re nie powinny mie¢
wplywu na czas pracy natomiast sg rejestracjg przebywania pracownika w kontrolowanym pomieszczeniu (tryb
KD).
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* NNZ - Nadpisywanie Nieodczytanych Zdarze n - czytnik rejestruje zdarzenia w systemie kotowym, to znaczy
najnowsze wpisy dokonywane sg w miejscu najstarszych zarejestrowanych .Pojemnos¢ pamieci czytnika pozwala
zarejestrowac ponad 40 tys. zdarzen. Jezeli NNZ ustawimy na NIE (zalecane ustawienie) to w sytuacji zapisania
calej pamieci bez pobierania danych do komputera nastgpi blokada czytnika do czasu odczytania pamieci
czytnika przez komputer. Zablokowany w ten sposéb czytnik bedzie wyswietlat AL P. Kazde odczytanie czytnika
powoduje zaznaczenie wpisOw w czytniku jako odczytane i nie dopuszcza w ten sposob do blokady czytnika.
Ustawienie tego parametru na TAK moze by¢ przydatne w sytuacji czytnika KD z ktérego nie chcemy pobieraé¢
danych.

e OTW - zapis - jezeli czytnik steruje podtgczonym ryglem to mozemy do zaciskdw OTW podtgczy¢ dowolnie
oddalony przycisk monostabilny (np. zainstalowany w sekretariacie lub u oddalonego od drzwi portiera) za pomocg
ktérego mozemy wigczy¢ rygiel na czas ustawiony w CWR. Jezeli OTW-zapis ustawimy na TAK to takie wigczanie
rygla bedzie zapisywane w pamieci czytnika i nastepnie moze by¢ raportowane w specjalnym raporcie "Raport
oTw"

* MWPR - Migotanie Wy swietlacza Po Resecie - funkcja serwisowa - zalecane ustawienie to NIE. Gdy ustawimy
na TAK to czytnik po resecie (brak zasilania, zaktdcenia itp.) bedzie pracowat normalnie ale wyswietlacz bedzie
migat i bedzie stychac krétkie sygnaty akustyczne do momentu pierwszej komunikacji z komputerem.

e WW - Wiaczony Wy swietlacz - przy ustawieniu na NIE wys$wietlacz czytnika jest wygaszony a wigcza sie w chwili
kontaktu z identyfikatorem pokazujgc najpierw Nr pracownika a pézniej przez 3s godzine.

* Praca przez : wybor metody komunikacji z czytnikiem (w zaleznosci od zastosowanego konwertera)

Zakfadka Uprawnienia

Zaktadka "Uprawnienia" zawiera dwie kolumny zawierajgce tabele "Uprawnieni pracownicy" i "Nieuprawnieni
pracownicy". Sumarycznie w obu oknach sg pokazywani zawsze wszyscy pracownicy z "Listy pracownikéw". Przy
pomocy przyciskéw: Wszyscy >> | >>, Stanowisko >> , Wydziat >> oraz Wszyscy << , <<, Stanowisko <<
Wydziat << nalezy ustali¢ ktorzy pracownicy beda uprawnieni do obstugi przez edytowany czytnik. Wszelkie zmiany
dokonane przez operatora sg zaznaczone czerwonym kolorem dopoéki nie zostang wystane do czytnika i sprawdzone
testem doktadnym.

Zaktadka: Dobowe ustawianie aktywno $ci czytnika

Funkcja dostepna tylko dla czytnikdbw RCP78R po zaznaczeniu na zaktadce Konfiguracja opcji DAC na Tak. Okno

pozwalajgce ustawi¢ do 12 przedziatow czasu aktywnosci czytnika - ustawiony w ten sposob czytnik umozliwia

rejestrowanie zdarzen i/lub kontrolowanie dostepu tylko w okreslonych przez administratora przedziale czasu w trakcie

doby.

Ponizej ustawien 12 przedziatow aktywnosci nalezy ustawi¢ sterowanie ryglem - dwie mozliwosci wyboru:

« Rygiel sterowany tylko w czasie aktywno  $ci po kontakcie ID - o0znacza sterowanie ryglem (otwarcie) po
kontakcie identyfikatora z czytnikiem na czas ustalony parametrem CWR

* Ryagiel sterowany tylko w czasie aktywno  $ci po kontakcie ID plus na state w czasie nieaktywn  0$ci -
oznacza sterowanie ryglem (otwarcie) po kontakcie identyfikatora z czytnikiem na czas ustalony parametrem CWR
(w trakcie gdy czytnik jest aktywny) oraz sterowanie ryglem (otwarcie) na state w czasie gdy czytnik jest
nieaktywny. Funkcja oznaczona ACPB na liscie czytnikow.

5.12 okno Tablica identyfikatoréw w czytniku
Okno Tablica identyfikatoréw w czytniku

Jezeli wynik testu doktadnego wskazuje na niezgodne uprawnienia w czytniku a w zaktadce Uprawnienia okna
Konfiguracja czytnika taki stan rozbieznosci nie jest widoczny woéwczas najprosciej uruchomi¢ funkcje Sprawd z.
Wynikiem uzycia funkcji Sprawdz jest okno ,Tablica identyfikatoréw w czytniku” zawierajgce tabele uprawnionych
pracownikoéw, odczytanych z czytnika.

Brak imienia i nazwiska w wierszu tabeli w ktérym jest widoczny wpis ID oznacza, ze w bazie danych komputera taki
identyfikator ID nie jest przydzielony zadnemu pracownikowi.

W tabeli mozna zaznaczy¢ i usunaé pojedynczy identyfikator ktéry powoduje rozbieznosci albo po prostu usungé
wszystkie wpisy identyfikatorow w czytniku - nastepnie ponownie w zakladce Uprawnienia przydzieli¢ do czytnika
wszystkie pozgdane identyfikatory (pracownikow).

Funkcje przyciskéw

e Zamknij - zamyka okno tablicy identyfikatoréw w czytniku.

* Usunh - usuwa zaznaczone pozycje w tabeli z pamieci czytnika.
* Wszystkie - zaznacza wszystkie pozycje tabeli.

< Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy.
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5.13 okno Lista pracownikow
Okno Lista pracownikéw

Okno zawiera tabele wszystkich pracownikéw wprowadzonych do systemu RCP58. Kolejne kolumny tej tabeli
pokazujg wszystkie dane pracownika.

Kolejnos¢ pracownikéw mozna automatycznie porzgdkowac klikajgc na nagtéwek kolumn Nazwisko, Imi ¢ lub Nr
Jednoczesne zaznaczenie wielu pracownikow jest mozliwe albo za pomocg Ctrl + lewy przycisk myszy, albo za
pomocg prawego przycisku myszy - mozna réwniez zaznaczy¢ wszystkich pracownikéw z wybranego zakresu na
liscie, klikajgc na pierwszego i ostatniego prawym przyciskiem myszy z jednoczesnym wecisnieciem klawisza Schift.

2. Funkcje kolorow w tabeli

czarny tekst - pracownik zatrudniony
szary tekst - pracownik niezatrudniony
tto w wierszu pracownika - pracownik zaznaczony do edycji lub usuniecia.

3. Funkcje przyciskéw na pasku przyciskéw

e Zamknij - zamyka okno

« Dodaj - otwiera okno wprowadzania howego pracownika

e Edytuj - otwiera okno edycji parametréw pracownika wskazanego na liscie

* Plan pracy - otwiera okno w ktérym dla danego pracownika mozemy zdefiniowa¢ plan pracy (tylko wersja petna
programu)

e« Usun -usuwa pracownika wskazanego na liscie (funkcja mozliwa jezeli pracownik nie posiada uprawnien w
czytnikach - aby usung¢ pracownika nalezy wczes$niej cofng¢ uprawnienia z czytnikéw (Edycja pracownika /
zakfadka uprawnienia)

e Drukuj -umozliwia wydrukowanie listy pracownikow

* R.P.P. - umozliwia wejscie do Raportu Pracy Pracownika zaznaczonego na liscie pracownikéw (tylko wersja petna
programu)

e G.R.P.P. -uruchamia okno Grupowego Raportu Pracy Pracownikéw, w ktéorym mozliwe jest wygenerowania
raportu pracy wybranych pracownikow i zapisanie w pliku wyniku raportu (tylko wersja petna programu)

* Foto T/N - dla zaznaczonego pracownika wyswietla fotografie o ile jest dotgczona do bazy w procesie edyciji
pracownika

* K -funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn lub ukrycie kolumn (przeciggniecie mysza nazwy kolumny
lub zaznaczenie przed nazwg w okienku otwieranym tym przyciskiem).

e Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

* zaznaczenia zatrudnieni i niezatrudnieni pozwalajg na selektywne wyswietlanie w tabeli tych dwdch grup
pracownikow

4. Opis danych pracownika

Nr (Numer) - niepowtarzalna w systemie liczba naturalna z zakresu od 1 do 999 przypisana danemu identyfikatorowi
w procesie dodawania nowego pracownika do systemu. Ta liczba jest nastepnie wySwietlana na wyswietlaczu czytnika
w momencie kontaktu identyfikatora z czytnikiem - np. C023 oznacza, ze czytnik rozpoznat identyfikator pracownika,
ktéremu nadano numer 23 w systemie. Jezeli dany identyfikator nie jest uprawniony w czytniku to na wyswietlaczu
czytnika pojawi sie C - - - . Numer nadany pracownikowi mozna edytowac (zmieniac) o ile pracownik nie jest
uprawniony w zadnym czytniku. Uwaga: zmiana Nr pracownika w trakcie okresu raportowania moze spowodowac
zasadnicze problemy w precyzyjnym obliczaniu np. czasu pracy. Dlatego zaleca sie, aby w sytuacji koniecznosci
zmiany numeru dokona¢ tego zabiegu przynajmniej na przetomie okreséw raportowania, a najlepiej zrobi¢ przerwe w
"uzywaniu" danego numeru.

ID - kod identyfikatora - unikalna kombinacja 10-ciu znakéw, ktora stuzy do jednoznacznego rozpoznawania danej
karty przez czytniki systemu RCP58 (kod jest wprowadzony do identyfikatora przez producenta i uzytkownik
identyfikatora nie ma mozliwosci jego zmiany.

Szablon planu pracy - pokazuje nazwe szablonu planu pracy jaki na jakim zostat oparty plan pracy pracownika (tylko
wersja petna programu)

Wydziat, Stanowisko - dodatkowe informacje przypisywane do pracownika w momencie dodawania do listy lub edycji
pozwalajgce lepiej porzgdkowac liste pracownikéw. Te dane nie majg znaczenia na poprawna prace systemu.
Tworzenie nowych wydziatow i stanowisk jest mozliwe w menu System funkcja Struktura firmy.
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WS - Wyjscie Stu zbowe - zezwolenie pracownikowi na wyjscia stuzbowe (WS = Tak), powoduje, ze taki pracownik
opuszczajgc teren firmy ma mozliwosé zarejestrowac swoje wyjscie jako Wyjs$cie stu zbowe . System RCP58
identyfikuje woéwczas takiego pracownika jako nieobecnego ale nie przerywa naliczania czasu pracy dla niego do
momentu az zarejestruje on swoje normalne wyjscie.

Zatrudniony - jako niezatrudnionych mozemy np. zaznaczyé wspoétpracownikéw firmy, ktérzy nie bedac zatrudnieni
majg jednoczesnie prawo wchodzenia na teren firmy. Obstuga tak zaznaczonych pracownikéw jest identyczna jak
pozostatych.

Urlop nale zny - wyswietla informacje o wymiarze urlopu procownika w danym roku (w dniach) wg danych
wprowadzonych w oknie Statystyka (menu Plany Pracy / Urlopy / Statystyki )

5.14 okno Edycja danych pracownika

Okno Edycja danych pracownika

1. Budowa okna - okno ma cztery zakfadki : "Dane", " Uprawnienia", "Zdjecie" i "Urlop", oraz osobne pola "Nazwisko"

i "Imig"

e Pola nazwiska i imienia - muszg zawiera¢ dane pracownika.

- Zakladka: Dane - pozwala na ustalenie wszystkich danych koniecznych do pozadanej obstugi pracownika przez
system RCP58 - dane dotyczace wydziatu i stanowiska nie sg konieczne do wprowadzenia. Uwaga! jezeli
pracownik ma uprawnienia w czytnikach to pola: ID i Nr sg wyszarzone - mozna je edytowac po cofnieciu
uprawnien.

e Zakladka: Uprawnienia - pozwala na alternatywne w stosunku do okna edycji czytnika ustawienie uprawnien dla
danego pracownika - tutaj przeprowadzone zmiany majg oczywiscie natychmiastowe konsekwencje w oknie edyciji
czytnika. Czerwony kolor w tej zaktadce oznacza rozbiezno$¢ ustawien w bazie danych programu z ustawieniami
w czytnikach.

e Zakladka: Zdj ecie - umozliwia (opcjonalnie) przyporzadkowanie danemu pracownikowi fotografii w formie
elektronicznej przechowywanej w dowolnym miejscu na dysku - w tej zaktadce wskazujemy $ciezke dostepu do
konkretnego zdjecia pracownika. Tak przyporzadkowana fotografia moze byé nastepnie wywotana na ekran w
oknie "Lista pracownikéw" za pomocg przycisku "Foto"

e Zaktadka: Urlop - umozliwiajgca wprowadzenie danych o wymiarze urlopu naleznego pracownikowi w danym
roku. Wartosci te wykorzystywane sg do analizy planowania i wykorzystania urlopu przez pracownika w oknie
Urlopy (menu: Plan pracy / Urlopy)

2. Funkcje przyciskéw na dolnym pasku okna

e OK - zamyka okno z potwierdzeniem ewentualnych zmian wprowadzonych do danych pracownika

* Anuluj - zamyka okno, przywracajgc dane pracownika do stanu sprzed otwarcia edyciji (o ile nie naciskany byt
przycisk Wyslij)

< Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

«  Wyslij - funkcja umozliwiajgca dokonanie zmian w czytnikach bez wychodzenia z okna Edycja danych pracownika
(funkcja dostepna w trybie serwisowym)

w

. Funkcje przyciskéw w polu ID karty
Odczyt - odczytuje kod karty w czytniku wewnetrznym i nastepnie wyswietla ten kod w polu obok przycisku
Pusty - czysci pole odczytu kodu karty
Przydziel - potwierdza wprowadzenie odczytanego kodu do bazy danych programu bez zamykania okna

4. Funkcje przyciskéw dodatkowych w zaktadce Uprawn ienia

e <<==- przenosi czytnik z okna "Nieuprawnione czytniki" do okna "Uprawnione czytniki".
* ==>>- przenosi czytnik z okna "Uprawnione czytniki* do okna "Nieuprawnione czytniki".
o <<==wszystkie - przenosi wszystkie czytniki z okna "Nieuprawnione czytniki" do okna "Uprawnione czytniki".
o ==>>wszystkie - przenosi wszystkie czytniki z okna "Uprawnione czytniki* do okna "Nieuprawnione czytniki".

5. Opis danych pracownika

Nr (Numer) - niepowtarzalna w systemie liczba naturalna z zakresu od 1 do 999 przypisana danemu identyfikatorowi
w procesie dodawania nowego pracownika do systemu. Ta liczba jest nastepnie wyswietlana na wyswietlaczu czytnika
w momencie kontaktu identyfikatora z czytnikiem - np. C023 oznacza, ze czytnik rozpoznat identyfikator pracownika,
ktéremu nadano numer 23 w systemie. Jezeli dany identyfikator nie jest uprawniony w czytniku to na wyswietlaczu
czytnika RCP58R lub RCP58C pojawi sie C - - - . Numer nadany pracownikowi mozna edytowac o ile pracownik nie
jest uprawniony w zadnym czytniku.
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Uwaga: zmiana Nr pracownika w trakcie okresu raportowania moze spowodowac zasadnicze problemy w
precyzyjnym obliczaniu np. czasu pracy. Dlatego zaleca sie, aby w sytuacji koniecznosci zmiany numeru dokonac tego
zabiegu przynajmniej na przetomie okresOw raportowania, a najlepiej zrobi¢ przerwe w "uzywaniu" danego numeru.
Wydzial, Stanowisko - dodatkowe informacje przypisywane do pracownika w momencie dodawania do listy lub edycji
pozwalajgce lepiej porzadkowac liste pracownikéw. Te dane nie majg znaczenia dla poprawnej pracy systemu .
Tworzenie nowych wydziatow i stanowisk jest mozliwe w menu System - funkcja Struktura firmy.
Zatrudniony - jako niezatrudnionych mozemy np. zaznaczyé wspoétpracownikow firmy, ktérzy nie bedac zatrudnieni
majg jednoczesnie prawo wchodzenia na teren firmy. Obstuga tak zaznaczonych pracownikéw jest identyczna jak
pozostatych.
WS - Wyjécie Stu zbowe - zezwolenie pracownikowi na wyjscia stuzbowe (WS = Tak), powoduje, ze taki pracownik opuszczajgc
teren firmy ma mozliwos¢ zarejestrowac swoje wyjscie jako Wyjscie stu zbowe . System RCP58 identyfikuje wowczas takiego
pracownika jako nieobecnego ale nie przerywa naliczania czasu pracy dla niego do momentu az zarejestruje on swoje normalne
Scle.
\I,IvDyjkarty - kod identyfikatora - unikalna kombinacja 10-ciu znakéw, ktéra stuzy do jednoznacznego rozpoznawania danej karty
przez czytniki systemu RCP58

6. Opis post epowania przy wprowadzaniu nowego ID dla pracownika

Zgodnie z podpowiedzig w polu ID mamy dwie mozliwosci:

1. wprowadzamy karte do kieszeni konwertera (w przypadku konwertera RFID ktadziemy identyfikator na konwerterze) i klikamy
przycisk Odczyt - gdy kod identyfikatora pojawi sie w okienku mozemy przy pomocy przycisku Przydziel dotgczyé go bazy danych
(tg drogg przeprowadzamy jednoczesnie test danej karty) lub:

2.jesli znamy 10-cio znakowy kod identyfikatora mozemy przy pomocy klawiatury wpisa¢ go w okienku ID. Ten sposéb pozwala
wprowadzi¢ dany identyfikator do systemu jezeli nie mamy w danej chwili dostepu do karty lub tworzymy system wstepnie, tylko w
komputerze.

Jezeli nie potwierdzimy przyciskiem Przydziel (znajdujgcym sie koto przycisku Odczyt) kodu karty wyswietlanego w okienku - nie
bedziemy mogli od razu przej$¢ do ustawiania uprawnien pracownika w zaktadce Uprawnienia.

5.15 okno Plan pracy pracownika *
Okno Plan pracy pracownika

Uwaga:

Przed przyst gpieniem do tworzenia planu pracy nale zy zdefiniowa € list @ $wigt w danym roku (funkcja
"Definiowanie swigt" w menu "Plany pracy") - wprowadzone $wieto po stworzeniu planu nie zostanie w nim
uwzgl ednione !

Okno sktada sie z trzech obszaréw alternatywnego postepowania podczas tworzenia planu pracy.

e obszar 1 - wyboru szablonu na ktérym oparty bedzie plan pracy pracownika.

Jezeli operator pominie wybér szablonu w polu wyboru automatycznie wpisany zostanie szablon planu pracy o
nazwie "pl.indywid", w ktérym nie ma zdefiniowanego zadnego dnia. Jest to plan bez wpisow.

e obszar 2 - w ktérym mozemy selektywnie skopiowa ¢ do planu pracy pracownika fragment wybranego szablonu.
Przez fragment szablonu nalezy rozumie¢ zakres dni okreslany w polach obok nazwy szablonu. Funkcja
selektywnego kopiowania jest szczegolnie przydatna w przypadku uktadania planu pracownika pracujgcego w
systemie zmianowym. Jezeli mamy zdefiniowane wczes$niej szablony np. "Pierwsza zmiana", "Druga zmiana" i
"Trzecia zmiana" to wowczas tworzenie planu pracy dla takiego pracownika, dzieki tej funkgciji, jest znacznie
uproszczone. W polu "Info" jest mozliwos¢ wprowadzenia informacji tekstowej, ktdra nastepnie pojawi sie w
kolumnie "Uwagi" w tabeli raportu pracy pracownika - RPP.

e obszar 3 - w ktérym mozemy uruchomi¢ edycje planu pracy - przycisk Edytuj - otwierajgcy funkcje "recznego"
tworzenia lub poprawiania planu pracy. Funkcja ta jest nieodzowna w przypadku wprowadzenia do planu pracy
pracownika dni urlopu, delegacji lub choroby, a takze w przypadku chwilowego zindywidualizowania planu danego
pracownika (np. przesuniecie godzin pracy w danym dniu). Mozna tez jej uzyé do stworzenia catkowicie
indywidualnego planu pracy dla pracownika - w takim przypadku przydatnym jest wczesniejsze stworzenie
szablonu planu pracy o przyktadowej nazwie "Plan pusty"”, w ktorym nie definiujemy zadnego dnia. Wéwczas dla
pracownika, ktérego plan pracy ma by¢ indywidualnie konfigurowany, najlepiej w polu wyboru szablonu wybraé
wiasnie taki szablon.

Funkcje przyciskow

OK - zamyka okno

Podgl ad - otwiera funkcje, za pomoca ktérej mozna przedstawi¢ plan pracy pracownika w postaci tabeli. Takg tabele
mozna nastepnie wydrukowac aby np. wreczy¢ pracownikowi.

Pomoc - otwiera okno pomocy
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Przyktady post epowania podczas tworzenia planéw pracy dla pracowni ka:

1. Pracownik pracuj gcy w jednakowy sposoOb przez diu  zszy czas identycznie jak cata grupa pracownikow - dla
takiego przypadku idealnym jest stworzenie "Szablonu planu pracy" - funkcja "Lista szablonéw planéw pracy" w menu
"Plany pracy". Jezeli odpowiedni szablon planu pracy znajduje sie na liscie szablonéw to:

a) zaznaczamy pracownika na liscie pracownikéw (mozemy réwnoczesnie zaznaczy¢ wszystkich pracownikéw ktorzy
powinni pracowaé wedtug tego szablonu)

b) klikamy w przycisk Plan pracy

¢) w otwartym oknie "Plan pracy pracownika", w obszarze 1 wybieramy z listy szablonéw odpowiedni szablon

d) potwierdzamy klikajgc OK

2. Pracownik pracuj acy w systemie zmianowym - dla takiego przypadku przygotowana jest funkcja "Selektywnego
kopiowania szablonu do planu pracy pracownika". Powstaje w ten sposob indywidualny plan pracy pracownika, ale
praca operatora programu jest znacznie utatwiona. Wczesniej nalezy stworzy¢ odpowiednie szablony planéw pracy: "1
zmiana", "2 zmiana", "3 zmiana" oraz pusty szablon o nazwie "Praca zmianowa".

a) zaznaczamy pracownika na liscie pracownikéw
b) klikamy w przycisk Plan pracy
¢) w otwartym oknie "Plan pracy pracownika", w obszarze 1 wybieramy z listy szablon6w szablon "Praca zmianowa".

d) w obszarze 2 ustalamy odpowiedni przedziat czasu i wybieramy odpowiadajgcy temu przedziatowi szablon planu
pracy

e) klikamy w przycisk Kopiuj

f) punkty d)ie) powtarzamy do skutku - w miedzy czasie mozemy kontrolowaé tworzony plan z pomocg przycisku
Podgl ad

3. Pracownikowi o przydzielonym planie pracy trzeba wprowadzi € dni choroby

a) zaznaczamy pracownika na licie pracownikéw i klikamy w przycisk Plan pracy

¢) w otwartym oknie "Plan pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

d) w oknie "Edycja planu pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

e) w oknie "Edycja dnia planu pracy pracownika" w obszarze 1 ustalamy zakres choroby
f) w obszarze 2 zaznaczamy wszystkie dni

g) w obszarze 3 odznaczamy wszystkie zaznaczenia

h) klikamy w przycisk Choroba

i) potwierdzamy klikajgc przycisk OK

4. Pracownikowi o przydzielonym planie pracy trzeba wprowadzi € dni urlopu

a) zaznaczamy pracownika na liscie pracownikéw i klikamy w przycisk Plan pracy

¢) w otwartym oknie "Plan pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

d) w oknie "Edycja planu pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

e) w oknie "Edycja dnia planu pracy pracownika" w obszarze 1 ustalamy zakres urlopu
f) w obszarze 2 zaznaczamy Pn Wt Sr Cz Pt odznaczamy So Nd

g) w obszarze 3 zaznaczamy wolne w $wieta, soboty i niedziele

h) klikamy w przycisk Urlop

i) potwierdzamy klikajgc przycisk OK

Definicje poj eé¢:

Szablon planu pracy - nie przypisany zadnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce typowy harmonogram

poczatkéw i koncow dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku. Typowe szablony to na przykfad: "Pierwsza

zmiana" "Druga zmian" itd.

Plan pracy - przypisany konkretnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce harmonogram poczgtkéw i koncow

dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku, uwzgledniajacy dni wolne od pracy - jak rowniez dni choroby i

urlopy. Tworzenie planu pracy dla konkretnego pracownika moze przebiegac na r6zne (przeplatajgce sie) sposoby:

e opieramy plan pracy pracownika na wybranym szablonie (wczes$niej zdefiniowanym) - mozemy to zrobic dla wielu
pracownikow rownoczesnie (w planie pracy opartym na szablonie mozemy edytowaé wybrane dni np. w celu
wpisania urlopu, delegaciji itp. - taka zmiana nie ma wptywu na szablon a jedynie na plan danego pracownika)
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*  kopiujemy do planu pracy pracownika fragment jakiegos$ szablonu - np. : w danym tygodniu "Pierwsza zmiana" w
nastepnym "Druga zmiana" itd.(w tym przypadku réwniez mozemy edytowaé wybrane dni w celu wpisania np.
urlopu, choroby itp.)

e tworzymy plan pracy dla konkretnego pracownika na zasadzie edytowania kolejnych dni (identycznie jak podczas
tworzenia szablonu) - metoda w szczeg6lnosci nieodzowna do wprowadzenia do planu pracownika
indywidualnego urlopu, dni choroby itp.

Prosz e pamietac !

Jezeli plan pracy pracownika jest oparty na ktéryms ze zdefiniowanych szablonéw, to wowczas dowolna korekta w
takim szablonie spowoduje automatycznie zmiany we wszystkich planach pracownikéw opartych na tym szablonie.
(Jezeli plan pracy pracownika stworzono poprzez kopiowanie do planu pracy ustawien jakiegos szablonu, to wéwczas
modyfikacje takiego szablonu nie zostang uwzglednione w planie pracy tego pracownika)

5.16 okno Edycji planu pracy pracownika *
Okno Edycja planu pracy pracownika

Uwaga:

Przed przyst gpieniem do tworzenia planu pracy nale zy zdefiniowa ¢ list @ Swigt w danym roku (funkcja
"Definiowanie swigt" w menu "Plany pracy") - wprowadzone $wieto po stworzeniu planu nie zostanie w nim
uwzgl ednione !

Okno edycji planu pracy sktada sie z trzech czeéci:

* pasek informacyjny gdzie jest pole informujgce na jakim szablonie oparto plan pracy, dwa pola wyboru, za pomocg
ktérych mozemy wybraé konkretny miesigc do edycji i informacja o zakresie zdefiniowanych w tym planie dni.
Ponizej wyswietlone jest nazwisko, imie oraz numer pracownika, ktérego plan wtasnie jest edytowany

e obszar ilustrujgcy ustawienia we wszystkich dniach w wybranym miesigcu - tlo szare dnia oznacza, ze w takim
dniu nie wprowadzono zadnych ustawien funkcjg "Edytuj”, tto biate dnia oznacza wprowadzono ustawienia funkcja
"Edytuj", tto zélte oznacza, ze do planu skopiowano z szablonu dany zakres dni,

» pasek przyciskdw zawierajacy:

- Zamknij, zamykajacy sesje edycji z jednoczesnym zapamietaniem ustawien

- Edytuj, wprowadzajacy do funkcji edycji dnia szablonu, (edycje dnia uzyskamy roéwniez poprzez dwuklik w
prostokat wybranego dnia)

- Poprz. miesi ac, Nast. miesi gc - dwa przyciski szybkiego skoku do sgsiednich miesiecy

- Pomoc - przycisk pomocy.

Funkcja edycji dnia pozwala na jednoczesne zdefinio  wanie ustawie A szablonu w dowolnie wybranym zakresie
- np. na wszystkie dni roku.

Przykiady edycji planu pracy

1. tworzymy nowy indywidualny plan - dla pracownika biurowego, ktory we wtorki powinien pracowac od 8.00 do
16.00 a w pozostate dni tygodnia od 8.45 do 17.00. Swieta, soboty i niedziele sg dniami wolnymi od pracy. Plan ma
obejmowacé caty rok 2002.

a) w oknie "Plan pracy" w gornym obszarze wybieramy szablon "Plan indywidualny" - patrz pomoc do tego okna

b) klikamy na przycisk Edytuj - otwieramy w ten spos6b okno "Edycja planu pracy"

¢) bez wzgledu na to w jakim jeste$my miesigcu, klikamy dwukrotnie w dowolny dzien, lub klikamy w przycisk Edytuj.
Otwieramy w ten sposéb okienko edycji dnia (dni) planu.

d) w polach u goéry tego okienka (obszar 1) ustalamy, ze plan obowigzuje od dnia 1 stycznia 2002r. do dnia 31 grudnia
2002.

e) w obszarze 2 zaznaczamy Wt, reszta dni tygodnia odznaczona

f) w obszarze 3 zaznaczamy "Wstaw Wolne w dni $wigteczne z listy Swigt" oraz "Wstaw wolne" w So i Nd

g) klikajgc w przycisk "Czas pracy" otwieramy okienko pomocnicze "Praca w godzinach" - ustalamy w tym
przypadku: Od 8.00 do 16.00 i potwierdzamy ustalenie czasu pracy klikajgc w przycisk OK.

h) po sprawdzeniu ustawien klikamy w przycisk OK okienka "Edycja dnia planu pracy"”

i) ponownie klikamy w przycisk Edytuj okna "Edycja planu pracy" i ponawiamy postepowanie z pkt. d).
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i) wobszarze 2 zaznaczamy Pn Sr Cz Pt, reszta dni tygodnia odznaczona

k) postepujemy identycznie jak w pkt. f).

I) za pomocg przycisku "Czas pracy" wprowadzamy czas pracy od 8.45 do 17.00 i potwierdzamy OK
m) kohczymy procedure postepujac identycznie jak w pkt. h).

2. wprowadzamy do planu pracy pracownika dni chorob y

a) zaznaczamy na liscie pracownikéw odpowiedniego pracownika, dla ktérego chcemy wprowadzi¢ dni choroby i
klikamy w przycisk Plan pracy

b) w otwartym oknie "Plan pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

¢) w oknie "Edycja planu pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

d) w oknie "Edycja dnia planu pracy pracownika" w obszarze 1 ustalamy zakres choroby

€) w obszarze 2 zaznaczamy wszystkie dni

f) w obszarze 3 odznaczamy wszystkie zaznaczenia

g) klikamy w przycisk Choroba

h) potwierdzamy Kklikajac przycisk OK

3. wprowadzamy do planu pracy pracownika dni urlopu

a) zaznaczamy pracownika na liscie pracownikéw i klikamy w przycisk Plan pracy

¢) w otwartym oknie "Plan pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

d) w oknie "Edycja planu pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

e) w oknie "Edycja dnia planu pracy pracownika" w obszarze 1 ustalamy zakres urlopu
f) w obszarze 2 zaznaczamy Pn Wt Sr Cz Pt odznaczamy So Nd

g) w obszarze 3 zaznaczamy wolne w swieta, soboty i niedziele

h) klikamy w przycisk Urlop

i) potwierdzamy klikajgc przycisk OK

Definicje poj eé:

Szablon planu pracy - nie przypisany zadnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce typowy harmonogram
poczatkéw i koncow dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku. Typowe szablony to na przykfad: "Pierwsza
zmiana" "Druga zmian" itd.

Plan pracy - przypisany konkretnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce harmonogram poczgtkéw i koncow

dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku, uwzgledniajgcy dni wolne od pracy - jak réwniez dni choroby i

urlopy. Tworzenie planu pracy dla konkretnego pracownika moze przebiega¢ na rozne (przeplatajgce sie) sposoby:

* opieramy plan pracy pracownika na wybranym szablonie (wcze$niej zdefiniowanym) - mozemy to zrobi¢ dla wielu
pracownikow réwnoczesnie (w planie pracy opartym na szablonie mozemy edytowaé wybrane dni np. w celu
wpisania urlopu, delegaciji itp - taka zmiana nie ma wptywu na szablon a jedynie na plan danego pracownika)

«  kopiujemy do planu pracy pracownika fragment jakiegos$ szablonu - np. : w danym tygodniu "Pierwsza zmiana" w
nastepnym "Druga zmiana" itd.(w tym przypadku réwniez mozemy edytowaé wybrane dni w celu wpisania np.
urlopu, choroby itp.)

« tworzymy plan pracy dla konkretnego pracownika na zasadzie edytowania kolejnych dni (identycznie jak podczas
tworzenia szablonu) - metoda w szczeg6lnosci nieodzowna do wprowadzenia do planu pracownika
indywidualnego urlopu, dni choroby itp.

Prosz e pamietaé !

Jezeli plan pracy pracownika jest oparty na ktéryms ze zdefiniowanych szablonéw, to wowczas dowolna korekta w
takim szablonie spowoduje automatycznie zmiany we wszystkich planach pracownikéw opartych na tym szablonie.
(Jezeli plan pracy pracownika stworzono poprzez kopiowanie do planu pracy ustawien jakiegos szablonu, to wéwczas
modyfikacje takiego szablonu nie zostang uwzglednione w planie pracy tego pracownika)
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5.17 okno Edycja dnia planu pracy pracownika *
Okno Edycja dnia (dni) planu pracy pracownika

Uwaga:

Przed przyst gpieniem do tworzenia planu pracy nale zy zdefiniowa ¢ list @ Swigt w danym roku (funkcja
"Definiowanie swigt" w menu "Plany pracy") - wprowadzone $wieto po stworzeniu planu nie zostanie w nim
uwzgl ednione !

Okno edycji dnia planu pracy sktada sie z pieciu czesci:

e obszar 1 w ktérym ustalamy zakres dni, ktére chcemy zdefiniowac¢ - nalezy w polach "zastosuj od dnia" i "do dnia"
wstawi¢ date poczatkows i koncowsg dni definiowanych. Funkcja edycji dnia pozwala na jednoczesne
zdefiniowanie ustawie nh planu w dowolnie wybranym zakresie - np. wszystki e dni miesi gca lub roku.

* obszar 2, w ktérym mozemy wskaza¢ w jakie dni tygodnia majg by¢ wstawione ustalenia czasu pracy - funkcja
przydatna przy definiowaniu duzego zakresu dni.

« obszar 3, w ktérym mozemy zaznaczy¢, aby Swieta z listy Swigt byty automatycznie wstawione do planu jako dni
wolne oraz wskaza¢ w jakie dni tygodnia majg by¢ wstawione dni wolne od pracy (typowo w soboty i niedziele).
Nalezy wzigé¢ pod uwage, ze wstawianie automatyczne dni wolnych w miejsca zaznaczone w tym obszarze ma
wyzszy priorytet od ustawien z obszaru powyzej.

* obszar, w ktorym mamy podglad edytowanego dnia - widoczne tutaj ustawienia pojawig sie w odnosnych dniach, w
podgladzie miesigca edytowanego planu.

e pasek przyciskdw - oprécz typowych przyciskow OK, Anuluj i Pomoc znajdujg sie tutaj przyciski do edytowania
dnia:

Czas pracy - otwiera okienko w ktorym okreslamy poczatek i koniec pracy w dniu (w szczeg6inym przypadku
tworzenia szablonu zmiany nocnej, musimy dwukrotnie uzy¢ przycisku "Czas pracy" aby do programu wprowadzi¢
informacje, ze dla danego konca czasu pracy poczatek byt w dniu poprzednim, a dla poczatku czasu pracy koniec
nastgpi w dniu nastepnym - odpowiednie zaznaczenia znajdujg sie w otwieranym okienku po przyciénieciu przycisku
"Czas pracy")

Urlop - wprowadza w edytowane dni urlop.

Wolne - powoduje, ze edytowane dni stajg sie dniami wolnymi od pracy.

Choroba - powoduje, ze edytowane dni stajg sie dniami wolnymi od pracy na skutek choroby

Delegacja - wprowadza w edytowane dni delegacje

Usun - usuwa z danego dnia wprowadzone zmiany, przywracajgc informacje pierwotne z szablonu planu pracy

Przykiad edytowania dni planu pracy pracownika

1.tworzymy nowy indywidualny plan - dla pracownik biurowego ktéry we wtorki powinien pracowac¢ od 8.00 do
16.00 a w pozostate dni tygodnia od 8.45 do 17.00. Swieta, soboty i niedziele sg dniami wolnymi od pracy. Plan ma
obejmowac caty rok 2002.

a) w oknie "Plan pracy” w gérnym obszarze wybieramy szablon "Plan indywidualny" - patrz pomoc do tego okna

b) klikamy na przycisk Edytuj - otwieramy w ten sposob okno "Edycja planu pracy"

c) bez wzgledu na to w jakim jesteSmy miesigcu, klikamy dwukrotnie w dowolny dzien, lub klikamy w przycisk Edytu;.
Otwieramy w ten sposéb okienko edycji dnia (dni) planu.

d) w polach u géry tego okienka (obszar 1) ustalamy, ze plan obowigzuje od dnia 1 stycznia 2002r. do dnia 31 grudnia
2002.

e) w obszarze 2 zaznaczamy Wi, reszta dni tygodnia odznaczona

f) w obszarze 3 zaznaczamy "Wstaw Wolne w dni swigteczne z listy $wigt" oraz "Wstaw wolne" w So i Nd

g) klikajgc w przycisk "Czas pracy" otwieramy okienko pomocnicze "Praca w godzinach" - ustalamy w tym przypadku:
0d 8.00 do 16.00 i potwierdzamy ustalenie czasu pracy klikajgc w przycisk OK.

h) po sprawdzeniu ustawien klikamy w przycisk OK okienka "Edycja dnia planu pracy"

i) ponownie klikamy w przycisk Edytuj okna "Edycja planu pracy" i ponawiamy postepowanie z pkt. d).

j) w obszarze 2 zaznaczamy Pn Sr Cz Pt, reszta dni tygodnia odznaczona

k) postepujemy identycznie jak w pkt. f).

I) za pomoca przycisku "Czas pracy" wprowadzamy czas pracy od 8.45 do 17.00 i potwierdzamy OK

m) konczymy procedure postepujac identycznie jak w pkt. h).
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2. wprowadzamy do planu pracy pracownika dni chorob y

a) zaznaczamy na liscie pracownikéw odpowiedniego pracownika, dla ktérego chcemy wprowadzi¢ dni choroby i
klikamy w przycisk Plan pracy

b) w otwartym oknie "Plan pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

¢) w oknie "Edycja planu pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

d) w oknie "Edycja dnia planu pracy pracownika" w obszarze 1 ustalamy zakres choroby

e) w obszarze 2 zaznaczamy wszystkie dni

f) w obszarze 3 odznaczamy wszystkie zaznaczenia

g) klikamy w przycisk Choroba

f) potwierdzamy klikajgc przycisk OK

3. wprowadzamy do planu pracy pracownika dni urlopu

a) zaznaczamy pracownika na liscie pracownikéw i klikamy w przycisk Plan pracy

¢) w otwartym oknie "Plan pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

d) w oknie "Edycja planu pracy pracownika" klikamy w przycisk Edytuj

e) w oknie "Edycja dnia planu pracy pracownika" w obszarze 1 ustalamy zakres urlopu
f) w obszarze 2 zaznaczamy Pn Wt Sr Cz Pt odznaczamy So Nd

g) w obszarze 3 zaznaczamy wolne w swieta, soboty i niedziele

h) klikamy w przycisk Urlop

i) potwierdzamy klikajgc przycisk OK

Definicje poj eé:

Szablon planu pracy - nie przypisany zadnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce typowy harmonogram

poczatkéw i koncow dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku, uwzgledniajgcy dni wolne od pracy i urlopy o

ile w firmie przewidywana jest jednoczesna przerwa urlopowa dla duzej grupy pracownikéw. Typowe szablony to na

przyktad: "Pierwsza zmiana" "Druga zmian" itd.

Plan pracy - przypisany konkretnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce harmonogram poczatkoéw i koncéw

dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku, uwzgledniajgcy dni wolne od pracy - jak réwniez dni choroby i

urlopy. Tworzenie planu pracy dla konkretnego pracownika moze przebiega¢ na rozne (przeplatajgce sie) sposoby:

* opieramy plan pracy pracownika na wybranym szablonie (wcze$niej zdefiniowanym) - mozemy to zrobi¢ dla wielu
pracownikéw réwnoczesnie.

e kopiujemy do planu pracy pracownika fragment jakiegos$ szablonu - np. : w danym tygodniu "Pierwsza zmiana" w
nastepnym "Druga zmiana" itd.

e tworzymy plan pracy dla konkretnego pracownika na zasadzie edytowania kolejnych dni (identycznie jak podczas
tworzenia szablonu) -metoda w szczeg6lnosci nieodzowna do wprowadzenia do planu pracownika indywidualnego
urlopu, dni choroby itp.

Prosz e pamietaé !

Jezeli plan pracy pracownika jest oparty na ktéryms ze zdefiniowanych szablondw (istniejgcych na licie szablonéw
planéw pracy), to wéwczas dowolna korekta w takim szablonie spowoduje, ze raport pracy takiego pracownika bedzie
przebiegat na podstawie zmodyfikowanego szablonu - o ile okres raportowania bedzie zawierat sie w zakresie dni dla
ktérych dany szablon jest zdefiniowany.

Jezeli plan pracy pracownika stworzono poprzez kopiowanie do planu pracy ustawien jakiego$ szablonu, to wéwczas
modyfikacje takiego szablonu nie zostang uwzglednione w planie pracy tego pracownika.

5.18 okno Podgl adu (planu pracy pracownika) *
Okno Podgl ad planu pracy

W polach u géry okna: "Od dnia", "Do dnia" i "Szybki wybér" mozna ustali¢ przedziat wyswietlanego planu pracy
pracownika.

W polach ponizej wyswietlone sg podstawowe dane pracownika, przy czym mamy mozliwos¢ podglgdna¢ (np. dla
porownania) plan innego pracownika za pomocg rozwijanego menu w polu "Nazwisko".

Ponizej przedstawiony jest plan pracy pracownika w postaci tabeli. Takg tabele mozna nastepnie wydrukowaé
(przycisk Drukuj ) np. w celu wreczenia pracownikowi.
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Funkcje przyciskéw

e Zamknij - zamyka okno

e Drukuj - umozliwia wydrukowanie listy czytnikéw kolumny lub zaznaczenie przed nazwag w okienku otwieranym
tym przyciskiem.

« Info - otwiera okno edycji umozliwiajgce wpisanie krétkiej wiadomosci tekstowej (informacyjnej) w dniu
zaznaczonym na niebiesko (aktywny wiersz)

* Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

* K - funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn lub ukrycie kolumn (przeciggniecie myszg nazwy)

Definicje poj e€:

Szablon planu pracy - nie przypisany zadnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce typowy harmonogram
poczatkéw i koncow dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku. Typowe szablony to na przykfad: "Pierwsza
zmiana" "Druga zmian" itd.

Plan pracy - przypisany konkretnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce harmonogram poczgtkéw i koncow

dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku, uwzgledniajacy dni wolne od pracy - jak réwniez dni choroby i

urlopy. Tworzenie planu pracy dla konkretnego pracownika moze przebiegac na r6zne (przeplatajgce sie) sposoby:

e opieramy plan pracy pracownika na wybranym szablonie (wczes$niej zdefiniowanym) - mozemy to zrobi¢ dla wielu
pracownikow réwnoczesnie (w planie pracy opartym na szablonie mozemy edytowaé wybrane dni np. w celu
wpisania urlopu, delegaciji itp - taka zmiana nie ma wptywu na szablon a jedynie na plan danego pracownika)

*  kopiujemy do planu pracy pracownika fragment jakiegos szablonu - np. : w danym tygodniu "Pierwsza zmiana" w
nastepnym "Druga zmiana" itd.(w tym przypadku réwniez mozemy edytowaé wybrane dni w celu wpisania np.
urlopu, choroby itp.)

e tworzymy plan pracy dla konkretnego pracownika na zasadzie edytowania kolejnych dni (identycznie jak podczas
tworzenia szablonu) - metoda w szczeg6lnosci nieodzowna do wprowadzenia do planu pracownika
indywidualnego urlopu, dni choroby itp.

Prosz e pamietac !

Jezeli plan pracy pracownika jest oparty na ktéryms ze zdefiniowanych szablonéw, to wowczas dowolna korekta w
takim szablonie spowoduje automatycznie zmiany we wszystkich planach pracownikéw opartych na tym szablonie.
(Jezeli plan pracy pracownika stworzono poprzez kopiowanie do planu pracy ustawien jakiegos szablonu, to wéwczas
modyfikacje takiego szablonu nie zostang uwzglednione w planie pracy tego pracownika)

5.19 okno Struktura firmy
Okno Struktura firmy

Funkcja ta jest nieistotna dla poprawnego dziatania systemu RCP58. ulatwia jedynie funkcjonowanie programu, w
obszarach, gdzie wybér grupy pracownikéw odbywaé sie moze z podziatem na wydzialy lub stanowiska pracy.

W oknie "Struktura firmy" mozna zbudowa¢ dwie listy: nazw stanowisk pracy i nazw wydziatéw istniejgcych w firmie.
Zdefiniowane tutaj nazwy bedg nastepnie dostepne w oknie edycji pracownika - przypisanie pracownikowi takich
dodatkowych parametréw utatwia pdzniej obstuge listy pracownikow i wykonywanie np. raportow czy wysytanie
uprawnien do czytnikow.

520 Okno Ustawienie czasu
Okno Ustawienie czasu

Funkcja pozwalajgca na sprawdzenie i ustawienie w czytnikach czasu (daty i godziny). Po uruchomieniu tej funkcji
program automatycznie odczytuje wskazania wewnetrznego zegara systemowego Windows, oraz wypetnia liste
czytnikéw dostepnych w bazie danych systemu RCP58.

Operator moze nastepnie:

e odczyta € czas z zaznaczonych czytnikéw -  klikajac przycisk ,Odczytaj z zaznaczonych ” - nastgpi odczyt daty i
czasu z wewnetrznego zegara czytnika zaznaczonego na liscie.

* odczyta € czas z wszystkich czytnikdw - klikajgc przycisk ,Odczytaj z wszystkich " - nastgpi odczyt daty i czasu
z wewnetrznych zegaréw wszystkich czytnikéw widocznych na liscie.
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e ustawi € czas pokazywany w nagtéwku okna we wszystkich czyt nikach - klikajgc przycisk "Wyslij do
wszystkich " - zalecane!

» ustawi € czas w dowolnie wybranym czytniku - w tym celu najpierw nalezy zaznaczy¢ czytnik (prawym
przyciskiem myszy lub lewym przyciskiem wraz z Ctrl, mozemy zaznaczy¢ kilka czytnikdw) i nastepnie klikajac
przycisk " Wyslij do zaznaczonego " ustawimy w zaznaczonych czytnikach czas pokazywany w nagtéwku okna.

e zmieni € przed wystaniem czas pokazywany w hagtowku - w tym celu najpierw trzeba zaznaczy¢ opcje "Ustaw
recznie" a nastepnie w polach daty i godziny wprowadzi¢ pozgdane ustawienia .

Uwaga ! wprowadzane w ten sposdb zmiany daty i godziny nie zmieniajg ustawien czasu w zegarze systemowym
komputera.

Punkty czwarty i pi gty nale zy traktowa ¢ jako wyj atkowe przypadki, stosowane w sytuacjach serwisowych
Rozsynchronizowanie czasu w czytnikach ponad kilka minut mo ze zasadniczo utrudni ¢ raportowanie w
systemach wielo-czynnikowych.

Normalng praktykg powinno byé kontrolowanie czasu w komputerze obstugujgcym sie¢ czytnikow (czas ten
pokazywany jest na pasku statusu okna gtéwnego programu RCP58) i ewentualne dowolnie czeste stosowanie punktu
trzeciego. Zmiany czasu komputera dokonujemy np. klikajgc dwukrotnie na wskazanie czasu na pasku zadan systemu
Windows.

Obserwacja powtarzajgcego sie odczytu zlego czasu z tego samego czytnika (np. réznica kilku minut w ciggu
miesigca) kwalifikuje

5 . 21 Okna Testy systemu

» Test czasu

 Test szybki - czas i konfiguracja

 Test doktadny czas, konfiguracja i uprawnienia
* Test serwisowy

* Test transmisji - (test komunikaciji)

5. 22 Okno Pobieranie zdarze n z czytnikow

5. 23 Awaryjne pobieranie wszystkich zdarze n
Okno Awaryjne pobieranie wszystkich zdarze n

Polecenie stuzy do pobrania wszystkich zdarzen z czytnikow (nowych i pobranych wczesniej funkcjg pobierz).
Uwaga!!! Operacja ta jest diugotrwaia.

Program dopisze nowe zdarzenia oraz nadpisze stare (wczesniej pobrane) na aktualne w bazie danych lub zapisze
wszystkie w osobnym pliku - patrz opcja ponizej.

Uwaga!!! Zdarzenia istniejgce w bazie danych, skorygowane przed pobraniem funkcjg ,awaryjne pobieranie zdarzen"
nie zostang przywrécone do pierwotnej postaci.

Jezeli zdarzenia w bazie zostaty wczes$niej usuniete, funkcja ,awaryjne pobieranie zdarzen” przywrdci je do bazy
danych!!!

Okno zawiera tabele wszystkich wprowadzonych czytnikow systemu RCP58.

Opcja - Zapis zdarzen do pliku binarnego - zapisuje pobrane zdarzenia wytacznie do osobnego pliku (bez wpisu
zdarzen do bazy danych programu !!)

Funkcje przyciskéw na pasku przyciskéw

* zzaznaczonych - pobieranie zdarzen z zaznaczonych na liscie czytnikow.

» ze wszystkich - pobieranie zdarzen ze wszystkich czytnikow z listy.

ez RCP - pobieranie zdarzen ze wszystkich czytnikéw pracujgcych w trybie RCP (rejestracja czasu pracy)
ez KD - pobieranie zdarzen ze wszystkich czytnikéw pracujgcych w trybie KD (kontrola dostepu)

e Anuluj - zamyka okno bez pobierania zdarzen
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524 Okno Lista zdarze n
Okno Lista zdarze n

Okno zawiera tabele wszystkich pobranych z czytnikdw zdarzen systemu RCP58. Kolejne kolumny tej tabeli pokazujg
wszystkie parametry zdarzen.

Kolejnos¢ zdarzen mozna automatycznie porzgdkowac klikajgc na nagtéwek kolumn Nazwisko, Data-Godzina Ilub
Adres.

Uwaga: wielokrotne pobieranie tych samych zdarzen z czytnikdw nie powoduje ich dublowania w bazie danych
programu - dotyczy to w szczegdlnosci funkcji Pobierz wszystkie

Funkcje koloréow w tabeli

czarny tekst - zdarzenie systemowe: reset czytnika, zmiana czasu, zmiana adresu,
czerwony tekst - zdarzenie typu WY - wyjscie
- zdarzenie typu - wejscie

- zdarzenie typu - wyjscie stuzbowe
niebieski tekst - zdarzenie typu OTW - o ile czytnik rejestruje zdarzenia zdalnego uruchamiania rygla
podtgczonego do danego czytnika
zétte tto informuje, ze zdarzenie zostato edytowane (zmienione)
zielone tto informuje, ze zdarzenie zostato dodane do bazy przez uzytkownika programu RCP58

Funkcje przyciskow

Zamknij - zamyka okno

Pobierz - uruchamia proces pobierania zdarzeh nieodczytanych z czytnikéw zdefiniowanych na liscie czytnikdéw
systemu RCP58

Dodaj * - umozliwia dodanie reczne zdarzenia do listy zdarzen - zdarzenie dodane pozostaje na state wyréznione
zielonym tlem na liscie zdarzen

Edytuj * - pozwala na zmiane niektoérych parametrow zdarzenia - zdarzenie edytowane pozostaje na state
wyréznione zo6ttym tlem na liscie zdarzen

Raport Tak/Nie - umozliwia zaznaczenie zdarzenia (lub grupy zdarzen) ktére bedg pomijane w raporcie
(pozostang natomiast w dlaszym ciggu w bazie danych)

Data/czas - umozliwia dokonanie zmian daty i czasu dla pojedynczego jak i grupy zdarzen o zadang wzgledng
wartos¢ (minut, godzin, dni, miesiecy, lat) lub do wartosci bezwzglednej (konretna data i godzina).

Usun * - usuwa zdarzenie

Wszystkie - zaznaczenie wigczajgce wyswietlenie wszystkich zdarzen z bazy danych programu

Filtrowane - zaznaczenie wigczajgce wyswietlenie zdarzen ktére spetniajg warunki okreslone w funkciji Filtr

Filtr - uruchamia okno w ktérym mozna ustali¢ jakie warunki majg spetnia¢ zdarzenia ktére chcemy wyswietli¢ po
zaznaczeniu Filtrowane. Uwaga: funkcja Filtr nie posiada wbudowanych mechanizmow blokujgcych mozliwos¢
nielogicznych ustawien w polach okna Filtr - dlatego moze sie zdarzy¢, ze konsekwencjg niektorych ustawien
bedzie pusta lista zdarzen

K - funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn lub ukrycie kolumn (przeciggniecie myszg nazwy kolumny
lub zaznaczenie przed nazwa, w okienku otwieranym tym przyciskiem ).

Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

* - dostepne w wersji petnej programu

Parametry opisuj ace zdarzenia

Typ - definicja typu zdarzenia - patrz punkt "Funkcje kolorow w tabeli" powyzej

Nr (Numer) - niepowtarzalna w systemie liczba naturalna z zakresu od 1 do 999 przypisana danemu
identyfikatorowi w procesie dodawania nowego pracownika do systemu. Ta liczba jest nastepnie wyswietlana na
wys$wietlaczu czytnika w momencie kontaktu identyfikatora z czytnikiem - np. C023 oznacza, ze czytnik rozpoznat
identyfikator pracownika, ktéremu nadano numer 23 w systemie. Uwaga: zmiana Nr pracownika w trakcie okresu
raportowania moze spowodowac zasadnicze problemy w precyzyjnym obliczaniu np. czasu pracy. Dlatego zaleca
sie, aby w sytuacji koniecznosci zmiany numeru dokonac¢ tego zabiegu przynajmniej na przetomie okresow
raportowania, a najlepiej zrobi¢ przerwe w "uzywaniu" danego numeru.

Data Godzina - czas rejestracji zdarzenia w czytniku

Nazwisko, Imi e, Wydzial, Stanowisko - dane osobowe w przypadku zdarzen : WE, WY i WS
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e Tryb - mozliwe wartosci : RCP i KD . Parametr pozwalajgcy na rozr6znienie w systemie (dla tego samego
pracownika) zdarzen ktére umozliwiajg obliczenie czasu pracy (tryb RCP) od zdarzen ktére nie powinny mie¢
wplywu na czas pracy natomiast sg rejestracjg przebywania pracownika w kontrolowanym pomieszczeniu (tryb
KD).

e Adres - niepowtarzalna liczba z zakresu 1 - 200 pozwalajgca na rozpoznanie czytnika jako elementu sieci RS485 .

« Nazwa - tekstowa etykieta utatwiajgca rozréznianie czytnikéw na liscie (np. Brama gtéwna, Magazyn 1 itp.) .
Parametr ten nie ma znaczenia dla poprawnego dziatania systemu.

« Data poprzednia, Godzina poprzednia - parametry zdarzenia systemowego tworzonego w pamieci czytnika
podczas polecenia zmiany czasu czytnika o warto$¢ wiekszg niz 2min

e Adres przed zmian g, Adres po zmianie - parametry wpisu do pamieci czytnika podczas zmiany adresu czytnika

525 Okno Filtr

Okno Filtr zdarzen

W oknie mamy cztery pola, w ktérych mozemy ustawi¢ warunki jakie maja spetnia¢ zdarzenia ktére chcemy wyswietli¢

po zaznaczeniu "Filtrowane" w oknie Lista zdarzen

e pole Tryb - pozwala odrézni¢ zdarzenia RCP od zdarzen KD - wylgczenie obu trybéw zdarzen spowoduje
ewentualne wyswietlenie tylko zdarzen systemowych

e pole Typ - pozwala dowolnie wybiera¢ pomiedzy zdarzeniami: WE , WY , Wy.st. , OTW i systemowymi

e pole Przedziat czasu - umozliwia ustalenie z jakiego przedziatu czasu rejestracji zdarzen ma nastgpic ich
wys$wietlenie na licie zdarzeh

» pole Pracownicy umozliwia wybranie konkretnego jednego pracownika, zdarzenia ktérego chcemy obejrze¢ na
liscie zdarzen. Taki wybér pracownika jest mozliwy o ile odznaczymy zaznaczenie wszyscy ponizej listy
pracownikow

Uwaga funkcja Filtr nie posiada wbudowanych mechanizméw blokujgcych mozliwo$¢ nielogicznych ustawien w polach
okna Filtr - dlatego moze sie zdarzy¢, ze konsekwencjg niektorych ustawien bedzie pusta lista zdarzen

526 Okno Eksport zdarze n do programu RCP58 *
Okno Eksport zdarze n do programu RCP58

Funkcja pozwalajgca na stworzenie pliku, ktory nastepnie moze by¢ odczytany na innym komputerze funkcjg "Import
zdarzen" (z programu RCP58). Umozliwia to tgczenie w jedng baze danych, zdarzen z niezaleznie pracujgcych
systemow czytnikow i programéw RCP58, ktore obstugujg wiele oddziatow tej samej firmy.

Nalezy pamieta¢, ze na komputerze w ktérym nastgpi importowanie zdarzen, lista pracownikdw musi zawierac
wszystkich pracownikéw ze wszystkich oddziatéw firmy. Pracownicy ci, nie muszg mieé¢ uprawnien w lokalnych
czytnikach, muszg by¢ jednak wprowadzeni na liste pracownikéw z odpowiadajgcymi im numerami pracownikéw w
innych lokalizacjach.

Numery te nie mogg sie powtarzac - tzn. dany numer pracownika moze wystgpi¢ tylko raz we wszystkich oddziatach
tacznie.

527 Okno Import zdarze n z programu RCP58 *
Okno Import zdarze h z programu RCP58

Funkcja pozwalajgca na odczytanie pliku stworzonego podczas eksportu do programu RCP58. Otrzymujemy w ten
spos6b mozliwos¢ taczenia w jedng baze danych zdarzen z niezaleznie pracujgcych systemow czytnikow, ktore
obstugujg dwa (lub wiecej) odzialy tej samej firmy.

Nalezy pamietac, ze na komputerze w ktérym nastgpi importowanie zdarzen, lista pracownikdéw musi zawierac
wszystkich pracownikow ze wszystkich oddziatow firmy. Pracownicy ci, nie muszg mie¢ uprawnien w lokalnych
czytnikach, musza by¢ jednak wprowadzeni na liste pracownikéw z odpowiadajacymi im numerami pracownikow w
innych lokalizacjach.

Numery te nie mogg sie powtarzac - tzn. dany numer pracownika moze wystgpi¢ tylko raz we wszystkich oddziatach
tacznie.

Zaznaczenie opcji Import danych po korekcie "06"  oraz Import danych po korekcie "08" powoduje usuniecie
czesci danych przed odczytem. Dla bezpieczenstwa danych nalezy wczesniej wykonaé archiwizacje danych.
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528 Okno Eksport zdarze h do innych programéw *
Okno Eksport zdarze n do innych programow

Funkcja pozwalajaca na stworzenie pliku tekstowego, w ktérym kazda linijka odpowiada¢ bedzie jednemu zdarzeniu
zarejestrowanemu w bazie danych programu RCP58. Posta¢ i znaczenie kolejnych znakéw w takiej linijce okresla
(definiuje) operator na podstawie wiedzy o programie, w ktorym taki plik tekstowy zostanie odczytany. Powstaje w ten
sposéb "Definicja formatu".

Okno "Eksport zdarzen" zawiera tabele, w ktérej sg zapamietane wszystkie zdefiniowane formaty eksportu zdarzen.
Do kazdej definicji formatu mozemy dodac¢ stowny opis np. okreslajacy do jakiego programu przewidziana jest dana
definicja formatu.

Pola Pocz atek exportu i Koniec exportu okreslajg zakres zdarzen branych pod uwage przy eksporcie zdarzen.
Zaznaczenia Exportuj zdarzenia typu umozliwiajg ograniczenie eksportu do zdarzen wybranego typu.

Zaznaczenia wyboru kilku opcji wylgczenia z eksportu réznego typu zdarzen utatwiajgce stworzenie zgdanego formatu
eksportu np:

- Nie eksportuj wyjs¢ stuzbowych
- Nie eksportuj pierwszego wejscia po wyjsciu stuzbowym

- inne wg nazwy

Pole Tekst dodawany do pliku - umozliwia dodanie wewnagtrz eksportowanego pliku nagtéwka, zgodnego z
wpisanym w polu tekstem.

Funkcje przyciskow

e Zamknij - zamyka okno

* Export - zapisuje zdarzenia wedtug zdefiniowanego formatu w pliku tekstowym
« Dodaj - dodanie nowej definicji exportu

« Usun - usuniecie wybranej definicji exportu

« Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

5. 29 Okno Edycja formatu eksportu zdarze n*
Okno Edycja formatu eksportu zdarze nh

1. Funkcje przyciskéw na dolnym pasku okna

e« OK - zamyka okno z potwierdzeniem ewentualnych wprowadzonych zmian
= Anuluj - zamyka okno bez wprowadzania zmian

*  Wyczy $¢€ - czysci pole definicji formatu

< Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

2. Pole "Opis formatu”
Pozwala na wprowadzenie stownego opisu do tworzonego formatu exportu zdarzen np. okreslajgcego do jakiego
programu przewidziana jest dana definicja formatu.

3. Pole "Definicja"
Stanowi podglad tworzonej (edytowanej) definicji formatu eksportu.

4.Funkcje przyciskow w polu "Definiowanie formatu"

Wszystkie przyciski z tego pola dodajg do definicji formatu exportu odpowiednie symbole oznaczajgce rodzaj wpisu na
danej pozycji w pojedynczym wierszu pliku wynikowego. Mozliwa jest zmiana maksymalnej dlugosci danego wpisu
poprzez parametr Liczba znakéw . Jesli dane do wpisu sg mniejsze od ustalonej liczby znakow, jest on uzupetniany
spacjami.

e Lp. ()- dodaje do definicji symbole ,I" oznaczajgce numer kolejny eksportowanego zdarzenia

« Nrkarty (k) - dodaje do definicji symbole ,k" oznaczajgce numer karty, przy ktérej pomocy utworzono zdarzenie
e ID (i) - dodaje do definicji symbole ,i" oznaczajace ID karty, przy ktdérej pomocy utworzono zdarzenie

e Adres (c) - dodaje do definicji symbole ,c" oznaczajagce adres czytnika, ktéry zarejestrowat zdarzenie

* Rok (r) - dodaje do definicji symbole ,r* oznaczajgce rok wystgpienia zdarzenia
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« Miesiac (m) - dodaje do definicji symbole ,m" oznaczajgce miesigc wystapienia zdarzenia
« Dzien (d) - dodaje do definicji symbole ,d" oznaczajgce dzien wystgpienia zdarzenia

e Godzina (g) - dodaje do definicji symbole ,g" oznaczajgce godzine wystgpienia zdarzenia
« Minuta (n) - dodaje do definicji symbole ,n" oznaczajgce minute wystgpienia zdarzenia

Obszar Eksportuj zdarzenia w postaci  zawiera 5 pol We, Wy, Wy. st., OTW i KD oraz przycisk Zdarzenie , ktory
dodaje do definicji symbole opisujgce sposéb oznaczania w pliku wynikowym wejscia, wyjscia, wyjscia stuzbowego
oraz zdarzenia OTW.

Obszar Ciag ASCII zawiera pole umozliwiajgce wpisanie dowolnego tekstu oraz przycisk ASCII dodajgcy ten tekst do
definicji. Tekst z pola ASCII widoczny jest w pliku wynikowym w niezmienionej postaci.

5. Przyktad post epowania przy wprowadzaniu nowej definicji exportu z darzen

Zalozmy, ze chcemy w pliku wynikowym uzyska¢ spis wszystkich zdarzen we, wy, wy.st. i OTW, dla wszystkich
zarejestrowanych w systemie RCP pracownikéw w postaci:
typ_zdarzenia,rok-miesgc-dzien,godzina:minuta,nr_karty

Typ_zdarzenia okre$lamy jako ,1" dla wejscia, ,2" dla wyjscia, ,3" dla wyjscia stuzbowego oraz ,4" dla zdarzenia OTW.

W tym celu tworzymy nowg definicje formatu exportu:

1) W obszarze Mapowania zdarze n wpisujemy ,1" w polu We, ,2" w polu Wy, ,3" w polu Wy. st., ,4" w polu OTW.
Nastepnie klikamy przycisk Zdarzenie.

2) W obszarze Ciag ASCII wpisujemy znak ,,," i klikamy przycisk ASCII
3) Klikamy przycisk Rok (r)

4) W obszarze Cigg ASCII wpisujemy znak ,-" i klikamy przycisk ASCII
5) Klikamy przycisk Miesigc (m)

6) W obszarze Ciag ASCII wpisujemy znak ,-" i klikamy przycisk ASCII
7) Klikamy przycisk Dzien (d)

8) W obszarze Cigg ASCII wpisujemy znak ,," i klikamy przycisk ASCII
9) Klikamy przycisk Godzina (g)

10) W obszarze Ciag ASCII wpisujemy znak ,.:" i klikamy przycisk ASCI|
11) Klikamy przycisk Minuta (n)

12) Klikamy przycisk Nr karty (k)

Dodajemy stowny Opis formatu i klikamy przycisk OK w celu zatwierdzenia definicji. Nastepnie z poziomu okna
Export zdarze n do innych programéw  wybieramy utworzong definicje exportu, klikamy przycisk Export , wybieramy
nazwe dla pliku wynikowego i potwierdzamy przyciskiem Zapisz.

530 Okno Raport Pracy Pracownika - R.P.P.

Okno Raport Pracy Pracownika (RPP) - funkcja pozwalajgca obliczy¢ i przedstawi¢ (w postaci wydruku, pliku *.txt,
pliku *.csv) dla wybranego pracownika i w dowolnie wybranym przedziale czasu przebiegu jego pracy: zarejestrowane
zdarzenia WE, WY, dzienny i sumaryczny czas pracy.

W przypadku programu w wersji petnej raport pozwala na kontrole takich parametréw pracy pracownika jak: urlopy, dni
choroby, sp6znienia, nadgodziny, przerwy w pracy, delegacje.

Budowa okna

Nagtéwek - miejsce gdzie nalezy ustali¢ przedziat czasu dla raportu, wybrac z listy pracownika dla ktérego
wykonywany jest raport oraz okresli¢ czy raport ma by¢ wykonany w oparciu o plan pracy pracownika czy bez planu.
Przedziat czasu ustalamy za pomocg otwieranych kalendarzykow w polach Od dnia i Do dnia (klikniecie w ikone
znajdujgcy sie w prawych koncach tych pol) lub positkujemy sie funkcjg Szybki wybér (klikniecie na strzatke w polu
szybki wybor).

Format wyniku obliczen mozna zmieni¢ z hh:mm (petnych godzin i minut) na mm (minut) dokonujgc zaznaczenia
zmiany formatu np uzyskany wynik 8:12 (8 godzin i 12 minut) po zmianie formaty na mm zostanie przedstawiony w
postaci 492 (492 minuty)

Lista pracownikOw otwierana jest za pomocg klikniecia w strzatke w polu Nazwisko . W otwartej liscie mozna
przyspieszy¢ odszukanie wtasciwego nazwiska naciskajgc jednokrotnie klawisz odpowiadajgcy poczatkowej literze
nazwiska. W przypadku powtarzajgcych sie nazwisk najlepiej w ich obrebie poruszac sie z pomocg pionowych strzatek
klawiatury komputera lub myszkg z przycisnietym lewym przyciskiem.

Do raportu mozna wybra¢ zdarzenia typu RCP i/lub KD.
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Mozliwe jest zdefiniowanie par lub grup czytnikéw. Odpowiednie zestawienie czytnikéw pozwala raportowi RPP lub
RKD tgczy¢ zdarzenia z przyporzadkowanych sobie czytnikow dzieki czemu nastepuje prawidtowe liczenie okresu
pracy w raporcie w przypadku zdarzen KD i RCP. Maksymalnie mozna zdefiniowa¢ 3 czytniki w jednej grupie (WE, WY
i WS). Definicja grup czytnkbw ma znaczenie wytgcznie w przypadku wybrania opcji "Sortuj wedtug par czytnikéw".

Tabela wynikowa - wyswietla zdarzenia wynikajace z ustawien nagtéwka i obliczenia dzienne w kolumnie Czas
pracy , wynikajgce z pary zdarzen WE - WY. Uwaga: do obliczenia dziennego czasu pracy brane jest pod uwage
ostatnie zdarzenie WE ktore nastgpito w danym dniu przed zdarzeniem WY. Ponizej tabeli obliczany jest Wynik w
wybranym przedziale czasu bedacy sumg obliczen dziennych (parametry obliczeh zawarte sg w oknach Opcje i
Statystyka ).

Dla raportu wykonywanego na podstawie planu pracy wypetniane sg dodatkowo kolumny: Planowane wej $cie,
Planowane wyj $cie, Planowany czas pracy, Przerwy, Spé znienia, Nadgodziny, Czas wyj $cia stu zbowego,
Uwagi oraz pod tabelg Planowany czas pracy.

Pole przyciskow

Zamknij - zamyka okno raportu

Odswiez - odswieza Tabele wynikowa (nalezy uzy¢ tej funkcji w przypadku dokonywania zmian np. w planie pracy
raportowanego pracownika przy otwartym oknie RPP)

Drukuj - powoduje rozpoczecie procesu wydruku raportu z pytaniem o forme (wydruk na drukarke, zapis do pliku *txt,
zapis do pliku *.csv). Informacje jakie bedg zawarte na docelowym wydruku lub w docelowym pliku (ilo$¢ informacii i
metodyka obliczen) zalezg od ustawien w oknach Opcje i Statystyki .

llo$¢ kolumn, ich szerokosci i kolejnos¢ na wydruku zalezg od ustawien raportu w oknie (patrz funkcja K)

Pl. pracy - otwiera okno "Plan pracy pracownika" dla ktérego tworzymy RPP

Info - otwiera okno edycji umozliwiajgce wpisanie krétkiej wiadomosci tekstowej (informacyjnej) w dniu zaznaczonym
na liscie RPP (aktywny wiersz)

Zdarzenia - otwiera okno ,Lista zdarzeh pracownika” z ustawionym automatycznie filtrem dla pracownika dla ktérego
aktualnie wykonywany jest RPP w dniu zaznaczonym na niebiesko na liscie RPP (aktywny wiersz) z mozliwoscig
ustawienia zakresu wyswietlanych zdarzen (+/- x dni).

Opcje - otwiera okno w ktérym w zaleznosci od raportu (z planem czy bez planu) mozna ustali¢ parametry konieczne
do wtasciwego obliczania i raportowania przebiegu pracy pracownika.

Statystyka - (tylko w wersji petnej) - funkcja umozliwiajgca kontrole, ustawienia obliczen i ewentualne uwzglednienie
na wydruku lub w pliku parametréw pracy pracownika wymienionych na liscie.

Pobierz - uruchamia proces pobierania zdarzen nie odczytanych z czytnikéw zdefiniowanych na liscie czytnikéw
systemu RCPx8.

K - funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn (przeciggniecie myszg nazwy kolumny) lub ukrycie kolumn
(zaznaczenie przed nazwa kolumny).

Pomoc - otwiera okno pomocy

Definicje poj e¢ istotnych dla raportu RPP:

Wynik (Statvstyvki) - Wymiar czasu obliczony na podstawie ustalen zawartych w oknach Opcje i Statystyki.
Planowany czas pracy - zaplanowany czas pracy (przebywania) pracownika na terenie firmy.

Planowany czas pracy + urlopy + delegacje - zaplanowany czas pracy (przebywania) pracownika na terenie firmy
oraz zaplanowane urlopy i delegacje.

Czas pracy - obliczony interwat czasu pomiedzy ostatnim zdarzeniem typu WE ktére nastgpito w danym dniu przed
zdarzeniem WY. Catkowity czas pracy w danym dniu moze by¢ liczonych jako suma kilku takich interwatow.
Wyjscia stu zbowe - obliczony interwat czasu pomiedzy zdarzeniem typu WS a pierwszym zarejestrowanym po nim
zdarzeniem typu WE. Catkowity czas wyjscia stuzbowego w danym dniu moze by¢ liczonych jako suma kilku takich
interwaléw. Przy zaznaczeniu w Opcjach: Automatycznie zakoncz wyjscie stuzbowe zgodnie z planem (brak
koniecznosci powrotu pracownika do firmy w danym dniu) - czas wyjscia stuzbowego liczony bedzie jako interwat
pomiedzy zdarzeniem typu WS a planowang godzing WY w tym dniu.

Suma spo znien - to tgczny czas jaki uptynie pomiedzy planowanym wej$ciem a faktycznym zdarzeniem wej$cia oraz
ewentualnym przedtuzeniem dopuszczalnej przerwy (przebywanie pracownika poza terenem firmy z zaliczeniem do
czasu pracy - ustawiane w Opcjach). Spdznienia nie likwiduje pozostanie pracownika diuzej w tym dniu => w takiej
sytuacji pracownik moze nadrobi¢ czas pracy; ale informacji o sp6znieniach takim sposobem nie zlikwiduje ze
statystyki.

llos¢ spb znien - to tgczna ilosé spdznien w raportowanym przedziale czasu wynikajgca z zarejestrowanych zdarzen
WE pozniejszych niz planowane oraz przedtuzania dopuszczalnych przerw.

Suma przerw ponad dop. - suma przerw pracy pracownika ponad przerwy dopuszczalne w raportowanym okresie.
Nadgodziny - opcjonalnie: przekroczenie w danym dniu, zaplanowanego w planie tgcznego czasu pracy lub
przekroczenie w danym dniu poczatku i konca planowanego czasu pracy (ustawiane w Opcjach)
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Nadgodziny I, Nadgodziny Il - umowny rodzaj nadgodzin ktérego wymiar ustalony jest w Opcjach (granica nadgodzin
I/ll, ktérej przekroczenie powoduje zaliczenie dalszego czasu pracy do nadgodzin 1l rodzaju). Dla kazdego rodzaju
nadgodzin mozna ustali¢ w polu edycji dodatkowy mnoznik czasu aby (przy godzinowej stawce wynagrodzenia
pracownika) tatwo obliczy¢ wynagrodzenie na podstawie Wyniku.

Nadgodziny w dni wolne - wymiar nadgodzin obliczonych w dniach wolnych od pracy.

Godziny nocne - informacja o wymiarze czasu pacy pracownika w godzinach nocnych, ktérych zakres ustawiany jest

w Opcjach. W dostepnym polu edycji mozna ustali¢ dodatkowy mnoznik czasu aby (przy godzinowej stawce

wynagrodzenia pracownika) tatwo obliczy¢ wynagrodzenie na podstawie Wyniku.

Dni choroby w br. - ilo$¢ dni choroby pracownika w biezgcym roku obliczona na podstawie informacji zawartych w

planie pracy.

Dni choroby w analizowanym okresie ptacone przez pr ~ acodawc e, ptacone przez ZUS - ilo$¢ dni choroby

obliczona na podstawie informacji zawartych w planie pracy pracownika i ustawien w Opcjach.

W dostepnych polach edycji mozna ustali¢ mnoznik dobowego wymiaru czasu pracy aby (przy godzinowej stawce

wynagrodzenia pracownika) tatwo obliczy¢ wynagrodzenie na podstawie Wyniku.

Delegacje w analizowanym okresie - ilo$¢ dni delegacji obliczona na podstawie informacji zawartych w planie pracy

pracownika. W dostepnym polu edycji mozna ustali¢ mnoznik dobowego wymiaru czasu pracy aby (przy godzinowe;j

stawce wynagrodzenia pracownika) tatwo obliczyé wynagrodzenie na podstawie Wyniku.

Urlop w analizowanym okresie - ilo§¢ dni urlopu obliczona na podstawie informacji zawartych w planie pracy

pracownika. W dostepnym polu edycji mozna ustali¢ mnoznik dobowego wymiaru czasu pracy aby (przy godzinowej

stawce wynagrodzenia pracownika) tatwo obliczyé wynagrodzenie na podstawie Wyniku.

Urlop w bie zgcym roku - ilo$¢ dni urlopu pracownika w biezgcym roku obliczona na podstawie informacji zawartych w

planie pracy.

Zdarzenia dzienne - istniejgce w bazie danych programu komputerowego, zarejestrowane w czytnikach zdarzenia

WE, WY, WS. Zaznaczenie ,Do wydruku” spowoduje ich wyswietlenie na wydruku lub w pliku wynikowym: wszystkich

dla raportu bez planu pracy lub pierwszego WE i ostatniego WY w danym dniu dla raportu z planem pracy.

Plan pracy - przypisany konkretnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce harmonogram poczgtkéw i koncow

dnia pracy (planowane WE i WY) w kolejnych dniach kalendarzowych roku w zadeklarowanym przedziale czasu,

uwzgledniajgcy dni wolne od pracy - jak réwniez dni choroby i urlopy. Tworzenie planu pracy dla konkretnego
pracownika moze przebiegac¢ na rézne (przeplatajace sie) sposoby:

e opieramy plan pracy pracownika na wybranym szablonie (wczes$niej zdefiniowanym) - mozemy to zrobi¢ dla wielu
pracownikow rownoczesnie (w planie pracy opartym na szablonie mozemy edytowaé wybrane dni np. w celu
wpisania urlopu, delegaciji itp. - taka zmiana nie ma wptywu na szablon a jedynie na plan danego pracownika)

*  kopiujemy do planu pracy pracownika fragment jakiegos$ szablonu - np. : w danym tygodniu "Pierwsza zmiana" w
nastepnym "Druga zmiana" itd.(w tym przypadku réwniez mozemy edytowaé wybrane dni w celu wpisania np.
urlopu, choroby itp.)

e tworzymy plan pracy dla konkretnego pracownika na zasadzie edytowania kolejnych dni (identycznie jak podczas
tworzenia szablonu) - metoda w szczeg6lnosci nieodzowna do wprowadzenia do planu pracownika
indywidualnego urlopu, dni choroby itp.

Szablon planu pracy - ustalony przez pracodawce typowy harmonogram poczatkéw i korcéw dnia pracy w kolejnych

dniach kalendarzowych roku w deklarowanym, okreslonym przedziale czasu. Typowe szablony to na przyktad:

"Pierwsza zmiana" "Druga zmian" itd.

Prosz e pamietac !

Jezeli plan pracy pracownika jest oparty na ktéryms ze zdefiniowanych szablonéw, to wowczas dowolna korekta w

takim szablonie spowoduje automatycznie zmiany we wszystkich planach pracownikéw opartych na tym szablonie.

(Jezeli plan pracy pracownika stworzono poprzez kopiowanie do planu pracy ustawien jakiegos szablonu, to wéwczas

modyfikacje takiego szablonu nie zostang uwzglednione w planie pracy tego pracownika)

531 Okno Opcje dla Raportu R.P.P (bez planu * lub dla  wersji standardowe))
Okno Opcje (G)RPP bez planu

Okno zawierajgce ustawienia funkcji pozwalajgcych na zdefiniowanie systemu obliczen dla raportu RPP bez planu.
Jezeli w oknie gtdwnym raportu RPP zaznaczymy "bez planu " lub pracujemy w wersji standartowej programu, w
ktorej mozemy raportowac prace pracownika tylko w trybie "bez planu”, po naci$nigciu przycisku "Opcje" otrzymujemy
mozliwos¢ zdefiniowania parametrow:

Nie uwzgl edniaj WS (wyj $€ stuzbowych) - zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze do obliczen czasu pracy pracownika
nie beda brane pod uwage zdarzenia typu WS.

Godziny nocne - pola ustawienia zakresu godzin nocnych w celu uzyskania informacji o wymiarze czasu pacy
pracownika w godzinach nocnych w raporcie pracy.
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Informuj o dniach w ktérych czas pracy jest wi ekszy ni z: - funkcja informujgca w kolumnie ,Info” RPP o
przekroczeniu przez pracownika ustawionego wymiaru czasu pracy.

Informuj o dniach w ktérych czas pracy jest mniejsz y niz: - funkcja informujgca w kolumnie ,Info” RPP o
przekroczeniu przez pracownika ustawionego wymiaru czasu pracy.

Kontroluj pojedyncze okresy czasu pracy - funkcja pozwalajgca na zaokrgglenie obliczonego czasu pracy do
wybranej wartosci w przypadku przekroczenia ustalonego wymiaru czasu pracy w danym dniu.

Kontroluj sumaryczny czas pracy za obliczany okres - funkcja pozwalajgca na zaokraglenie obliczonego czasu
pracy do wybranej wartosci w przypadku przekroczenia ustalonego wymiaru czasu pracy w danym okresie.

532 Okno Opcje dla Raportu Pracy Pracownika (z planem)  *
Okno Opcje (G)RPP z planem

Okno zawierajgce ustawienia funkcji pozwalajgcych na zdefiniowanie systemu obliczen dla raportu RPP
Jezeli pracujemy w wersji petnej programu, a w oknie gtéwnym raportu RPP zaznaczymy "z planem" , po nacisnieciu
przycisku "Opcje" otrzymujemy mozliwosé zdefiniowania nastepujacych parametrow:

Zaktadki

Tolerancja/wyréwnanie

Tolerancja pocz atku i ko Aca czasu pracy - zarejestrowane zdarzenia WE, WY i WS sg sprowadzane w raporcie do
wartosci zgodnej z planem o ile odstepstwo nie jest wieksze od ustawionych wartosci - program nie wykonuje
wyréwnania w koncowym lub poczgtkowym dniu. Jezeli tolerancja zostanie przekroczona to sp6znienia lub nadgodziny
sg pokazywane w raporcie.

Wyréwnaj czas pracy catego rozliczanego okresu do p  lanu pracy - zarejestrowane zdarzenia WE, WY i WS sg
sprowadzane w raporcie do warto$ci zgodnej z planem.

Pokazuj pierwsze wej $cie w danym dniu obliczeniowym / Pokazuj ostatnie w ejscie w danym dniu

obliczeniowym - w zaleznos$ci od wybranej opcji w przypadku kilku zdarzeh wejscia WE wyswietlane w RPP bedzie
pierwsze lub ostatnie danego dnia.

Przerwy/WS

Dopuszczalny t aczny czas przerw w dniu - mozna tym parametrem zezwoli¢ pracownikowi na opuszczenie terenu
firmy na ustawiang ilos¢ minut i wtedy raport RPP zaliczy przerwe zrobiong przez pracownika (zarejestrowane
zdarzenia WY i nastepnie WE) do jego czasu pracy, o ile faktyczny czas takiej przerwy nie przekroczy ustawionej w
tym parametrze wartosci - jezeli przekroczy, to takie przekroczenie zaliczone zostanie do spéznien.

Dni choroby ptacone przez pracodawc ¢ - nalezy wpisac ilos¢ dni zgodng z odpowiednim rozporzgdzeniem
ustawowym.

Nie uwzgl edniaj WS - zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze do obliczen czasu pracy pracownika nie bedg brane pod
uwage zdarzenia typu WS.

Automatycznie zako NAcz wyj $cie stu zbowe zgodnie z planem - przy zaznaczeniu tej opcji czas wyjscia stuzbowego
liczony bedzie jako interwat pomiedzy zdarzeniem typu WS a planowang godzing WY w tym dniu (brak koniecznosci
powrotu pracownika do firmy w danym dniu).

Nadgodziny

Licz nadgodziny jako - umozliwia opcjonalny wybér definicji nadgodzin jako: przekroczenie w danym dniu,
zaplanowanego w planie tgcznego czasu pracy lub przekroczenie w danym dniu poczatku i konca planowanego czasu
pracy.

Granica nadgodzin I/l - ustalenie granicy umownych nadgodzin | i Il rodzaju, ktérej przekroczenie powoduje
zaliczenie dalszego czasu pracy do nadgodzin Il rodzaju.

Godziny nocne - pola ustawien zakresu godzin nocnych w celu uzyskania informacji o wymiarze czasu pacy
pracownika w godzinach nocnych w raporcie pracy.

Ograniczenia

Informuj o dniach w ktorych czas pracy jest wi  ekszy ni z: - funkcja informujgca w kolumnie ,Info” RPP o
przekroczeniu przez pracownika ustawionego wymiaru czasu pracy.

Informuj o dniach w ktdrych czas pracy jest mniejsz y niz: - funkcja informujgca w kolumnie ,Info” RPP o
przekroczeniu przez pracownika ustawionego wymiaru czasu pracy.

Kontroluj pojedyncze okresy czasu pracy - funkcja pozwalajgca na zaokraglenie obliczonego czasu pracy do
wybranej wartosci w przypadku przekroczenia ustalonego wymiaru czasu pracy w danym dniu.
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Kontroluj sumaryczny czas pracy za obliczany okres - funkcja dostepna w RPP bez planu, pozwalajgca na
zaokrgglenie obliczonego czasu pracy do wybranej wartosci w przypadku przekroczenia ustalonego wymiaru czasu
pracy w danym okresie.

Informuj o dniach, w ktérych nie mo  zna policzy € czasu pracy (brak zdarze n) - funkcja informujgca w kolumnie
»Info” RPP o braku zdarzen wymaganych do obliczenia czasu pracy.

Pokazuj ostrze zenie w przypadku wykrycia dni bez planu - funkcja informujgca w kolumnie ,Info” RPP o braku
planu pracy w danym dniu.

5 . 33 Okno Statystyka dla Raportu Pracy Pracownika *

Okno Statystyka dla Raportu Pracy Pracownika umozliwia ustawienie funkcji obliczania i uwzgledniania na wydruku
raportu parametréw pracy pracownika takich jak; spo6znienia, nadgodziny, choroby, urlopy, delegacje.

W gérnym obszarze okna zatytutowanym "Opcje" sg informacyjnie wyswietlone ustawienia z okna Opcje, istotne dla
obliczehA w oknie Statystyka. Aby je zmieni¢ trzeba zamkng¢ okno Statystyka i otworzy¢ okno Opcje.

Ponizej, w kolejnych obszarach wy$wietlane sg parametry pracy pracownika. Na podstawie obowigzujgcego
regulaminu pracy operator moze dowolnie skonstruowa¢ warto$¢ sumaryczng - Wynik, jako czas pracy
uwzgledniajgcy inne parametry.

Kazdy parametr moze zosta¢ osobno dotgczony do wydruku raportu - nalezy zaznaczy¢ opcje Do wydruku przy
ustawianym parametrze.

Definicje poj eé¢ istotnych dla okna Opcje raportu RPP:

1. Wynik (Statystyki) - Wymiar czasu obliczony na podstawie ustalen zawartych w oknach Opcje i Statystyki.

2. Planowany czas pracy - zaplanowany czas pracy (przebywania) pracownika na terenie firmy.

3. Planowany czas pracy + urlopy + delegacje - zaplanowany czas pracy (przebywania) pracownika na terenie firmy
oraz zaplanowane urlopy i delegacje.

4. Czas pracy - obliczony interwat czasu pomiedzy ostatnim zdarzeniem typu WE ktére nastagpito w danym dniu przed
zdarzeniem WY. Catkowity czas pracy w danym dniu moze by¢ liczonych jako suma kilku takich interwatow.

5. Wyjscia stu zbowe - obliczony interwat czasu pomiedzy zdarzeniem typu WS a pierwszym zarejestrowanym po nim
zdarzeniem typu WE. Catkowity czas wyjscia stuzbowego w danym dniu moze by¢ liczonych jako suma kilku takich
interwatdéw. Przy zaznaczeniu w Opcjach: Automatycznie zakoncz wyjscie stuzbowe zgodnie z planem (brak
koniecznosci powrotu pracownika do firmy w danym dniu) - czas wyjscia stuzbowego liczony bedzie jako interwat
pomiedzy zdarzeniem typu WS a planowang godzing WY w tym dniu.

6. Suma spo znien - to tgczny czas jaki uptynie pomiedzy planowanym wejsciem a faktycznym zdarzeniem wejscia
oraz ewentualnym przedtuzeniem dopuszczalnej przerwy (przebywanie pracownika poza terenem firmy z zaliczeniem
do czasu pracy - ustawiane w Opcjach). Spoznienia nie likwiduje pozostanie pracownika dtuzej w tym dniu => w takiej
sytuacji pracownik moze nadrobi¢ czas pracy; ale informacji o sp6znieniach takim sposobem nie zlikwiduje ze
statystyki.

7. llos¢ spo znien - to faczna ilosé spdznien w raportowanym przedziale czasu wynikajgca z zarejestrowanych zdarzen
WE pézniejszych niz planowane oraz przedtuzania dopuszczalnych przerw.

8. Suma przerw ponad dop. - suma przerw pracy pracownika ponad przerwy dopuszczalne w raportowanym okresie.
9. Suma przerw dopuszczalnych - suma przerw pracy pracownika wliczonych do czasu pracy.

Nadgodziny - opcjonalnie: przekroczenie w danym dniu, zaplanowanego w planie tgcznego czasu pracy lub
przekroczenie w danym dniu poczatku i korca planowanego czasu pracy (ustawiane w Opcjach)

10. Nadgodziny I, 11. Nadgodziny Il - umowny rodzaj nadgodzin ktérego wymiar ustalony jest w Opcjach (granica
nadgodzin I/, ktérej przekroczenie powoduje zaliczenie dalszego czasu pracy do nadgodzin Il rodzaju). Dla kazdego
rodzaju nadgodzin mozna ustali¢ w polu edycji dodatkowy mnoznik czasu aby (przy godzinowej stawce wynagrodzenia
pracownika) tatwo obliczy¢ wynagrodzenie na podstawie Wyniku.

12. Nadgodziny w dni wolne - wymiar nadgodzin obliczonych w dniach wolnych od pracy.

13. Godziny nocne - informacja o wymiarze czasu pacy pracownika w godzinach nocnych, ktérych zakres ustawiany
jest w Opcjach. W dostepnym polu edycji mozna ustali¢ dodatkowy mnoznik czasu aby (przy godzinowej stawce
wynagrodzenia pracownika) tatwo obliczy¢ wynagrodzenie na podstawie \Wyniku.

14. Dni choroby w br. - ilos¢ dni choroby pracownika w biezagcym roku obliczona na podstawie informacji zawartych w
planie pracy.

15. Dni choroby w analizowanym okresie ptacone prze  z pracodawc e, 16. ... ptacone przez ZUS - ilo$¢ dni
choroby obliczona na podstawie informacji zawartych w planie pracy pracownika i ustawien w Opcjach.

W dostepnych polach edycji mozna ustali¢ mnoznik dobowego wymiaru czasu pracy aby (przy godzinowej stawce
wynagrodzenia pracownika) tatwo obliczy¢ wynagrodzenie na podstawie Wyniku.
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17, Delegacje w analizowanym okresie - ilos¢ dni delegacji obliczona na podstawie informacji zawartych w planie
pracy pracownika. W dostepnym polu edycji mozna ustali¢ mnoznik dobowego wymiaru czasu pracy aby (przy
godzinowej stawce wynagrodzenia pracownika) tatwo obliczy¢ wynagrodzenie na podstawie Wyniku.

18. Urlop w analizowanym okresie - ilo$¢ dni urlopu obliczona na podstawie informacji zawartych w planie pracy
pracownika. W dostepnym polu edycji mozna ustali¢ mnoznik dobowego wymiaru czasu pracy aby (przy godzinowe;j
stawce wynagrodzenia pracownika) tatwo obliczyé wynagrodzenie na podstawie Wyniku.

19. Urlop w bie zgcym roku - iloé¢ dni urlopu pracownika w biezgcym roku obliczona na podstawie informacji
zawartych w planie pracy.

20. Zdarzenia dzienne - istniejgce w bazie danych programu komputerowego, zarejestrowane w czytnikach zdarzenia
WE, WY, WS. Zaznaczenie ,Do wydruku” spowoduje ich wyswietlenie na wydruku lub w pliku wynikowym: wszystkich
dla raportu bez planu pracy lub pierwszego WE i ostatniego WY w danym dniu dla raportu z planem pracy.

21. Suma czasu pracy wszystkich pracownikéw - informacja o tacznym czasie pracy pracownikéw w raportowanym
okresie.

22. Korekta - funkcja umozliwiajgca korekte Wyniku o warto$¢ wpisang w pole edycji godzin i minut.

Funkcje przyciskéw

OK - zamyka okno, zapamietujgc wpisane zmiany
Anuluj - zamyka okno, pomijajgc wpisane zmiany
Pomoc - otwiera okno pomocy

534 Okno Raport OTW

Okno Raport OTW - funkcja pozwalajgca przedstawi¢ w postaci tabeli i wydruku w dowolnie wybranym przedziale
czasu zarejestrowane zdarzenia OTW

Budowa okna

Nagtowek - miejsce gdzie nalezy wypetnic¢ przedziat czasu dla raportu i wybra¢ z listy czytnik dla ktérego wykonywany
jest raport. Przedziat czasu ustalamy za pomocg otwieranych kalendarzykéw w polach Od dnia i Do dnia (klikniecie w
ikone znajdujaca sie w prawych koncach tych pol) lub positkujemy sie funkcjg Szybki wybor (klikniecie na strzatke w
polu szybki wybor). Lista czytnikdw otwierana jest za pomoca klikniecia w strzatke w polu Czytnik . Zaznaczajac
Wszystkie spowodujemy raportowanie zdarzen rejestrowanych przez wszystkie czytniki tgcznie

Tabela wynikowa - wy$wietla zdarzenia wynikajgce z ustawien nagtowka

Pole przyciskow

Zamknij - zamyka okno raportu OTW

Drukuj - powoduje rozpoczecie procesu wydruku

K - funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn lub ukrycie kolumn (przeciggniecie myszg nazwy
kolumny lub zaznaczenie przed nazwg, w okienku otwieranym tym przyciskiem).

Pobierz - uruchamia proces pobierania zdarzen nie odczytanych z czytnikdw zdefiniowanych na liscie czytnikéw
systemu RCP58

Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

535 Okno Raport kontroli dost epu

Okno Raport kontroli dost epu - funkcja pozwalajgca przedstawi¢ w postaci tabeli i wydruku liste oséb, ktére
przebywaty w obrebie pomieszczen do ktérych dostep kontroluje dany czytnik lub para czytnikéw oraz obliczony Okres
przebywania wewnatrz kontrolowanego pomieszczenia czy tez na terenie firmy jezeli rejestrowane sg zdarzenia
wejscia (WE) i wyjscia (WY) w czytnikach RCP lub KD.

Budowa okna

Nagtowek - miejsce gdzie nalezy wypetni¢ przedziat czasu dla raportu i wybra¢ z listy czytnik dla ktérego wykonywany
jest raport. Przedziat czasu ustalamy za pomocg otwieranych kalendarzykéw w polach Od dnia i Do dnia (klikniecie w
ikone znajdujgcg sie w prawych koncach tych pél) lub positkujemy sie funkcjg Szybki wybér (klikniecie na strzatke w
polu szybki wybdér).

Pola Codziennie Od godz. Do godz. pozwalajg na zawezenie przeszukiwania zdarzer do wybranej pory w kazdym
dniu z przedziatu zdefiniowanego obok.
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Pole Nazwisko umozliwia wybor pracownika, zaznaczenie Wszyscy generuje raport dla wszystkich pracownikéw,
ktérzy w raportowanym okresie dokonywali rejestracji zdarzen.

Tryb zdarze n umozliwia wybér trybu zdarzen branych pod uwage do raportu (zdarzen RCP - rejestracji czasu pracy
i/lub KD - kontroli dostepu).

Licz okres dla pary czytnikdw - wskazuje w raporcie obliczony okres dla pary wybranych czytnikéw, mogacych
kontrolowa¢ dostep do wybranego pomieszczenia.. Dzieki temu mozna uzyskac raport kontroli dostepu dla wybranego
pomieszczenia w firmie.

Pokazuj zdarzenia z czytnikbéw - lista czytnikbéw otwierana jest za pomoca klikniecia w przycisk Czytniki .
Zaznaczajgc Wszystkie spowodujemy raportowanie zdarzen rejestrowanych przez wszystkie czytniki tgcznie.

Raport mozna ograniczy¢ do sprawdzenia czy dana osoba przebywata w kontrolowanym pomieszczeniu - wtedy z listy
pracownikoéw (po kliknieciu w przycisk Pracownicy ) wybieramy konkretng osobe, lub zaznaczajgc Wszyscy mozemy
dowiedzie¢ sie kto z listy pracownikéw przebywat w kontrolowanym pomieszczeniu w ustalonym przedziale czasu.

Sortuj wedtug pary czytnikbw - sortuje wynik raportu wedtug pary wskazanych czytnikéw

Licz odwrotny okres - oblicza okres, w ktérym dana osoba nie przebywata wewngtrz kontrolowanego pomieszczenia
czy tez na terenie firmy.

Tabela wynikowa - wySwietla liste pracownikow wynikajgca z ustawien nagtéwka wraz z wszystkimi parametrami
zarejestrowanych zdarzen.
Suma okreséw - informacja o sumie okresow obliczonych w tabeli wynikowej.

Pole przyciskow

Zamknij - Zamyka okno raportu kontroli dostepu

Wykonaj - generuje raport na podstawie ustawien w nagtéwki okna raportu.

Drukuj - powoduje rozpoczecie procesu wydruku

Pobierz - uruchamia proces pobierania zdarzen nie odczytanych z czytnikéw zdefiniowanych na liscie czytnikéw
systemu RCP58

K - funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn lub ukrycie kolumn ( przeciggniecie mysza nazwy kolumny lub
zaznaczenie przed nazwa, w okienku otwieranym tym przyciskiem ).

Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

Szczegoly - otwiera okno, w ktérym zawarte sg informacje dotyczgce szczegodtéw sumy okreséw raportu (okres
raportu, liczba pracownikow, liczba czytnikéw, liste pracownikow objetych raportem)

536 Okno Raport Obecno $ci

Okno Raport Obecno $ci - funkcja pozwalajgca przedstawi¢ w postaci tabeli liste wszystkich pracownikéw z
zaznaczonym stanem obecno$ci w danej chwili (Scislej: stan obecnosci odpowiada chwili ostatniego pobierania
zdarzen z czytnikow)

W wersji pelnej programu mozna wybra¢ dowolny dzien raportowania i otrzymac w tabeli wynikowej dodatkowe
informacje o zdarzeniach typu WE i WY pracownika i odpowiadajacy temu przedziatowi czas pracy.

Budowa okna
Pasek wyboru daty * - umozliwia wyboér dnia dla ktérego chcemy zrobic raport

Tabela wynikowa - wy$wietla liste pracownikéw z nastepujgcymi informacjami zebranymi w kolejne kolumny
+ Stan - kolumna w ktorej program wpisuje jedng z czterech "wartosci": NIE WSZEDE, OBECNY, WYSZEDt,

 Imie

* Nazwisko

e Nr

« 1ID

*  Stanowisko
e Wydziat

e Zatrudniony
« We * - pierwsze zdarzenie wejscia dla danego pracownika w wybranym dniu

39



Wy * - ostatnie zdarzenie wyjscia dla danego pracownika wybranym dniu

«  We-Wy * -czas jaki uptynat od We do Wy w danym wierszu tabeli

e Szablon pl. pracy - szablon planu pracy na jakim pracownik ma oparty indywidualny plan pracy

« Info - informacja tekstowa (opisowa) w danym dniu dodana przez administratora systemu bgdz zaczerpnieta z
planu pracy pracownika.

Pole przyciskéw

Zamknij - zamyka okno Raportu Obecno $ci

Odswiez - od$wieza zawartos¢ tabeli w przypadku dokonania zmian w ustawieniach raportu obecnosci

Drukuj - umozliwia drukowanie wynikowej tabeli raportu

PI. pracy - otwiera okno "Plan pracy pracownika" zaznaczonego w oknie Raportu obecnosci (tabeli wynikowej)

Info - otwiera okno edycji umozliwiajgce wpisanie krétkiej wiadomosci tekstowej (informacyjnej) w dniu zaznaczonym

na niebiesko (aktywny wiersz)

Pobierz - uruchamia proces pobierania zdarzen nie odczytanych z czytnikéw zdefiniowanych na liscie czytnikow

systemu RCP58

K - funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn lub ukrycie kolumn (przeciggniecie myszg nazwy kolumny lub

zaznaczenie przed nazwa, w okienku otwieranym tym przyciskiem).

Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

Filtr

Zatrudnieni - zaznaczenie powodujgce wyswietlenie pracownikéw ktérzy w swoich parametrach majg wpis
Zatrudniony = Tak

Niezatrudnieni - zaznaczenie powodujgce wyswietlenie pracownikéw, ktérzy w swoich parametrach majg wpis
Zatrudniony = Nie

Wyszedt - zaznaczenie powodujgce wyswietlenie pracownikow, ktérzy juz wyszli

Nie wszedt - zaznaczenie powodujgce wyswietlenie pracownikow, ktorzy jeszcze nie weszli

Obecny - zaznaczenie powodujgce wyswietlenie pracownikéw, ktorzy sg aktualnie obecni

Wyszedt stu zbowo - zaznaczenie powodujgce wyswietlenie pracownikdw, ktérzy wyszli stuzbowo

* - dostepne w wersji petnej programu

5 . 37 Lista szablonéw pracy *
Okno Lista szablonéw planéw pracy

Uwaga:

Przed przyst gpieniem do tworzenia szablonéw planéw pracy nale  zy zdefiniowa € list @ $wigt w danym roku
(funkcja "Definiowanie swigt" w menu "Plany pracy") - wprowadzone $wieto po stworzeniu szablonu nie zostanie w
nim uwzgl ednione !

Okno "Lista szablonéw planéw pracy" pokazuje wszystkie zdefiniowane w programie szablony planéw pracy - ich
nazwy - oraz zakres dni dla ktérych dany szablon jest zdefiniowany.

Przyciski Dodaj i Edytuj otwierajg tg samg funkcje, za pomoca ktérej tworzymy nowy lub poprawiamy istniejgcy na
liscie szablon.

Przycisk Usun trwale usuwa szablon planu pracy UWAGA !!l Usuniecie szablonu w przypadku, kiedy na jego
podstawie stworzony zostat plan pracy pracownika spowoduje skasowanie planu pracy pracownika wraz ze wszelkimi
dokonanymi w nim wpisami (np. urlopy, dni chorobowe, itd.)

Definicje poj eé¢:

Szablon planu pracy - nie przypisany zadnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce typowy harmonogram

poczatkow i koncow dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku. Typowe szablony to na przyktad: "Pierwsza

zmiana" "Druga zmian" itd.

Plan pracy - przypisany konkretnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce harmonogram poczatkoéw i koncéw

dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku, uwzgledniajgcy dni wolne od pracy - jak réwniez dni choroby i

urlopy. Tworzenie planu pracy dla konkretnego pracownika moze przebiegac na r6zne (przeplatajgce sie) sposoby:

e opieramy plan pracy pracownika na wybranym szablonie (wczes$niej zdefiniowanym) - mozemy to zrobi¢ dla wielu
pracownikéw rownoczesnie (w planie pracy opartym na szablonie mozemy edytowa¢ wybrane dni np. w celu
wpisania urlopu, delegaciji itp - taka zmiana nie ma wptywu na szablon a jedynie na plan danego pracownika)

*  kopiujemy do planu pracy pracownika fragment jakiegos$ szablonu - np. : w danym tygodniu "Pierwsza zmiana" w
nastepnym "Druga zmiana" itd.(w tym przypadku rowniez mozemy edytowa¢ wybrane dni w celu wpisania np.
urlopu, choroby itp.)
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e tworzymy plan pracy dla konkretnego pracownika na zasadzie edytowania kolejnych dni (identycznie jak podczas
tworzenia szablonu) - metoda w szczegdélnosci nieodzowna do wprowadzenia do planu pracownika
indywidualnego urlopu, dni choroby itp.

Prosz e pamietac !

Jezeli plan pracy pracownika jest oparty na ktéryms ze zdefiniowanych szablonéw, to wéwczas dowolna korekta w
takim szablonie spowoduje automatycznie zmiany we wszystkich planach pracownikéw opartych na tym szablonie.
(Jezeli plan pracy pracownika stworzono poprzez kopiowanie do planu pracy ustawien jakiego$ szablonu, to wéwczas
modyfikacje takiego szablonu nie zostang uwzglednione w planie pracy tego pracownika)

538 Okno Edycja szablonu planu pracy *
Okno Edycja szablonu planu pracy

Uwaga:

Przed przyst gpieniem do tworzenia szablonu planu pracy nale  zy zdefiniowa ¢ list @ Swiagt w danym roku
(funkcja "Definiowanie swigt" w menu "Plany pracy") - wprowadzone s$wieto po stworzeniu szablonu nie zostanie
w nim uwzgl ednione !

Okno edycji szablonu planu pracy sktada sie z trzech czesci :

e pasek informacyjny gdzie jest pole do wpisania nazwy szablonu, dwa pola wyboru za pomoca ktérych mozemy
wybrac konkretny miesigc do edycji i na koncu informacja o zakresie zdefiniowanych w tym szablonie dni.

e obszar ilustrujgcy ustawienia we wszystkich dniach w wybranym miesigcu - tto szare dnia oznacza, ze w takim
dniu nie wprowadzono zadnych ustawien funkcjg "Edytuj" - tto biale dnia oznacza wprowadzone ustawienia.

e pasek przyciskOw zawierajacy przyciski:
- Zamknij, zamykajacy sesje edycji z jednoczesnym zapamietaniem ustawien
- Edytuj, wprowadzajacy do funkcji edycji dnia szablonu, (edycje dnia uzyskamy réwniez poprzez dwuklik w

prostokat wybranego dnia)

- Poprz. miesi ac, Nast. miesi gc - dwa przyciski szybkiego skoku do sagsiednich miesiecy
- Pomoc - otwiera tekst pomocy do tego okna

Funkcja edycji dnia pozwala na jednoczesne zdefinio  wanie ustawie i szablonu w dowolnie wybranym zakresie
- np. na wszystkie dni roku.

Przykiady edycji szablonu planu pracy

1. tworzymy nowy szablon:

1.1. Zmiana dzienna okresowo zmienna w czasie tygodnia

Dla pracownikéw biurowych ktérzy we wtorki powinni pracowa¢ od 8.00 do 16.00 a w pozostate dni tygodnia od 8.45
do 17.00. Swigeta, soboty i niedziele sg dniami wolnymi od pracy. Szablon ma obejmowaé caty rok 2002.

a) w oknie "Lista szablonéw" klikamy w przycisk Dodaj

b) w polu "Nazwa szablonu" (w oknie Edycja szablonu planu pracy) wpisujemy np. Biuro-2002

¢) bez wzgledu na to w jakim jestesmy miesigcu, klikamy dwukrotnie w dowolny dzien, lub klikamy w przycisk Edytuj.
Otwieramy w ten sposédb okienko edycji dnia (dni) szablonu.

d) w polach u géry tego okienka (obszar 1) ustalamy, ze szablon obowigzuje od dnia 1 stycznia 2002r. do dnia 31
grudnia 2002.

e) w obszarze 2 zaznaczamy Wt, reszta dni tygodnia odznaczona

f) w obszarze 3 zaznaczamy "Wstaw Wolne w dni Swigteczne z listy Swigt" oraz "Wstaw wolne"w So i Nd

g) klikajgc w przycisk "Czas pracy" otwieramy okienko pomocnicze "Praca w godzinach" - ustalamy w tym przypadku:
0d 8.00 do 16.00 i potwierdzamy ustalenie czasu pracy klikajgc w przycisk OK.

h) po sprawdzeniu ustawien klikamy w przycisk OK okienka "Edycja dnia szablonu planu pracy"

i) ponownie klikamy w przycisk Edytuj okna "Edycja szablonu planu pracy" i ponawiamy postepowanie z pkt. d).

j) w obszarze 2 zaznaczamy Pn Sr Cz Pt, reszta dni tygodnia odznaczona

k) postepujemy identycznie jak w pkt. f).

I) za pomoca przycisku "Czas pracy" wprowadzamy czas pracy od 8.45 do 17.00 i potwierdzamy OK

m) konczymy procedure postepujgc identycznie jak w pkt. h).

1.2. Zmiana dzienna w réznych godzinach kazdego dnia

Dla pracownikéw pracujgcych w ré6znych godzinach kazdego wybranego dnia tygodnia (ruchomy czas pracy)

Np. Pracownicy powinni przepracowac od poniedziatku do pigtku 8 godzin dziennie ale oczekuje sie od nich aby praca
wykonywana byta w godzinach pomiedzy 7:00 do 17:00:
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a) w oknie "Lista szablonéw" klikamy w przycisk Dodaj

b) w polu "Nazwa szablonu" (w oknie Edycja szablonu planu pracy) wpisujemy np. "Ruchomy 2005"

¢) bez wzgledu na to w jakim jesteSmy miesigcu, klikamy dwukrotnie w dowolny dzien, lub klikamy w przycisk Edytu;.
Otwieramy w ten spos6b okienko edycji dnia (dni) szablonu.

d) w polach u géry tego okienka (obszar 1) ustalamy, ze szablon obowigzuje od dnia 1 stycznia 2005r. do dnia 31
grudnia 2005.

e) w obszarze 2 zaznaczamy Pn, Wt, Sr, Cz, Pt, reszta dni tygodnia odznaczona

f) w obszarze 3 zaznaczamy "Wstaw Wolne w dni $wigteczne z listy swigt" oraz "Wstaw wolne"w So i Nd

g) klikajgc w przycisk "Czas pracy" otwieramy okienko pomocnicze "Praca w godzinach" - zaznaczamy w tym
przypadku: "Ruchomy czas pracy”, Od: 7:00 Do: 17:00 i planowany czas pracy 8h

h) po sprawdzeniu ustawien klikamy w przycisk OK okienka "Edycja dnia szablonu planu pracy"

1.3. Zmiana nocna

Dla pracownikéw pracujgcych na nocnej zmianie np: w godzinach od 22 do 6 rano dnia nastepnego.

a) w oknie "Lista szablonow" klikamy w przycisk Dodaj

b) w polu "Nazwa szablonu" (w oknie Edycja szablonu planu pracy) wpisujemy np. "Zmiana nocna 2005"

¢) bez wzgledu na to w jakim jesteSmy miesigcu, klikamy dwukrotnie w dowolny dzien, lub klikamy w przycisk Edytu.
Otwieramy w ten sposé6b okienko edycji dnia (dni) szablonu.

d) w polach obszaru 1 ustalamy, ze szablon obowigzuje od dnia 1 stycznia 2005r. do dnia 31 grudnia 2005.

e) w obszarze 2 zaznaczamy Pn, Wt, Sr, Cz, Pt, So, Nd

f) w obszarze 3 nie zaznaczamy "Wstaw Wolne w dni $wigteczne z listy Swigt" oraz pozostawiamy wszystkie pola
puste "Wstaw wolne w nastepujgcych dniach tygodnia®.

g) klikajgc w przycisk "Czas pracy" otwieramy okienko pomocnicze "Czas pracy" - wpisujemy w okienka Od: 22:00
oraz Do: 6:00 (pojawi sie napis ZMIANA NOCNA), klikamy OK

h) po sprawdzeniu ustawien klikamy w przycisk OK okienka "Edycja dnia (dni) szablonu planu pracy"

2. poprawiamy ustawienia istniej gcego szablonu - (jezeli plany pracy pracownikéw zostaly oparte na danym
szablonie, wéwczas wprowadzone tutaj zmiany zostang uwzglednione w raportach. Jezeli dotychczasowy szablon
postuzyt do kopiowania do planu pracy pracownika, wowczas wprowadzane zmiany nie zostang uwzglednione !)

Chcemy wszystkim pracownikom, ktérych praca ma by¢ oparta na poprawianym szablonie udzieli¢ jednoczesnego
urlopu np. od 15 lipca do 10 sierpnia.

a) zaznaczamy na liscie szablonéw ten, do ktérego chcemy wprowadzi¢ zmiany i klikamy w przycisk Edytu;j

b) w otwartym oknie "Edycja szablonu planu pracy" klikamy w przycisk Edytu;j

¢) w okienku "Edycja dnia szablonu planu pracy" w obszarze 1 ustalamy przedziat od 15 lipca do 10 sierpnia

d) w obszarze 2 zaznaczamy Pn Wt Sr Cz Pt odznaczamy So Nd

€) w obszarze 3 zaznaczamy wolne w $wieta, soboty i niedziele

f) potwierdzamy klikajgc przycisk OK

Definicje poj eé:

Szablon planu pracy - nie przypisany zadnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce typowy harmonogram

poczatkow i koncow dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku. Typowe szablony to na przyktad: "Pierwsza

zmiana" "Druga zmian" itd.

Plan pracy - przypisany konkretnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce harmonogram poczatkoéw i koncéw

dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku, uwzgledniajgcy dni wolne od pracy - jak réwniez dni choroby i

urlopy. Tworzenie planu pracy dla konkretnego pracownika moze przebiega¢ na rozne (przeplatajgce sie) sposoby:

* opieramy plan pracy pracownika na wybranym szablonie (wcze$niej zdefiniowanym) - mozemy to zrobi¢ dla wielu
pracownikéw rownoczesnie (w planie pracy opartym na szablonie mozemy edytowa¢ wybrane dni np. w celu
wpisania urlopu, delegaciji itp - taka zmiana nie ma wptywu na szablon a jedynie na plan danego pracownika)

e kopiujemy do planu pracy pracownika fragment jakiegos$ szablonu - np. : w danym tygodniu "Pierwsza zmiana" w
nastepnym "Druga zmiana" itd.(w tym przypadku rowniez mozemy edytowa¢ wybrane dni w celu wpisania np.
urlopu, choroby itp.)

« tworzymy plan pracy dla konkretnego pracownika na zasadzie edytowania kolejnych dni (identycznie jak podczas
tworzenia szablonu) - metoda w szczegdélnosci nieodzowna do wprowadzenia do planu pracownika
indywidualnego urlopu, dni choroby itp.

Prosz e pamietaé !

Jezeli plan pracy pracownika jest oparty na ktéryms ze zdefiniowanych szablonéw, to wowczas dowolna korekta w

takim szablonie spowoduje automatycznie zmiany we wszystkich planach pracownikéw opartych na tym szablonie.

(Jezeli plan pracy pracownika stworzono poprzez kopiowanie do planu pracy ustawien jakiego$ szablonu, to wéwczas

modyfikacje takiego szablonu nie zostang uwzglednione w planie pracy tego pracownika)
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539 Okno Edyciji dnia szablonu planu pracy *
Okno Edycji dnia (dni) szablonu planu pracy

Uwaga:

Przed przyst gpieniem do tworzenia szablonu planu pracy nale  zy zdefiniowa ¢ list @ Swigt w danym roku (funkcja
"Definiowanie swigt" w menu "Plany pracy") - wprowadzone $wieto po stworzeniu szablonu nie zostanie w nim
uwzgl ednione !

Okno edycji dnia szablonu sktada sie z pieciu czesci:

* obszar 1 w ktérym ustalamy zakres dni, ktére chcemy zdefiniowa¢ - nalezy w polach "zastosuj od dnia" i "do dnia"
wstawi¢ date poczatkowsg i koncowg dni definiowanych. Funkcja edycji dnia pozwala na jednoczesne
zdefiniowanie ustawie nh szablonu w dowolnie wybranym zakresie - np. wszys  tkie dni roku.

* obszar 2, w ktérym mozemy wskaza¢ w jakie dni tygodnia majg by¢ wstawione ustalenia czasu pracy - funkcja
przydatna przy definiowaniu duzego zakresu dni - typowy przypadek przy tworzeniu szablonéw.

e obszar 3, w ktbrym mozemy zaznaczy¢, aby swieta z listy $wigt byly automatycznie wstawione do szablonu jako
dni wolne oraz wskaza¢ w jakie dni tygodnia maja by¢ wstawione dni wolne od pracy (typowo w soboty i niedziele).
Nalezy wzig¢ pod uwage, ze wstawianie automatyczne dni wolnych w miejsca zaznaczone w tym obszarze ma
wyzszy priorytet od ustawien z obszaru powyze;.

» obszar w ktéorym mamy podglad edytowanego dnia - widoczne tutaj ustawienia pojawig sie w odnosnych dniach, w
podgladzie miesigca edytowanego szablonu

» pasek przyciskow - oprocz typowych przyciskow OK, Anuluj i Pomoc znajdujg sie tutaj przyciski do edytowania
dnia:

Czas pracy - otwiera okienko w ktérym okreslamy poczatek i koniec pracy w dniu (w szczeg6inym przypadku
tworzenia szablonu zmiany nocnej, musimy dwukrotnie uzy¢ przycisku "Czas pracy" aby do programu wprowadzic¢
informacje, ze dla danego konca czasu pracy poczatek byt w dniu poprzednim, a dla poczatku czasu pracy koniec
nastgpi w dniu nastepnym - odpowiednie zaznaczenia znajdujg sie w otwieranym okienku po przyciénieciu przycisku
"Czas pracy")

Urlop - wprowadza w edytowane dni urlop. Funkcja przydatna w trakcie tworzenia szablonéw o ile w firmie
przewidywana jest jednoczesna przerwa urlopowa dla duzej grupy pracownikéw.

Wolne - powoduje, ze edytowane dni stajg sie dniami wolnymi od pracy.

Usun - usuwa z danego dnia wprowadzone zmiany.

Przykitady edycji szablonu planu pracy
1. tworzymy nowy szablon:

1.1. Zmiana dzienna okresowo zmienna w czasie tygodnia

Dla pracownikéw biurowych ktérzy we wtorki powinni pracowa¢ od 8.00 do 16.00 a w pozostate dni tygodnia od 8.45
do 17.00. Swieta, soboty i niedziele sg dniami wolnymi od pracy. Szablon ma obejmowa¢ caty rok 2002.

a) w oknie "Lista szablonow" klikamy w przycisk Dodaj

b) w polu "Nazwa szablonu" (w oknie Edycja szablonu planu pracy) wpisujemy np. Biuro-2002

¢) bez wzgledu na to w jakim jesteSmy miesigcu, klikamy dwukrotnie w dowolny dzien, lub klikamy w przycisk Edytu;.
Otwieramy w ten sposédb okienko edycji dnia (dni) szablonu.

d) w polach u gory tego okienka (obszar 1) ustalamy, ze szablon obowigzuje od dnia 1 stycznia 2002r. do dnia 31
grudnia 2002.

e) w obszarze 2 zaznaczamy Wi, reszta dni tygodnia odznaczona

f) w obszarze 3 zaznaczamy "Wstaw Wolne w dni $wigteczne z listy swigt" oraz "Wstaw wolne" w So i Nd

g) klikajgc w przycisk "Czas pracy" otwieramy okienko pomocnicze "Praca w godzinach" - ustalamy w tym przypadku:
0d 8.00 do 16.00 i potwierdzamy ustalenie czasu pracy klikajgc w przycisk OK.

h) po sprawdzeniu ustawien klikamy w przycisk OK okienka "Edycja dnia szablonu planu pracy"

i) ponownie klikamy w przycisk Edytuj okna "Edycja szablonu planu pracy" i ponawiamy postepowanie z pkt. d).

j) w obszarze 2 zaznaczamy Pn Sr Cz Pt, reszta dni tygodnia odznaczona

k) postepujemy identycznie jak w pkt. f).

I) za pomoca przycisku "Czas pracy" wprowadzamy czas pracy od 8.45 do 17.00 i potwierdzamy OK

m) konczymy procedure postepujgc identycznie jak w pkt. h).

1.2. Zmiana dzienna w réznych godzinach kazdego dnia
Dla pracownikéw pracujacych w r6znych godzinach kazdego wybranego dnia tygodnia (ruchomy czas pracy)
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Np. Pracownicy powinni przepracowac¢ od poniedziatku do pigtku 8 godzin dziennie ale oczekuje sie od nich aby praca
wykonywana byta w godzinach pomiedzy 7:00 do 17:00:

a) w oknie "Lista szablonow" klikamy w przycisk Dodaj

b) w polu "Nazwa szablonu" (w oknie Edycja szablonu planu pracy) wpisujemy np. "Ruchomy 2005"

¢) bez wzgledu na to w jakim jesteSmy miesigcu, klikamy dwukrotnie w dowolny dzien, lub klikamy w przycisk Edytu;.
Otwieramy w ten sposéb okienko edycji dnia (dni) szablonu.

d) w polach u géry tego okienka (obszar 1) ustalamy, ze szablon obowigzuje od dnia 1 stycznia 2005r. do dnia 31
grudnia 2005.

e) w obszarze 2 zaznaczamy Pn, Wt, Sr, Cz, Pt, reszta dni tygodnia odznaczona

f) w obszarze 3 zaznaczamy "Wstaw Wolne w dni swigteczne z listy $wigt" oraz "Wstaw wolne" w So i Nd

g) klikajgc w przycisk "Czas pracy" otwieramy okienko pomocnicze "Praca w godzinach" - zaznaczamy w tym
przypadku: "Ruchomy czas pracy”, Od: 7:00 Do: 17:00 i planowany czas pracy 8h
h) po sprawdzeniu ustawien klikamy w przycisk OK okienka "Edycja dnia szablonu planu pracy"

1.3. Zmiana nocna

Dla pracownikéw pracujgcych na nocnej zmianie np: w godzinach od 22 do 6 rano dnia nastepnego.

a) w oknie "Lista szablonow" klikamy w przycisk Dodaj

b) w polu "Nazwa szablonu" (w oknie Edycja szablonu planu pracy) wpisujemy np. "Zmiana nocna 2005"

¢) bez wzgledu na to w jakim jestesmy miesigcu, klikamy dwukrotnie w dowolny dzien, lub klikamy w przycisk Edytu;.
Otwieramy w ten sposéb okienko edycji dnia (dni) szablonu.

d) w polach obszaru 1 ustalamy, ze szablon obowigzuje od dnia 1 stycznia 2005r. do dnia 31 grudnia 2005.

e) w obszarze 2 zaznaczamy Pn, Wt, Sr, Cz, Pt, So, Nd

f) w obszarze 3 nie zaznaczamy "Wstaw Wolne w dni $wigteczne z listy Swigt" oraz pozostawiamy wszystkie pola
puste "Wstaw wolne w nastepujgcych dniach tygodnia".

g) klikajgc w przycisk "Czas pracy" otwieramy okienko pomocnicze "Czas pracy" - wpisujemy w okienka Od: 22:00
oraz Do: 6:00 (pojawi sie napis ZMIANA NOCNA), klikamy OK

h) po sprawdzeniu ustawien klikamy w przycisk OK okienka "Edycja dnia (dni) szablonu planu pracy"

2. poprawiamy ustawienia istniej gcego szablonu - (jezeli plany pracy pracownikéw zostaty oparte na danym
szablonie, wéwczas wprowadzone tutaj zmiany zostang uwzglednione w raportach. Jezeli dotychczasowy szablon
postuzyt do kopiowania do planu pracy pracownika, wéwczas wprowadzane zmiany nie zostang uwzglednione !)

Chcemy wszystkim pracownikom, ktérych praca ma by¢ oparta na poprawianym szablonie udzieli¢ jednoczesnego
urlopu np. od 15 lipca do 10 sierpnia.

a) zaznaczamy na liscie szablondw ten, do ktérego chcemy wprowadzi¢ zmiany i klikamy w przycisk Edytuj

b) w otwartym oknie "Edycja szablonu planu pracy" klikamy w przycisk Edytu;j

¢) w okienku "Edycja dnia szablonu planu pracy" w obszarze 1 ustalamy przedziat od 15 lipca do 10 sierpnia
d) w obszarze 2 zaznaczamy Pn Wt Sr Cz Pt odznaczamy So Nd

e) w obszarze 3 zaznaczamy wolne w Swieta, soboty i niedziele

f) potwierdzamy klikajgc przycisk OK

Definicje poj eé¢:

Szablon planu pracy - nie przypisany zadnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce typowy harmonogram

poczatkéw i koncow dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku. Typowe szablony to na przykfad: "Pierwsza

zmiana" "Druga zmian" itd.

Plan pracy - przypisany konkretnemu pracownikowi, ustalony przez pracodawce harmonogram poczgtkéw i koncow

dnia pracy w kolejnych dniach kalendarzowych roku, uwzgledniajacy dni wolne od pracy - jak réwniez dni choroby i

urlopy. Tworzenie planu pracy dla konkretnego pracownika moze przebiegac na r6zne (przeplatajgce sie) sposoby:

* opieramy plan pracy pracownika na wybranym szablonie (wcze$niej zdefiniowanym) - mozemy to zrobi¢ dla wielu
pracownikow réwnoczesnie (w planie pracy opartym na szablonie mozemy edytowaé wybrane dni np. w celu
wpisania urlopu, delegaciji itp - taka zmiana nie ma wptywu na szablon a jedynie na plan danego pracownika)

*  kopiujemy do planu pracy pracownika fragment jakiegos$ szablonu - np. : w danym tygodniu "Pierwsza zmiana" w
nastepnym "Druga zmiana" itd.(w tym przypadku réwniez mozemy edytowaé wybrane dni w celu wpisania np.
urlopu, choroby itp.)

e tworzymy plan pracy dla konkretnego pracownika na zasadzie edytowania kolejnych dni (identycznie jak podczas
tworzenia szablonu) - metoda w szczeg6lnosci nieodzowna do wprowadzenia do planu pracownika
indywidualnego urlopu, dni choroby itp.
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Prosz e pamietac !

Jezeli plan pracy pracownika jest oparty na ktéryms ze zdefiniowanych szablonéw, to wowczas dowolna korekta w
takim szablonie spowoduje automatycznie zmiany we wszystkich planach pracownikéw opartych na tym szablonie.
(Jezeli plan pracy pracownika stworzono poprzez kopiowanie do planu pracy ustawien jakiegos szablonu, to wéwczas
modyfikacje takiego szablonu nie zostang uwzglednione w planie pracy tego pracownika)

5.40 okno Definicja Swiat *
Okno Swieta

Przed przyst gpieniem do tworzenia szablonéw planéw pracy jak i p lanéw pracy nale zy wprowadzi ¢ swieta na
list @ Swigt - wprowadzone swieto po utworzeniu szablonu lub planu nie zostanie w nim u wzglednione !

W przypadku tworzenia wieloletnich szablonéw lub pl anow pracy, nale zy $wieta wprowadzi ¢ na list @ Swigt w
odpowiednim przedziale lat.

W oknie "Swieta" mozna zbudowaé dwie listy:

e Liste swiat statych - ktérych numer miesigca i dnia sg state - takie Swieta w programie wystarczy wprowadzic¢
jednorazowo - dla utatwienia, program instalacyjny dostarcza gotowa takg liste swigt. Operator moze oczywiscie
dowolnie modyfikowac te liste.

« Liste swiat ruchomych - ktérych numer miesigca i dnia zalezy od roku kalendarzowego. Te liste operator musi
zbudowaé¢ samodzielnie.

Pod kazdg z list dostepne sg przyciski pozwalajgce na wprowadzenie nowego wpisu - Dodaj, oraz przyciski usuwajgce
zaznaczony wiersz na liscie - Usun.

Jezeli wystgpi potrzeba poprawienia hazwy swieta, wéwczas nalezy takie swieto usung¢ a nastepnie ponownie
wprowadzié na liste z poprawiong nazwa. Jesli nie

541 Okno Urlopy *

Okno Urlopy
Uzywanie funkcji Urlopy jest mozliwe o ile pracownicy majg zdefiniowane plany pracy z wprowadzonymi dniami urlopu.

Funkcja pozwalajgca na:

1. Sprawdzenie zaleznosci zaplanowanych urlopéw dla pracownikéw, szczegdlnie wazne w przypadku pracownikéw
pracujgcych w tym samym wydziale firmy (uzywajgc sortowania po kolumnie Wydziaf)

2. Sprawdzenie wykorzystania urlopu z lat poprzednich

3. Kontrole zaplanowania dla pracownika ciggtego okresu 14 dni urlopu

Budowa okna

Od dnia: Do dnia: - zakres analizowanego okresu (difoltowo biezgcy rok i nastepny). Zmiany wprowadzane
réwnoczesnie w planie pracy pracownika, jak i oknie Statystyki bedg widoczne w oknie Urlopy po uzyciu przycisku
Odswiez.

Lewa kolumna - lista pracownikow z mozliwoscig sortowania po kulumnach Wydziat

Prawa kolumna - zawiera informacije graficzne o wprowadzonych w planie pracy urlopach. Kolor EEGHMONM - 0znacza
dni wolne od pracy, kolor zétty oznacza dni urlopu wprowadzone w planie pracy pracownika.

Gorna czesc¢ prawej kolumny zawiera informacje o raportowanej dacie tabeli.

Wyswietlenie nastepnych (poprzednich) dni moze odbywac sie z uzyciem paska przesuwu na dole okna.

Zmiany wprowadzane rownoczesnie w planie pracy pracownika, jak i oknie Statystyki bedg widoczne w oknie Urlopy
po uzyciu przycisku Odswiez.
Funkcje przyciskow

Odswiez - odswieza okno urlopy po zmianie zakresu analizowanego okresu

Statystyki - otwiera okno
Pomoc - otwiera okno pomocy
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542 Okno Statystyka (dla urlopow) *
Okno Statystyka (dla Urlopéw)

Funkcja programu RCP58 pozwalajgca operatorowi ha zorientowanie sie w "sytuacji urlopowej" zaznaczonego
pracownika w oknie Urlopy.

Budowa okna

Statystyka dla : - wskazuje Nazwisko i Imie pracownika

Kolumny

Rok - wskazuje rok, w ktéorym w kolejnych dwoch kolumnach

Urlop nale zny - nalezy wpisa¢ kazdorazowo wymiar urlopu naleznego dla danego pracownika w danym roku
kalendarzowym

Urlop faktyczny - pobierane sg informacje z plandw pracy pracownika

Pozostate informacje zgodnie z obliczonymi wartosciami:

. Niewykorzystane dni urlopu z lat poprzednich.

. Zaplanowane dni urlopu w biezgcym roku.

. taczna suma dni urlopu pozostatych do zaplanowania w biezgcym roku (w planie pracy pracownika).
. Informacja czy zostat zaplanowany 14 dniowy bezprzerwowy okres urlopu.

Funkcje przyciskéw
Zamknij - zamyka okno
Pomoc - otwiera okno pomocy

543 Okno Lista u zytkownikow *
Okno Lista u zytkownikow

Okno zawiera tabele wszystkich wprowadzonych uzytkownikéw (operatoréw) systemu RCP58. Kolejne kolumny tej
tabeli pokazujg obok symbolicznej nazwy uzytkownika mozliwos¢ obstugi szesciu podstawowych obszardéw funkcji
programu.

System - oznacza dostep do funkcji ustawienia programu i funkcji "Uzytkownicy"

Pracownicy - dostep do listy pracownikéw, dodawanie i edytowanie pracownikow

Czytniki - dostep do listy czytnikéw, dodawanie i edytowanie czytnikOw

Plany - mozliwo$¢ tworzenia i edytowania szablonéw, planéw pracy i listy swigt

Raporty - dostep do wszystkich raportéw w programie

Zdarzenia - dostep do listy zdarzenh, w wersji petnej programu mozliwo$¢ edytowania zdarzen

Difoltowo na liscie uzytkownikéw znajduje sie uzytkownik o nazwie "Admin" z maksymalnym poziomem uprawnien.
Hasto tego uzytkownika jest wprowadzane w menu "System" w funkcji "Ustawienia programu”, zaktadka "Hasto". Tam
réwniez nalezy zaznaczy¢ aktywnos$¢ wszystkich haset wszystkich uzytkownikéw.

Ograniczony dostep do programu dla réznych uzytkownikéw zostanie uaktywniony, o ile w "Ustawieniach programu"
zaznaczymy aktywnosc¢ hasta. W przeciwnym przypadku wszystkie funkcje i dane programu nie bedg chronione.

Funkcje przyciskéw na pasku przyciskow

e Zamknij - zamyka okno

« Dodaj - otwiera okno wprowadzania nowego uzytkownika

e Edytuj - otwiera okno edycji parametrow uzytkownika wskazanego na liscie

« Usun - usuwa uzytkownika wskazanego na liscie (o ile nie jest uprawniony)

e« Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

« K - funkcja pozwalajgca na ustalenie kolejnosci kolumn lub ukrycie kolumn (przeciggniecie mysza nazwy

kolumny lub zaznaczenie przed nazwg w okienku otwieranym tym przyciskiem).
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544 Okno Nowy u zytkownik *
Okno Nowy u zytkownik

Funkcja pozwalajgca na wprowadzenie do programu nowego uzytkownika (operatora) lub wprowadzenie zmian w
uprawnieniach istniejgcego.

W polu "Uzytkownik" wprowadzamy nazwe uzytkownika. Ta nazwa pojawi sie na liscie wyboru uzytkownikow w oknie
startowym programu o ile w "Ustawieniach programu" (menu System/Ustawienia programu/Hasto) zaznaczymy
aktywng funkcje "Kontrola hasto przy starcie programu"” oraz ustanowimy hasto dla Administratora.

W polu "Hasto" wpisujemy hasto dla tego uzytkownika i nastepnie powtarzamy to samo hasto w polu "Powt6rz hasto".
W obszarze "Uprawnienia" zaznaczamy te obszary programu do ktérych ma mie¢ dostep dany uzytkownik (mozliwosé
obstugi i dokonywania zmian).

System - oznacza dostep do funkcji ustawienia programu i funkcji "Uzytkownicy"

Pracownicy - dostep do listy pracownikéw, dodawanie i edytowanie pracownikow

Czytniki - dostep do listy czytnikéw, dodawanie i edytowanie czytnikOw

Plany - mozliwo$¢ tworzenia i edytowania szablonéw, planéw pracy i listy swiagt

Raporty - dostep do wszystkich raportow w programie

Zdarzenia - dostep do listy zdarzenh, w wersji petnej programu mozliwo$¢ edytowania zdarzen

Ograniczony dostep do programu dla réznych uzytkownikéw zostanie uaktywniony, o ile w "Ustawieniach programu"
zaznaczymy aktywnos¢ hasta. W przeciwnym przypadku wszystkie funkcje i dane programu nie bedg chronione.

Funkcje przyciskéw

e OK - potwierdzenie wprowadzonych zmian / zamyka okno
e Anulyj - anuluje wprowadzone zmiany / zamyka okno
« Pomoc - otwiera okno tekstowej pomocy

Wersje Pelna i Przeglgdarka wymagajg pliku license

Wersja Automatyczne RPP wymaga pliku license ilicense_rpp

W przypadku braku plikéw licencyjnych wersje programoéw wymagajace tych plikéw
zostang uruchomione w trybie demonstracyjnym.

Ograniczenia wersji demonstracyjnej:
W bazie danych pracownikéw moze znajdowac sie najwyzej dwdch pracownikow.

1. Blokada wydrukéw
2. Raporty ograniczone do dwéch pracownikow
3. "Przeszkadzajgce" okno pojawiajgce sie co pewien czas i informujgce o wersji demonstracyjnej.

Jezeli jeste$ posiadaczem licencji na legalne uzywanie programu RCP58 w wersji pelnej to podczas uruchamiania
programu po wczesniejszy zaznaczeniu ,Petna” w okienku "Brak pliku license" nalezy poprawnie podaé sciezke
dostepu do pliku "license". Ta operacja jest jednorazowa - plik license nalezy jednak zachowa¢ na wypadek ponownej
instalacji programu RCP58.

Podanie niewtasciwej sciezki dostepu do pliku license lub klikniecie w przycisk Anuluj uruchomi program w wersji
demonstracyjne;j.

Jezeli chcesz uzyskacé takg licencje skontaktuj sie z producentem
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6. Rozwigzywanie problemow

BARDZO WAZNA UWAGA OGOLNA —rozwi gzanie wszelkich probleméw i bt edéw w pracy programu nale  zy
rozpocz g€ od instalacji najnowszej wersji programu RCP58. Pr  ogram instalacyjny jest do pobrania ze strony
www.lepson.pl .

Zalecamy doktadne odinstalowanie i usuniecie wszelkich elementéw dotychczasowego programu — zanim to zrobimy
nalezy zadbac o zapisanie w bezpiecznej lokalizacji pliku archiwum programu (plik zip) oraz pliku licencyjnego
(license).

Odinstalowanie programu polega na znalezieniu go na liscie programéw np. w ,dodaj / usun programy” w Panelu
sterowania i nastepnie zaznaczeniu go oraz potwierdzeniu odinstalowania. Sprawdzamy w komputerze czy istniejg
foldery o nazwie RCP58 lub stare skroty — wszystkie usuwamy do kosza.

Program RCP58 nie nale zy instalowac w folderze C:\Program Files — najlepiej na przykfad w C:\rcp58.

6.1 odtwarzanie systemu RCPX8 na nowym komputerze

Program instalacyjny pobieramy ze strony www.lepson.pl. Nie instalujemy programu w C:\Program Files — najlepiej
bezposrednio na dysku C (np. w folderze C:\RCP58).

Jezeli mamy plik archiwum z poprzedniego komputera to odczytujemy ten plik w nowym komputerze funkcjg odczyt.
Nastepnie po podtgczeniu konwertera do nowego komputera uruchamiamy funkcje ,Wyszukiwanie Konwertera” — test
musi zakonczyé¢ sie wynikiem pozytywnym. W przypadku wyniku negatywnego nalezy skontaktowac sie z serwisem
(tylko drogg mailowg) podajgc typ konwertera, rodzaj systemu operacyjnego, zrzut ekranu z widocznym paskiem tytutu
i wynikiem testu ,\Wyszukiwanie Konwertera” oraz plik rcp58_log_file.txt (z folderu RCP58). Czesto zachodzi
koniecznos¢ wymiany dotychczas uzywanego konwertera podigczonego do portu COM na konwerter podigczony do
USB.

W przypadku braku pliku archiwum (dotychczasowy komputer zostat trwale uszkodzony i nie robiono pliku archiwum w
bezpiecznym miejscu) system trzeba odtworzyé od podstaw. Po zainstalowaniu programu i sprawdzeniu konwertera
(patrz tekst powyzej) trzeba zbudowac liste czytnikdw i liste pracownikdw — patrz rozdziat 4. Adresy czytnikdw
sprawdzamy z pomocg wylgczania zasilania — po jego wigczeniu przez pierwszg sekunde na wyswietlaczu czytnika
pojawi sie numer oprogramowania a przez kolejne trzy sekundy adres czytnika.

Jezeli chcemy skorzysta¢ ze zdarzeh pamietanych w nieulotnej pamieci czytnikdw musimy na liscie pracownikéw
przywrdcic¢ ,stare” numery dla kazdego pracownika. Numery pracownikéw mozemy sprawdzi¢ rejestrujgc jego
identyfikatorem zdarzenie w dowolnym czytniku — na wyswietlaczu czytnika pojawi sie numer tego pracownika. Po
wihasciwym odtworzeniu listy pracownikéw mozna uruchomié ,Awaryjne Pobieranie Wszystkich Zdarzen'.

6.2 Podt aczanie nowego czytnika do istniej gcego systemu
( przy dodawaniu wiekszej ilosci czytnikdw nalezy ponizsze czynnosci wykonac¢ wielokrotnie)

a) Najwazniejszy krok to sprawdzenie czy nowy czytnik ma inny adres niz adresy czytnikbw pracujgcych w systemie.
Adres nowego czytnika mozna sprawdzi¢ nastepujgco : podigczamy czytnik do zasilania (kabelki czarny i czerwony) —
przez pierwszg sekunde na wyswietlaczu czytnika pojawi sie numer oprogramowania a przez kolejne trzy sekundy
adres czytnika.

b) Jezeli adres dodawanego czytnika jest r6zny od adreséw czytnikdw na liscie czytnikow w programie RCP58 to
przechodzimy do punktu d).

c) Jezeli adres dodawanego czytnika jest taki sam jak adres innego czytnika istniejgcego na liscie czytnikéw to nalezy
przejs$¢ do rozdziatu 6.4

d) Podtgczamy nowy czytnik w docelowym miejscu opierajgc sie na instrukcji obstugi czytnika. Za pomoca funkcji
Dodaj w oknie lista czytnikobw przeprowadzamy procedure ustawienia konfiguracji nowego czytnika. Szczegélna uwage
nalezy zwrdci¢ na wtasciwe zaznaczenie sposobu komunikacji z czytnikiem — ostatnie pie¢ pél w tabeli. Funkcjg
~Sprawdz” w tym oknie mozemy sprawdzi¢ poprawng komunikacje a wiec poprawne dodanie czytnika do systemu.

6.3 Wymiana czytnika na nowy

Jezeli wystgpi koniecznos$¢ wymiany czytnika w ,starym miejscu” to zwykle chcemy pozostawié¢ stary adres w nowym
czytniku. Adres czytnika mozna sprawdzi¢ nastepujaco : podtgczamy czytnik do zasilania (kabelki czarny - i czerwony
+) — przez pierwszg sekunde na wyswietlaczu czytnika pojawi sie numer oprogramowania a przez kolejne trzy sekundy
adres czytnika.

Jezeli nowy czytnik ma inny adres niz stary mozemy zmieni¢ adres nowego za pomocg funkcji ,Zmiana adresu
czytnika” - czytnik wczesniej musimy podtgczyé do systemu czterema kabelkami czerwonym +, czarnym -, zOttym A i
biatym B.
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Jezeli w miejscu starego czytnika mamy zainstalowany nowy czytnik z adresem takim samym jak adres starego
wystarczy wysta¢ do nowego czytnika konfiguracje z bazy danych programu komputerowego - w oknie Edycja
Czytnika naciskamy Sprawdz i nastepnie OK .

Jezeli powyzsze dziatania nie powiodg sie - widoczny bedzie komunikat ,Btgd komunikacji z czytnikiem” nalezy przejs¢
do punktu 6.4

6.4 Powtarzaj gce sie adresy czytnikow
W systemie RCPX8 nie mozna doprowadzi¢ do sytuacji w ktérej czytniki majg takie same adresy.

< Aby sprawdzi¢ adres czytnika nalezy wytaczyé zasilanie czytnika i ponownie go wigczy¢. Na wyswietlaczu czytnika
przez 1 sek. bedzie wyswietlana wersja programu mikroprocesora, a nastepnie przez 3 sek. Axxx gdzie xxx
oznacza adres czytnika.

* W przypadku wystgpienia takich samych adreséw nalezy tak zmieni¢ adresy w niektérych czytnikach aby w
rezultacie we wszystkich czytnikach po zmianach byty r6zne adresy. Robimy to za pomoca funkcji "Zmiana adresu
czytnika" w menu ,System”.

Przyktadowo mamy czytniki o adresach 4, 5, 5, 6. Powinni§my zmieni¢ adres jednego z czytnikéw o adresie 5 na inny
—np. 3 (uzyskamy czytniki 3, 4, 5, 6). Wylgczamy zasilanie w jednym z czytnikdw o adresie 5 - pozostawiamy zasilony
jeden z powtarzajacych sie adresow 5. Nastepnie, po uruchomieniu komunikacji z komputerem zmieniamy jego adres
za pomocg programu komputerowego na adres 3.

Inny przyktad: Mamy trzy czytniki z adresem 1. Naszym celem bedzie zmiana adreséw dwéch z tych czytnikdw na 2 i
3. Odigczamy od zasilania dwa czytniki, a adres trzeciego zmieniamy z 1 na 2 za pomocg programu komputerowego.
Wigczamy jeden z pozostatych czytnikéw i jego adres zmieniamy z 1 na 3. Wigczamy trzeci czytnik o adresie 1 i w ten
spos6b mamy w systemie czytniki o adresach 1, 2i 3.
Uwaga!!! Zaréwno numer pracownika jak i adres czytnika sg danymi, na ktorych system opiera sie w roznego
rodzaju rozliczeniach. W czasie pracy systemu nalezy bardzo uwazaé przy zmianie tych dwéch parametréw.
Nazwisko pracownika jak i nazwa czytnika sg tylko tzw. "etykietami" i nie wptywajg na prace systemu.

6.5 Przydzielenie pracownikowi nowego identyfikatora (z gubienie lub zniszczenie starego)
Aby przydzieli¢ pracownikowi nowy identyfikator nie potrzebujemy starego identyfikatora. Do przeprowadzenia
wymiany potrzebna jest sprawnie dziatajgca komunikacja z czytnikami w ktorych pracownik jest uprawniony. Najlepiej
jest przeprowadzi¢ Test Doktadny z wynikiem pozytywnym.

Etap 1. W oknie Lista pracownikow edytujemy danego pracownika - przycisk Edytuj . W oknie Edycja danych
pracownika przechodzimy na zaktadke Uprawnienia . Pod lewg tabelg naciskamy przycisk Wszystkie - - > >.
Naciskamy przycisk OK i potwierdzamy zmiany w czytnikach i w komputerze. Musimy doprowadzi¢ do sytuacji, w
ktérej lewa tabela bedzie pusta a w prawej tabeli wszystkie czytniki bedg miaty czarng czcionke. Czerwona czcionka
oznacza, ze nie nastgpita komunikacja z czytnikami - zle potwierdzono po OK lub sg problemy z komunikacjg z
czytnikami.

Etap 2. Jezeli powyzsze czynnosci zakonczyly sie sukcesem przechodzimy na zaktadke Dane. Zgodnie z ilustracjami
w dolnej czesci okna odczytujemy kod ID nowego identyfikatora za pomocag konwertera. Po pojawieniu sie w okienku
ID: 10-cio znakowego kodu mozemy nacisng¢ przycisk Przydziel .

Brak odczytu kodu identyfikatora moze by¢ spowodowany ztym zaznaczeniem typu konwertera ponizej okienka ID:.
Etap 3. Przechodzimy do zaktadki Uprawnienia i przenosimy odpowiednie czytniki z prawej tabeli do lewej. Naciskamy
przycisk OK i potwierdzamy zmiany w czytnikach i w komputerze. Przeniesione czytniki muszg mie¢ czarng czcionke.

6.6 Wymiana konwertera na nowszy typ

Jezeli konwerter stuzy tylko do wprowadzania do bazy danych systemu kodéw ID identyfikatorow wéwczas wymiana
sprowadza sie do podtgczenia konwertera do komputera zgodnie z informacjami zawartymi w instrukcji konwertera a
nastepnie uruchomienia testu ,Wyszukiwanie Konwertera” — test musi zakonczy¢ sie wynikiem pozytywnym. W
przypadku wyniku negatywnego nalezy skontaktowac¢ sie z serwisem (tylko drogg mailowg) podajgc typ konwertera,
rodzaj systemu operacyjnego, zrzut ekranu z widocznym paskiem tytutu programu i wynikiem testu ,Wyszukiwanie
Konwertera” oraz plik rcp58_log_file.txt (z folderu RCP58).

Jezeli konwerter dodatkowo stuzy do komunikacji z czytnikami to nalezy w oknie edycji kazdego czytnika dokonac
korekty ustawien, ktére okreslajg spos6b komunikacji z danym czytnikiem (ostanie pie¢ p6l w zaktadce Konfiguracja).
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6.7 Brak komunikacji z czytnikami - komunikat: "Bt ad komunikaciji z czytnikiem”.

Nalezy uruchomi¢ funkcje ,Wyszukiwanie Konwertera” — test musi zakonczy¢ sie wynikiem pozytywnym. W przypadku
wyniku negatywnego nalezy skontaktowac sie z serwisem (tylko drogg mailowa) podajac: typ konwertera, rodzaj
systemu operacyjnego, zrzut ekranu (tylko w formac ie jpg) z widocznym paskiem tytutu programu i wyni kiem
testu ,Wyszukiwanie Konwertera” oraz plik rcp58_log _file.txt (z folderu RCP58).

Jezeli Test Wyszukiwanie konwertera” zakonczy sie pozytywnie a dalej wystepuje problem z komunikacjg z czytnikiem
nalezy sprawdzi¢ ustawienia sposobu komunikacji w oknie Edycja czytnika - ostatnie pie¢ p6l w zaktadce Konfiguracja.

Nalezy réwniez sprawdzié¢ podtgczenia pomiedzy konwerterem a czytnikami — zwykle dochodzi do pomytek w
podigczeniach sygnatéw A i B

Dla czytnikow ktore sg podigczane do systemu z pomocg konwerteréw 48LS (TS), nalezy przeprowadzi¢ analize
ustawien sieciowych urzgdzen wspétpracujgcych na podstawie instrukcji obstugi tych konwerteréw.

6.8 Problem z odczytem nowego identyfikatora w konwerte rze

Nalezy uruchomic¢ funkcje ,Wyszukiwanie Konwertera” — test musi zakonczy¢ sie wynikiem pozytywnym. W przypadku
wyniku negatywnego nalezy skontaktowac sie z serwisem (tylko drogg mailowa) podajac typ konwertera, rodzaj
systemu operacyjnego, zrzut ekranu z widocznym paskiem tytutu i wynikiem testu ,Wyszukiwanie Konwertera” oraz
plik rcp58_log_file.txt (z folderu RCP58).

Jezeli mimo pozytywnego wyniku w dalszym ciggu bedg problemy z odczytem identyfikatora nalezy sprawdzi¢ odczyt
takiego identyfikatora w dowolnym czytniku w systemie — nieuszkodzony identyfikator nowy (bez uprawnieh w
czytniku) spowoduje w czytniku wyswietlenie C - - -. Jezeli nowy identyfikator jest czytany w czytniku (wyswietlane C - -
- ) a w konwerterze nie - to oznacza uszkodzenie gtowicy czytajgcej konwertera. Przed wysyika takiego konwertera do
serwisu bardzo zalecamy przestanie drogg mailowg informacji o powyzszych czynnosciach.

Brak odczytu kodu identyfikatora moze by¢ spowodowany ztym zaznaczeniem typu konwertera ponizej okienka ID:.
Czestym powodem braku odczytu nowego identyfikatora je st nieprawidtowy kontakt identyfikatora z

konwerterem - zawsze nale zy zweryfikowa € tg czynno $¢€ uzywajac dowolnego innego identyfikatora

uzywanego bez problemu w systemie.

6.9 Jak zmieni é wersj e programu - Standard / Petna / Przegl adarka

W menu System, w Ustawieniach Programu w zaktadce Wersja nalezy zaznaczyé pozadang wersje programu -
zaznaczenie bedzie uaktywnione po ponowny uruchomieniu programu

6.10 co jaki $ czas pojawia si e okno "Program demonstracyjny".

W przypadku posiadania pliku licencyjnego upowazniajgcego do uzywania programu w wersji Petnej przy
uruchamianiu programu nie podano wtasciwej sciezki dostepu do pliku ,licence”. Jezeli nie posiadamy pliku
licencyjnego nalezy w Ustawieniach Programu, w zaktadce Wersja zaznaczy¢ Standard a nastepnie ponownie
uruchomi¢ program.

6.11 w oknie "Raport pracy pracownika" nie mo  zna wybra € innego pracownika.

Program pracuje w wersji demonstracyjnej. W przypadku posiadania pliku licencyjnego przy uruchamianiu programu
nie podano wiasciwej Sciezki dostepu do pliku license.

6.12 Jak recznie doda € zdarzenie w programie komputerowym?
W menu "Zdarzenia" w oknie "Lista zdarzen" nalezy uzyc¢ przycisku "Dodaj"

6.13 Jak recznie poprawi € zdarzenie?
W menu "Zdarzenia" w oknie "Lista zdarzen" nalezy uzy¢ przycisku "Edytuj"

6.14 Jak rozliczy € czas pracy pracownika, ktory nie ma zdefiniowanego planu pracy.

W raporcie pracy pracownika nalezy zaznaczy¢ opcje bez planu pracy.
Raport ten uwzglednia wyjscia stuzbowe oraz przejscie przez péinoc (nalezy zaznaczy¢ w opcjach) ale nie oblicza
statystyk.
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6.15 Wydruk raportu nie mie $ci si e na kartce A4

Liczba kolumn w raporcie jest za duza. Przy uzyciu przycisku K mozna wygasi¢ niepotrzebne lub mato istotne kolumny,
tak aby wydruk zmie$cit sie na kartce.

6.16 Zbyt du za i niewta $ciwa kolejno $¢é kolumn w raporcie.
Przy uzyciu przycisku K mozna przecigga¢ przy pomocy lewego przycisku myszki poszczegdine kolumny zmieniajac
ich kolejno$¢, a takze wytaczac ich wyswietlanie w raporcie.

6.17 Dlaczego w oknie Edycji Czytnika w zaktadce Uprawni  enia nie ma dodanego nowego

pracownika?
Poniewaz pracownik nie ma przydzielonego numeru ID.

6.18 Dlaczego w oknie Edycji Pracownika w zaktadce Upraw  nienia nie ma istniej gcych w

bazie czytnikow?
Poniewaz pracownik nie ma przydzielonego numeru ID.

6.19 Dlaczego nie mo zna usun g¢ pracownika z listy pracownikow?

Poniewaz pracownik ma przydzielone uprawnienia w ktéryms z czytnikbéw. Nalezy najpierw usungé mu uprawnienia w
czytnikach a nastepnie mozna go usung¢ z listy. Usuwanie uprawnien musi sie zakonczy¢ czarng czcionkg w tabeli
Lhieuprawnione czytniki” lub ,Nieuprawnieni pracownicy” - zmiany muszg zosta¢ dokonane w komputerze i czytnikach.

6.20 Dlaczego pobieranie zdarze n z czytnikow diugo trwa?

Proces pobierania zdarzen z czytnikOw jest powigzany z analizg bazy danych w komputerze (iloscig zapisanych
zdarzen). Archiwizowanie bazy danych np. co dwa miesigce a nastepnie usuwanie danych starszych niz dwa miesigce
wstecz spowoduje pomniejszenie bazy i przyspieszy tym samym proces pobierania zdarzen. Nalezy zwrdcié uwage na
whasdciwe gospodarowanie zarchiwizowanymi danymi.

W celu usprawnienia pobierania zdarzen prosze odczytywaé dane cze$ciej np: co tydzien, co kilka dni.

Naturalnie dtugi czas pobierania zdarzen wystgpi jezeli do pobierania zdarzen z czytnikdw zostata uzyta funkcja
"Awaryjne pobieranie wszystkich zdarzen". Aby skrdci¢ czas pobierania zdarzen zaleca sie uzywaé funkcije:
"Pobieranie zdarzen z czytnikéw", lub przycisku "Pobierz".

6.21 Pomimo ustawienia automatycznego pobierania zdarze  n nie sg one pobierane z
czytnikow.

Sytuacja taka moze mie¢ miejsce jezeli uaktywniona jest w systemie operacyjnym we wilasciwosciach ekranu opcja
wygaszacza ekranu. Po wigczeniu wygaszacza funkcja automatycznego pobierania zdarzen zostaje zablokowana
przez system operacyjny.

6.22 Praca sieciowa i katalog wymiany — jak wia  sciwie ustawi €
Aby uklad: program gtéwny i przeglgdarki dziatat poprawnie nalezy:

a) Upewnic sie ze w Ustawieniach programu w zakladce Wersja na stanowisku gtéwnym wybrano opcje Pelny a na
pozostatych stanowiskach wybrano opcje Przeglagdarka. Uruchomié ponownie programy.

b) Na wszystkich stanowiskach w "Ustawieniach programu" w zaktadce "Ustawienia sieciowe 1" zaznaczy¢ w punkcie
1 "Pracuj z katalogiem wymiany" i wskazac¢ ten sam katalog. Wszystkie stanowiska muszg mie¢ petny dostep do tego
katalogu - katalogu wymiany.

¢) Usung¢ wszystkie pliki z katalogu wymiany i na programie gtéwnym sprawdzi¢ ze kopiowanie do katalogu wymiany
powoduje zapis plikéw do tego katalogu. Kopiowanie mozna uruchomié w menu System -> Synchronizuj katalog
wymiany.

d) Na stanowiskach przegladarek w "Ustawieniach programu" w zaktadce "Ustawienia sieciowe 1" w punkcie 2
zaznaczy¢ wszystkie zaznaczenia.

e) Uruchomi¢ synchronizacje z katalogiem wymiany i sprawdzi¢ czy pojawity sie nowe dane
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Uwaga: najcz estszym problemem przy pracy sieciowej w programie R CP58 sg ograniczenia w dost epie do
katalogu wymiany - problemem tym powinien zaj g€ sie administrator danej sieci.

6.23 Szeroko sci kolumn na wydruku raportu.

W sytuacji gdy w kolumnach podgladu wydruku raportu na drukarke zawartos¢ (tres¢) nie miesci sie nalezy dokonaé
ustawien ilosci i rodzajow kolumn jakie majg znalez¢ sie na wydruku (wtgczajac lub wytgczajgc kolumny w oknie
Kolumny - po nacisnieciu przycisku K w oknie raportu) oraz ustawi¢ szerokos$¢ kolumn w oknie raportu (myszkag
ustawic¢ szerokos¢ kolumny za pomocg nagtdwka kolumny). Zmiany te bedg uwzgledniane w oknie wydruku raportu na
drukarke.

6.24 odtworzenie bazy danych po utracie bazy w komputerz e i braku archiwum

Odtworzenie bazy danych bedzie mozliwe jedynie w zakresie listy czytnikow, listy pracownikéw oraz zdarzen
zarejestrowanych w czytnikach.

1. Po zainstalowaniu najnowszej wersji programu RCP58 (plik instalacyjny na: www.lepson.pl ) nalezy utworzy¢ liste
czytnikow.

Odzyskanie listy czytnikéw mozliwe jest przy uzyciu funkcji ,Test serwisowy” w menu ,System”.

Reczne przywrécenie listy (dodawanie kolejnych czytnikow) mozliwe jest réwniez dzieki informacji o adresach
czytnikdw ktérg mozna uzyskac wylgczajgc a nastepnie wigczajac zasilanie czytnikdw.

W trakcie restartu czytniki wysSwietlajg swoj indywidualny adres (np. A001).

2. Odzyskanie listy pracownikéw wymaga wpisywania na liste pracownikéw kolejnych osob. Tym celu nalezy:

2.1 Ustali¢ z pracownikiem jaki numer wyswietla sie na czytniku w momencie rejestracji zdarzenia (jezeli nie pamieta
on takiej informacji nalezy zblizy¢ jego identyfikator do czytnika i zapamieta¢ numer). Uwaga! Bardzo istotne jest
aby wiasciwie ustali¢ numer pracownika w odniesieniu do posiadanej przez niego karty (identyfikatora), poniewaz
pomytka spowoduje finalnie przydzielenie mu zdarzen innej osoby.

2.2 Wprowadzi¢ na liste pracownika (imie i nazwisko) wpisujac mu ustalony numer oraz za pomocg konwertera (WU,
CU) odczyta¢ i przydzieli¢ identyfikator z karty lub breloka (patrz rozdziat 5.13, 5.14)

3. Na liscie czytnikbw nalezy edytowac kolejne czytniki i uzyé funkciji ,Sprawdz”.

Powinno wyswietli¢ sie okno , Tablica identyfikatorow w czytniku”, zawierajgce liste pracownikéw posiadajgcych
uprawnienia do rejestracji zdarzen w danym czytniku.

Jezeli kazdej pozycji ID towarzyszy imie i nazwisko pracownika oznacza to, ze wszyscy pracownicy zostali poprawnie
przywréceni na liste pracownikow.

4. Po zamknieciu okna ,Tablica identyfikatoréw w czytniku” w oknie Edycji czytnika na zakfadce ,Uprawnienia” bedzie
wypetnione lewe okno ,Uprawnieni pracownicy” (kolorem czerwonym).

5. W oknie ,Edycja czytnika” nalezy przejs¢ na zaktadke ,Konfiguracja” i zweryfikowac¢ informacje dane tam zawarte -
czerwony kolor w kolumnie ,Czytnik” oznacza réznice w odczytanych ustawien w czytniku z aktualnymi ,fabrycznymi”
ustawieniami w bazie. .

Nalezy wpisa¢ w prawa kolumne ,Zgdane wartosci parametrow konfiguracji” wartosci odczytane na czerwono z lewej
kolumny ,,Czytnik”

6. Nacisngc¢ przycisk OK a nastepnie potwierdzi¢ ,Zastosuj zmiany w komputerze i czytnikach”

7. Operacje z pkt 3-6 nalezy powtarza¢ dla kazdego czytnika na liscie czytnikéw.

8. Uruchomi¢ ,Test doktadny” z menu ,System” - powinien zakonczy¢ sie pozytywnie.

9. Uruchomié¢ ,Awaryjne pobieranie wszystkich zdarzen” z menu ,Zdarzenia”

6.25 Problemy w exporcie zdarze n do pliku *.xlIs, *.csv

Generalnie integracja z programami typu Optima odbywa sie przez narzedzie "eksport zdarzen do innych programow"
W sytuacji niedopasowania formatu eksportu klient ma mozliwo$¢ stworzenia wtasnego formatu (je$li otrzymamy
przyktadowy plik akceptowany przez program kadrowo ptacowy mozemy pomaéc w stworzeniu wiasciwego formatu)
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Generalna zasada w tym eksporcie polega na tym ze w jednej linijce tego pliku zapisywane jest jedno zdarzenie,
nastepnie plik moze by¢ importowany w innym programie ktory na podstawie zdarzen tworzy wyliczenia.

Mozliwe jest takie ustawienie formatu w ktdrym w rzeczywistosci powstaje plik CSV i mozna ten plik otworzyé w
arkuszu kalkulacyjnym typu Excel.

Wszystkie eksporty realizowane sg do plikéw TXT lub CSV nie ma w programie mozliwosci tworzenia plikéw XLS i nie
planujemy takiej funkcjonalnosci

Eksportowane zdarzenia mogg by¢ zaréwno nadpisywane jak i dopisywane - zalezy to od opcji w programie.

6.26 Praca automatyczna programu

W programie RCP58 mozna wyrdzni¢ dwie grupy funkcji automatycznych: praca automatyczna programu, funkcje
automatyczne uruchamiane co okreslony czas.

Praca automatyczna polega na uruchomieniu programu z zewnatrz (dowolnym harmonogramem zadan). Po
uruchomieniu program wykonuje okreslone funkcje i samoczynnie sie zamyka. Jedng z tych funkcji moze by¢
wykonanie eksportu zdarzen.

Funkcje automatyczne to okreslone procedury programu ktére mozna uruchamiaé¢ co okreslong ilos¢ minut (np
pobieranie zdarzen). Nie ma obecnie w programie mozliwosci uruchamiania eksportu zdarzen do innych programéw co
okreslong ilo$¢ minut.

Automatyczny raport RPP to zupetnie inna funkcjonalnos¢ ktéra generalnie polega na tym, ze pracownik po zblizeniu
identyfikatora do dedykowanego konwertera podtgczonego do komputera moze zobaczy¢ swéj aktualny raport pracy z
danego dnia

6.27 odchudzanie bazy danych

1. Odchudzanie bazy danych jest bardzo zalecane, najlepiej nie mie¢ w bazie danych starszych niz 3 miesigce.
Program szybciej dziata, baza danych jest mniej podatna na uszkodzenie. Narzedzie do usuwania zdarzen starszych
niz znajduje sie w menu System \ Ustawienia programu \ Zaawansowane. Przed usunieciem zdarzen warto
zarchiwizowa¢ dane programu do specjalnie przygotowanego wczesniej folderu, ktéry mozna nazwa¢ np. Dane RCP
od .. do ... W wyjatkowych sytuacjach mozna bedzie odczyta¢ tak zarchiwizowang baze danych.

Nalezy pamietaé, ze odczytywanie zarchiwizowanej starej bazy danych nadpisze aktualne dane w programie dlatego
przed takim odczytem nalezy oczywiscie zarchiwizowaé aktualne dane, zeby mozna byto do nich wrocic.

6.28 Komunikaty: Index out of date, Key violation (uszko dzona baza danych).

Wymienione w tytule komunikaty pojawiajgce sie podczas uruchamiania lub pracy programu sugerujg uszkodzenia w
strukturze bazy danych programu. Aby doprowadzi¢ do poprawnej pracy programu nalezy:

1. Pobra¢ ze strony www.lepson.pl najnowszej wersji programu RCP58.

2. Odinstalowa¢ z komputera starej wersji programu.

3. Zainstalowa¢ nowo pobrang wersje.

4. Odczyta¢ najswiezsze archiwum bazy danych, przy ktérej nie byto problemow.

5. Wykona¢ awaryjne pobieranie zdarzen z czytnikow (menu ZDARZENIA / AWARYJNE POBIERANIE WSZYSTKICH
ZDARZEN)
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