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1. Pracownicy

Eksplorator Personel  Raporty  Zdarzenia  Alarmy RCP Wyloguj ~
EQUACC d<p P

By Lista pracownikow (5/26)
Nazwiska Imig |dentyfikator kadiowy  Grupa organizacyina Status
pracownik Osoby pracujace -
Harmonogramy pracy
Eraann\cy Nazwisko Imig |dentyfikator kadiow: [Giupa oiganizacyina Harmanogram
. - Goicie
Ewidencja - Samachady Pracownik Karol 203 Pracowmnicy testowy
Pracownikl tacie] 809 Pracownicy testomy
Lista zdarzen Pracownik2 Przemystaw &7 Pracownicy testomy
i L Pracownik3 tukasz 344 Pracownicy testomy
Pierwsze Wejécia/Wyjécia .
Pracownikd tariola 5EA Pracownicy testomy

Lista obecnosci
Lista wyjs¢ 1

Zestawienie grupowe

Rejestracja czasu pracy

Bilans czasu pracy
Dokumenty

Zdarzenia dodane recznie
Akceptacja nadgodzin

Raporty tworzone automatycznie

Po przejsciu do zaktadki RCP widoczna jest lista pracownikdéw bedacych w konfiguracji programu.
Aby dodawac lub usuwac pracownikéw nalezy przejs¢ do zaktadki Personel. Z lewej strony programu
widoczne jest menu [ 1] w ktorym znajduja si¢ elementy modutu RCP. W gornej czesci programu [2]
znajduje si¢ wyszukiwarka personelu, w ktorej mozna znalez¢ pracownikow podajac ich: Nazwisko,
Imig, Identyfikator kadrowy lub Grupe organizacyjng do ktorej nalezg. W tej czgSci mozna réwniez
wybraé, czy wyszukujemy osoby pracujacej czy zwolnionej.

1.1 Wiasciwosci personelu

Aby zmodyfikowaé ustawienia wybranego pracownika nalezy przej$¢ do jego wlasciwosci. W tym
celu nalezy dwukrotnie klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wybrang osobg. Okno wlasciwosci
podzielone jest na kilka zaktadek w ktorych znajduja si¢ poszczegdlne opcje typowe dla danego
pracownika.
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1.1.1 Informacje

it Whasciwosci : Pracownika

Informacje | Mieobecnosd Zestawienie nieobeosd

MNazwisko:
Pracownikd

Imig:
Mariola

Nr. Identyfikacyjny / PESEL:
75090977744

Rok urodzenia:

1500 ~

Plec:
(@) Kobieta
() Mezczyzna

[ Kobieta karmiaca

Grupa organizacyjna:

Pracownicy

Znajduje sie w grupie organizacyjnej:

Pracownicy

Opis:

Zakresy nieobecnosd Harmeonogram pracy

Identyfikator kadrowy:

565

Harmonogram RCP
testowy

Telefon

Przetozony
Mie wybrano. ..

Data zatrudnienia
2013-01-18  [F~

Zakres dostepu
Zakres domysiny

|| Zwolniona

o

EH\\

Zaktadka ta umozliwia edycje danych pracownika, Po prawej stronie okna znajduje si¢ pole,
w ktérym mozna doda¢ zdjecie dla pracownika. W tym miejscu bardzo wazne jest, aby pracownikowi
zostal przypisany harmonogram rozliczania czasu pracy, poniewaz na jego podstawie rozliczane beda
wszelkie nieobecnosci.
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1.1.2 Nieobecnosci

s8] Wiatciwosici : Pracownika = B %
Informacie ||Nienbecms’ci Zestawienie niecbecnosd Zakresy nieobecnosd Harmonogram pracy 4
ybrany typ: A A A A A
M| Pn W Sr| Cz Pt So N |Pn Wi Sr| Cz Pt So N Pn Wi 5r Cz Pt| So N | Pn W' Sr| Cz Pt So N | Pn W\ 5r| Cz Pt| So N | Pn
Grudzier 123 456 7 8 9 10111213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 23 29 30 31
Styczen 123 456 7 8 9 1011121314151617 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Luty 123456 7 8 9 1011121314 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
Marzec 123456 7 8 9 1011121314 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Kwigcier 123 45 6 7 8 9 1011 12 1314 15 16 17 15 15 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Maj 12 3 456 7 8 9 10111213141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Czerwiec 123456 7 8 9 10111213 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 23 29 30
Lipiec 123456 7 8 9 101112 13141516 17 18 15 20 21 22 23 24 25 25 27 28 29 30 31
Sierpieri 12 3 456 7 8 9 101112131415 15 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Wrzesien 123456 7 8 9 101112 13 141516 17 18 15 20 21 22 23 24 25 25 27 28 29 30
Paidziernik 123 456 7 8 9 101112131415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25]26/23[28 29 30 31
Listopad 123456 7 8 9 1011121314 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 25 29 30
Grudzier 12 3 456 7 8 9 101112 13 1415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Styczen 1 2 3 456 7 8 9 10111213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Absencia: Pn Wt Sr Cz Pt So N
Chorobowe zakiadowe (100%) (") Caty dzieri ( 1 2 3 a Pafdziernik E
—§@ Godzinowa 5 [ 7 8 9 10 11 2015 B
0d: Do: 12 13 14 15 16 17 18
100:00 = Eoo:oo : 19 20 21 22 23 24 25
ENEEN > w0 5
1Y
[PDF|
Dzien aktualny Dzien kolejny
3 0 4 8 12 1 20 24 4 8§ 12 1 20 48
\. J

W zakladce nieobecno$ci mozna ustawi¢ pracownikowi absencje godzinowa lub caty dzien wolny
z wybranej wczesniej przyczyny. Po lewej stronie okna znajduje si¢ lista typow absencji [3].
W srodkowej czg$ci okna widoczny jest podglad catego roku [4] z widocznym zaznaczeniem absencji
pracownika. W dolnej czgsci okna znajduje si¢ podglad wybranego miesigca [5]
z mozliwoscig ustawienia absencji dla pracownika, ktora obejmuje caty dzien lub wybrany zakres
godzin [6]. Aby nanie$¢ konkretng absencje, nalezy wybra¢ ja z listy po lewej stronie, po czym
zaznaczy¢ wybrane dni na podgladzie miesigca.

UWAGA: Jesli wystepuja problemy z naniesieniem absencji nalezy upewnic si¢, czy wlasciwosci
harmonogramu pracy zostaly prawidtowo ustawione. Wigcej informacji na ten temat mozna znalez¢
w punkcie 2. Harmonogram pracy.

IFHJ;; Wybierajac przycisk z ikong PDF utworzony zostaje raport z podsumowaniem dni

I nieprzepracowanych przez pracownika
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1.1.3 Zestawienie nieobecnosci

W zakladce zestawienie nieobecnos$ci znajduje si¢ podsumowanie roczne z liczbg nieobecnosci
pracownika. Zestawienie ukazane jest sumarycznie, informuje operatora ile dni nieobecno$ci
wystapito w danym miesigcu oraz zlicza sume godzin danego typu nieobecnosci z catego roku.

@ Wiaiciwosdi : Pracownika o ‘ = | B 2 |

Informacje | Nieobecnosd ||Zesmwienie nieobecnosd | Zakresy niecbecnosd | Harmonogram pracy

1LY = .
Zestawienie za rok: 2015

-

Styczen  Luty Marzec  Kwieden Maj Czerwiec Lipiec Sierpien  Wrzesien PaZdzierr Listopad Grudzier | Razem(godzin)

o

0 [v) 0 o

0 0 3 o o 24

o

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

o

0 [v) 0 o v) o 0 0 0 o o 0

o
=]
o
=
o
o
o
o
=1
=]
=]
o
=]

=]
[=]
[=]
=
[=]
[=]
[=]
[=]
=1
[=]
[=]
[=]
[=]

[=]
[=]
[=]
=
[=]
[=]
[=]
[=]
=1
[=]
[=]
[=]
[=]

o
=]
o
=
o
o
o
o
=1
=]
=]
o
=]

Opieka nad chorym

o
=]
o
=
o
o
o
o
=1
=]
=]
o
=]

[=]
o
[=]
=]
o
o
o
o
=
o
o
[=]
(=]

Chorobowe zaktadowe (100%:)

o
=]
o
=
o
o
o
o
=1
=]
=]
o
=]

o
o
[=]
=
[=]
[=]
o
[=]
=1
[=]
[=]
[=]
[=]

o
[=]
o
=
[=]
[=]
o
[=]
=1
[=]
[=]
[=]
[=]

o
=]
o
=
o
o
o
o
=1
=]
=]
o
=]

‘
3
o
=]
o
=
o
o
o
o
=1
=]
=]
o
=]

[=]
[=]
[=]
=
[=]
[=]
[=]
[=]
=1
[=]
[=]
[=]
[=]

=]
=]
=]
=
=]
=]
=]
=]
=
=]
=]
=]
=]

o
=]
o
=
o
o
o
o
=1
=]
=]
o
=]

Nieobecnost usprawied.

o
=]
o
=
o
o
o
o
=1
=]
=]
o
=]

| 3

Wybierajac przycisk z ikong PDF utworzony zostaje raport roczny z zestawieniem
E ilosci dni nieprzepracowanych przez pracownika
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1.1.4 Zakresy nieobecnosci

W zaktadce Zakresy nieobecnos$ci dostgpna jest lista wszystkich typéw absencji oraz zestawienie
przystugujacych, wykorzystanych oraz mozliwych do wykorzystania godzin danego typu absencji
dla pracownika. Zaznaczenie pola obok wybranego typu absencji oznacza ze dany typ jest dostepny
dla pracownika. W dostepnych polach w kolumnie Przystuguje okreslona jest liczba godzin danego
typu absencji jakg pracownik ma mozliwo$¢ wykorzystac.

f R’
[+%] Wiasciwosci : Pracownika et - - . | = RECTRE |

Informacje | Nieobecnosd | Zestawienie nieobecnosd ||Zakresy nieobecnosci | Harmonogram pracy

Nazwa Dnia: Przyshuguje [godz.]: Wykorzystane [godz.]: Pozostato [godz.]:

I ; o
R ; o
s - ;

Opieka nad chorym ‘ 430 i 430

 Codmesmee :

Chorohowe zakladowe (100%) ‘ 0
 owmeasom :
| cwmemsew :
C oweemsuoy :

Swiad. rehabilitacyjne 75% ‘ 0 b
| et :
o :
U oenin :

MNieobeanose usprawied, 0

e ;

»

=

=

m
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1.1.5 Harmonogram pracy

1.1.5.1Definicja dni

s8] Wiasciwosci : Pracownika = | B b9
Informadie | Nieobecnogd | Zestanienie nicobecnos | Zakresy nisobemnosd ||Harmonogram pracy
[[Definicia ci | Podalad roku | 7

Dzien aktualny Dzien kolejny

boF 8 12 s A »F 8 262N ?l@
| Diieri walny | | \ | E
| Poniedzialek | | | | g
| ek || —_| | E
| Sroda |1l || | EJ
| Canarek | [— | Ed
| Piatek | | E
| Sobots ! | E
e | E
 vsetmegm N | EqRS
 vsetsmeadn2 | | | BB

J

W podgladzie definicji dni mozna ustawi¢ niestandardowe godziny pracy oraz okresli¢ dni specjalne,
dla ktorych wybrane godziny maja by¢ zastosowane. Po lewej stronie okna [7] znajduje si¢ lista
z dodanymi definicjami dni specjalnych W $rodkowej czg$ci [8] znajduje si¢ podglad
z zakresem godzin dla danego dnia.
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1.1.5.1.1 Edycja definicji dnia

= =

Dzien aktualny Dzien kolejny
1] 4 8 12 16 20 24 4 8
' ' ' f f f [ ' '

12 16 20 48
T T T

|

|EDQ:DD =

E 12:00 = |X

K

| [ Anuiy

Po dodaniu dnia specjalnego moze zosta¢ mu nadana konkretna nazwa oraz kolor, ktorym zostanie
oznaczony na podgladzie roku. Klikajac ikong dodawania nowego zakresu czasowego wyswietla si¢

kolejne pole w ktorym nalezy wybra¢ godziny pracy dla konkretnego dnia specjalnego.

Dodanie nowego zakresu czasowego

Usunigcie wybranego zakresu czasowego
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1.1.5.2 Podglad roku

1% Wiaciwosci : Pracownika

Informacie MNieobecnoscd Zestawienie nieobemosd

Definicia dni | | Podglad roku

Wybrany typ:
Dzieni specjalny 2 Grudzien
Styczen
Dzier wolny Luty
Poniedziatek Mer e -
Kwieden
Wiorek Maj
o Czerwiec
Sroda Lipiec
Cawartek Sierpier
Wrzesien
Pigtek Paidziernik
Listopad
i Grudzieri
Miedziela Styczen

Dzien specjalny 2

Zakresy nieobecnosd

M Pnw 5 Cz Pt SoMN

[ e ]

1

L AL

w

Harmonogram pracy

2

[ T e A -

Pn W 5 Cz Pt So N
3456 7 8 910
7 8 9 1011 12 13 14
456 789w
456 7 8/9 w1
B 9 10 111213 14 15
& 7 8 9 1011 12 13
345678910
B 9 10 11 1213 14 15
56 7 89 101112
234586789
7 8 9 10/11 12 13 14
456 7 8/9 w1
2l 567 8 9
5 7 8 9 10 11 12 13
Tydziern Pn Wt
43
» I

50 10 1

51 17 18

52 25

Pn W Sr Cz Pt So N
11 12 13 14 15 16 17
15 16 17 1818 20 21
12 13 14 1516 17 18
12 13 14 1516 17 18
16 17 18/18(20 21 22
14 15 16 1718 19 20
11 12 13 1415 16 17
16 17 18/18(20 21 22
13 14 15 1617 18 19
10 11 12/ 13(14 15 16
15 16 17 1819 20 21
12 13 14 1516 17 18
10 11 12/ 13/14 15 16
14 15 16 17 18 19 20

Sr Cz Pt
5 6 7
12 13 14
19 20 21

26 27 23

Pn W Sr CzPt SoM PnW S CzPt SoN Pn
18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
22 23/24/35(36 27 28 29 3031

19 20 21/22(23 24 25 26 27|28

19 20 21/22(23 24 25 26 27 282930 31

23 2425 26(27 28 29 30

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30(31

18 19 20 2122 23 24 25 26 27 28 29 30

23 2425/26(27 28 29 30 31

20 21/2223(24 25 25 27 28 20(30(31

17 18 192021 22 23 24 25262728 29 30
22 23/24/35(36 27 28 29 30 31

19 20 21/22(23 24 25 26 27282930

17 18 192021 22 2324 25 2627 28 29 3031
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

So N

1 ) Grudzien B
8 g 2018 E
15 18 Wyczyst dni

[T Pokaz tylko wyjatk

i

W oknie podgladu roku operator ma mozliwo$¢ ustawienia okreslonych wczesniej dni specjalnych

dla wybranego pracownika. Aby ustawi¢ wybrang definicj¢ dnia, nalezy z listy po lewej stronie

wybra¢ definicj¢ dnia i nastgpnie zaznaczy¢ wybrany dzien na podgladzie miesigca dla ktorego dana
definicja ma zosta¢ zastosowana.

Dodatkowe funkcje dostepne w podgladzie roku:

Wyczys$¢ dni — kasuje wszystkie zastosowane wezesniej definicje dni specjalnych dla catego roku;

Pokaz tylko wyjatki — ukrywa dni z podgladu roku, w ktorych zastosowany jest standardowy zakres

czasu pracy, pokazujac tylko dni specjalne;

Usun- przycisk umozliwia usunigcie dnia specjalnego zapisanego w podgladzie miesigca.

% Wybierajac przycisk z ikong .pdf zostanie wygenerowany raport z harmonogramem
pracy danego pracownika za wybrany miesigc
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2. Harmonogramy pracy

Harmonogramy stuza do definiowania grafikow zmian. Definiujg kazdy dzien w roku i okreslaja czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy w kazdym dniu z osobna. Przy tworzeniu nowego harmonogramu
wszystkie dni w roku definiowane sg wedtug danych dla poszczegolnych dni tygodnia. Po okresleniu
zakresu czasu dla dni specjalnych np. urlopy, zwolnienia itp. nalezy przypisa¢ odpowiedni dzien
specjalny dla danego dnia w roku.

Dodawanie nowego harmonogramu pracy

Usuwanie wybranego harmonogramu pracy

=

Wiasciwosci wybranego harmonogramu pracy

L]

Wyswietlanie i edycja globalnych dni wolnych
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2.1 Dodawanie harmonogramu

2.1.1 Informacje

Dodawanie : Harmonogram RCP [&J

Informacje | Domysine grupy

Mazwa: Dni wolne od pracy

1 Niedziela
Poniedziatek

Tryb pracy Wiorek
Sroda
@) Stosuj schemat jednozmianowy Cawartek
Stosuj schemat zmian Pigtek

| Sobota

Stosuj ptynny czas pracy
Stosuj nielimitowany czas pracy
Stosuj niepetny wymiar godzin
Uniwersalny Oaraniczaj czas pracy

Stosuj schemat zmian z auto dopasowaniem zmiany Ignoruj wyjéda w trakde zmiany
MNadgodziny

@) Naliczaj 50%i 100%

Dodatkowe opcje

Odchylenia czasowe i przerwy

\Wczesniejsze rozpoczede pracy: 00:00 =
Dopuszczalne przekroczenie czasu pracy: 00:00 5 Nie uwzgledniaj
Maksymalny czas przerwy: 00:00 =
Przerwa niewliczana do czasu pracy 00:00 =
Odjaé z czasu pracy w nocy
Maksymalny czas przed naliczaniem spdznienia: 00:00 =

o

Wybierajac opcje Dodaj harmonogram wyswietli si¢ okno stuzace do utworzenia nowego
harmonogramu. Nalezy wprowadzi¢ jego nazwe po czym okresli¢ tryb pracy ktory ma zostaé
zastosowany. Poszczegolne tryby maja przypisane dodatkowo opcje, ktore nalezy ustawi¢ wedlug
potrzeb. Niezaleznie od trybu nalezy wybra¢ dni, ktore w ciagu tygodnia beda wolne od pracy oraz
okresli¢ inne dopuszczalne odchylenia czasowe 1 przerwy.

Odchylenia czasowe 1 przerwy:

wczesniejsze rozpoczecie pracy — czas w godzinach 1 minutach, w ktorym pracownik moze zacza¢
prace przed rozpoczg¢ciem harmonogramu;

dopuszczalne przekroczenie czasu pracy — czas w godzinach i minutach, w ktorym pracownik
moze zakonczy¢ pracg po zakonczeniu harmonogramu, nie wliczany do nadgodzin;

maksymalny czas przerwy — maksymalny czas trwania przerwy dla pracownika, przekroczenie
czasu przerwy odejmowane jest od czasu pracy;

przerwa niewliczana do czasu pracy — czas przerwy, ktory odejmowany jest od czasu pracy
niezaleznie od tego czy pracownik korzystal z przerwy;

odjacé z czasu pracy w nocy — zaznaczenie opcji powoduje odjecie czasu przerwy od czasu pracy
w godzinach nocnych. W przypadku nadgodzin warto$¢ przerwy odejmowana jest od nadgodzin
100% 1 dodawana do nadgodzin 50%;

10



EQU ACC - RCP IFTER®

maksymalny czas przed naliczeniem sp6znienia — czas w godzinach i minutach, po ktéorym zostanie
naliczone sp6znienie od momentu rozpoczecia harmonogramu.

Dodatkowe opcije:

ograniczaj czas pracy — zaznaczenie opcji powoduje ograniczenie czasu pracy dla pracownika do
czasu obowigzujacego wedtug harmonogramu, bez mozliwo$ci naliczania nadgodzin;

ignoruj wyjscia w trakcie zmiany — jesli opcja jest zaznaczona to wyjscia pracownika w trakcie
obowigzywania harmonogramu sg liczone do czasu pracy;

Nadgodziny:

naliczaj 50% i 100% - zaznaczenie opcji wilaczy naliczanie dla pracownikow nadgodzin;
nie uwzgledniaj — naliczanie nadgodzin nie bedzie mozliwe.

Tryby pracy:

Stosuj schemat jednozmianowy — w harmonogramie zostanie zastosowany domyslny schemat
jednej zmiany;

Stosuj schemat zmian — w harmonogramie zostanie zastosowany schemat 2,3 lub 4 zmianowy;
Stosuj plynny czas pracy — w harmonogramie okreslone b¢da godziny liczone jako czas pracy;
Stosuj nielimitowany czas pracy — kazde pojawienie si¢ pracownika bedzie liczone jako czas pracy;

Stosuj niepelny wymiar godzin — okreslana bedzie ilo$¢ godzin jaka pracownik musi przepracowac
miesi¢cznie;

(Uniwersalny — tryb wycofywany);

Stosuj schemat zmian z auto dopasowaniem zmiany — program bedzie dopasowywal okreslone
zmiany wzgledem przyjscia pracownika do pracy.

Przyktad:

Pracownik przychodzi na 3 zmiany: I zmiana (6-14), II zmiana (14-22), III zmiana (22-6). Jesli
danego dnia pojawi si¢ w pracy o godzinie 6 program przypisze mu czas pracy wedlug I zmiany
z harmonogramu. Jesli przyjdzie do pracy o godzinie 16 program przypisze mu czas pracy wedtug I1
zmiany z harmonogramu z naliczeniem spoznienia. Jesli pracownik nie stawi si¢ do pracy, program
wstawl nieobecnos¢ pod warunkiem, ze nie byl to dzien wolny od pracy ustawiony
w harmonogramie.

11



EQU ACC - RCP IFTER®

2.1.2 Domyslne grupy

Dodawanie : Harmonogram RCP

Informacie | Domysine grupy

Wybor grup dla ktérych ten harmonogram jest harmonogramem domysinym

Grupy bez domyélnege harmonogramu Wybrane grupy
Nazwa: Nazwa:
Dziat 1 W tym okienku mozemy wybra¢ dia jakich grup dany

harmonogram jest harmonogramem domysinym.

Gdy podczas dodawania pracownika przypiszemy mu ktéras z
grup z listy wybranych, automatycznie zostanie przypisany mu
jei domysiny harmonogram.

Dotyczy to tylko nowych pracownikéw, zmiana grupy dla osoby
juz zapisanej w systemie nie powoduje zmiany jej
harmonogramu.

Lista po lewej stronie zawiera grupy kidre nie posiadajg
domyslnege harmonogramu, po prawej te ktdre s3 przypisane
do biezgcego.

A
A3

M
AN

W zaktadce domysine grupy okreslane sg grupy dla ktérych wybrany harmonogram bedzie ustawiany
domyslnie. Aby przydzieli¢ harmonogram do grupy nalezy z tabeli po lewej stronie zaznaczy¢ grupe
po czym strzatkami przesuna¢ ja na prawg strone.

UWAGA: Grupa ktora zostata przypisana do jednego harmonogramu nie moze zosta¢ przypisana do
kolejnego.

12
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2.2 Wilasciwosci harmonogramu

2.2.1 Informacje

W tej zaktadce wlasciwosci harmonogramu mozliwe jest wyswietlenie lub edytowanie wybranego
harmonogramu wedtug takiego samego schematu, jak w przypadku dodawania nowego.

Wiadciwoscai : testowy

Informacie Harmonogram pracy Domysine grupy

EEE Dni wolne od pracy
testowy | Miedziela
Poniedziatek

Tryb pracy Wiorek

_ Sroda
(@) Stosuj schemat jednozmianowy Cazwartek
() Stosuj schemat zmian Pigtek
(") Stosuj ptynny czas pracy /| Sobota

() Stosuj niglimitowany czas pracy

() Stosuj niepedny wymiar godzin

(7 Uniwersalny D Ograniczaj czas pracy

() Stosuj schemat zmian z auto dopasowaniem zmiany [ 1gnoruj wyiscia w trakcie zmiany
MNadgodziny

Dodatkowe opcje

Odchylenia czasowe i przerwy _
@ Naliczaj 50% i 100%

Wezesniejsze rozpoczede pracy: 00:00 =
Dopuszczalne przekroczenie czasu pracy: 00:00 = (2 Nie unzgledniaj
Maksymalny czas przerwy: 00:00 5
Przerwa niewliczana do czasu pracy 00:00 5

Odjac z czasu pracy w nocy

Maksymalny czas przed naliczaniem spdznienia: 00:00 =

13
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2.2.2 Harmonogram Pracy

2.2.2.1Definicja dni

W podgladzie definicji dni mozna ustawi¢ niestandardowe godziny pracy oraz okresli¢ dni specjalne,
dla ktorych wybrane godziny maja by¢ zastosowane. Po lewej stronie okna znajduje si¢ lista
z dodanymi definicjami dni specjalnych, w srodkowej cz¢sci znajduje si¢ podglad z zakresem godzin
dla danego dnia.

Wiaiciwosci : testowy P
Informacie | Harmonogram pracy | Domysine grupy
Definicia dni | Podglad roku
Dzien aktualny Dzien kolejny
1) o 8 12 1. 20 2949 4 8 12 1 20 48
L N 1 1 1 1 1 N 1 L 1 1 N _

Dodanie nowej definicji dnia specjalnego

Edycja wybranej definicji dnia specjalnego

|>< Usunigcie wybranej definicji dnia specjalnego

14
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2.2.2.1.1 Edycja definicji dnia

B

Nazwa:

Dzien aktualny Dzieri kolejny
0 4 8 12 16 20 24 4 8

12 16 20

48

[ie3

|[z0s:00 -+ [1 13:00 12 |Y

[ o [ ks |

W oknie definicja dnia specjalnego w polu Nazwa okresla si¢ nazwe jakag ma mie¢ dzien specjalny
oraz kolor ktérym zostanie on zaznaczony w podgladzie roku. Po dodaniu nowego zakresu czasu

pracy mozliwe bedzie ustawienie godzin zakresu czasowego.

Dodanie nowego zakresu czasowego

Usunigcie wybranego zakresu czasowego

15
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2.2.2.2Podglad roku

Wiasciwosci | testowy

Wybrany typ:

Informacje | Harmonogram pracy | Domygine grupy

Definicja dni Podglad roku

Grudzien

Styczen
RS

Marzec
Kwiedien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesier
Paidziernik
Listopad
Grudzien
Styczer

3

(AT R

1

W= s MM

w

2]

[T SRR S CIET R

" Sr CzPt So N Pn W

4
8
5
5
9
7
4
9
6
3
8
5
3
7

Lo T S T S R T T+ I S« (< N O N N L]
[ R T - B - - T

Tydzien
5

3
7
8
9

0

Sr CzPt SN Pn W & CzPt SoN Pn W S CzPt SoN PnW 5 CzPt SoN Pn

6 7 8 9
10711112 13

7 8

won s g e oo e
EoofowidwbGw

Pn

12
19

9

13

0

14

> [l =

10

1
1
15
13
0
15

14
1
E]

13

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 74 25 26 27 28 29 30 31
14 15 16 17/18/19 20 21 22 23 74/25(26 27 28 29 30 31

12 1314 1516 17 18 19 208 22 23 24 25 25 27 28

12 1314 15/16 17 18 19 20 21 2223 24 25 26 27 28/29/30 31
16 17 1819 20 21 22 23 24 25[BEEH 25 29 20

14 1516 1718 19 20 21 7223 24 25 26 27 28 29 30/31

11 12 13 14(15 16 17 18 19 20 2122 23 24 25 26 2728/29 30
16 17 18 19(20 71 22 23 74 25 36 27 23 29 30 31

12 13 14 151617 18 19 20 21 72(23(24 25 2
o I 12 13 14 15 15 17 18 1920 21 22 23
15 16 17 1819 20 21 22 73 24 3526 27 28 29 30 31

12 13 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28/29 30

10 11121314 15 15 17 18 192021 22 23 24 25 2627 28 29 30 31
14 15 16 17 18 19 20 21 72 23 24 25 26 77 28 29 30 31

S Cz Pt S0 N
i 3 4 | luty

7 8 10 11 2018
14 15

M e oM
&

27 28 2930 31
24 25 26 27 28 29 30

=
WyczysE dni
28

s

s
S

W oknie podgladu roku operator ma mozliwo$¢ ustawienia okreslonych wczesniej dni specjalnych

dla wybranego pracownika. Aby dla konkretnego dnia ustawi¢ wybrang definicj¢ dnia nalezy z listy
po lewej stronie wybra¢ definicje dnia i1 nastgpnie zaznaczy¢ wybrany dzien na podgladzie miesigca
dla ktorego dana definicja ma zosta¢ zastosowana.

Dodatkowe funkcije dostepne w podgladzie roku:

Wstaw domyslne dni — zaznacza konkretne dni wedtug wyznaczonego wczesniej schematu pracy.
Jednoczesnie po zastosowaniu tej funkcji zaznaczone dni specjalne zostajg zastagpione domyslnymi;

Wyczys$¢ dni — kasuje wszystkie zastosowane wezesniej definicje dni specjalnych dla catego roku;

Usun- przycisk umozliwia usunigcie dnia specjalnego zapisanego w podgladzie miesigca.

e

Wybierajac przycisk z ikong .pdf zostanie wygenerowany raport z harmonogramem

pracy na dany miesigc
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2.2.3 Domyslne grupy

W zaktadce domyslne grupy okreslane sg grupy dla ktérych wybrany harmonogram bedzie ustawiany
domyslnie. Aby przydzieli¢ harmonogram do grupy nalezy z tabeli po lewej stronie zaznaczy¢ grupe,
po czym strzatkami przesunac ja na prawa strong.

Wiasciwosci : testowy @

Informacie Harmonogram pracy | Domysine grupy

Wybadr grup dla ktorych ten harmonogram jest harmonogramem domysinym

Grupy bez domyélnego harmonogramu Wybrane grupy
MNazwa: Nazwa:
Dziat 1 W tym okienku mozemy wybraé dla jakich grup dany

harmonogram jest harmonegramem domyslinym.

Gdy podczas dodawania pracownika przypiszemy mu ktdras z
grup z listy wybranych, automatycznie zostanie przypisany mu
jej domysiny harmonogram.

Dotyczy to tylko nowych pracownikdw, zmiana grupy dia osoby
juz zapisanej w systemie nie powoduje zmiany jej
harmonogramu.

Lista po lewe] stronie zawiera grupy kidre nie posiadaja
domyéinego harmonogramu, po prawej te ktdre sa przypisane
do biezgcego.

M v
A M

UWAGA: Grupa ktora zostata przypisana do jednego harmonogramu nie moze zosta¢ przypisana do
kolejnego.
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3. Ewidencja

W zaktadce Ewidencja znajduja si¢ wyniki przeprowadzonych kalkulacji czasu pracy dla wybranych
0sob. W celu zmiany podgladu z catego roku na wybrany miesiac nalezy postuzy¢ si¢ wyszukiwarka
u géry okna po czym zatwierdzié przyciskiem [ .

<>

Fwidencja czasu pracy (4)
Ewidencia Data _
zmigsiaca v 2B siepied B |g

Nazwisko Imie Czas pracy Czas pabytu Wy, shuzbawe Spéinieria Przemwa MNadgodainy 50% Nadgodzing 100%
Fracomnk Karol 08:06:00 0307.00

Przepr. w nocy

Pracownikl M aciei 08:00:00 08:23:00
Pracomni2 Praemysta w000

Pracawnk3 Lukasz 00:00.00

W tabeli przedstawiajacej wyniki prezentowane s3:
- Nazwisko i1 imi¢ osoby;

- Czas pracy;

- Czas pobytu;

- Czas wyj$¢ stuzbowych;

- Czas spOznien;

- Czas przerw;

- Liczba nadgodzin 50 i 100%;

- Czas przepracowany w nocy.

18
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4. Lista zdarzen

[ > >
Lista zdarzen

Status Data Godzing Data Godzina

[Osobyprecuiace =] 2018 siepied 01 [ 000000 2] 2018 sepied O [Jv 236953 |2 Jﬁ \g

Mazmizka: Irnig:

I
[PDF
44 E_AN Mazwisko Imig |dentyfikator kadiowye Data Czas Zdarzenie
e Pracownk Fzml 1843 2018-08-01 08:59:38 wejicie
Pracownkl Macigj 1843 2018-08-0 14:57:59 Wyjcie
Praccank2 Praeryshaw 1832 2018-08-01 07:01:05 Wejicie
Pracownkd tikasz 1832 2018-08-0 15:45:28 Wijdcie
Pracewnkd Mariala 1676 2018-08-01 07:30:57 wWejdcie

Zaktadka Lista zdarzen umozliwia wyswietlenie wszystkich zdarzen ktére mialy miejsce
w okreslonym przez nas wczesniej czasie dla poszczegdlnych osob lub grup. Wyszczegolnione
w tabeli s3:

-imi¢ 1 nazwisko pracownika;
-identyfikator kadrowy pracownika;
-data 1 godzina zdarzenia;

-rodzaj zdarzenia.

Pola Nazwisko i Imi¢ znajdujace si¢ nad tabelg umozliwiaja wyszukanie zdarzenia dla konkretnego
pracownika.

Jﬁ Przycisk uruchamia filtr personelu, pozwalajacy na okreslenie osoby lub grupy oséb
dla ktorych lista ma zosta¢ utworzona

|Ck Przycisk pozwala na od§wiezenie powstatej listy

Wybierajac przycisk z ikong .pdf zostanie wygenerowany raport zawierajacy liste
zdarzen za wybrany okres

Bl

,

Wybierajac przycisk z ikong .csv zostanie wygenerowany raport za wybrany okres

0y
oy
=

e w formie arkusza kalkulacyjnego umozliwiajacy jego edycje
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4.1 Ustawianie filtru personelu

Aby zmieni¢ dzien dla ktorego ma zosta¢ pokazana lista zdarzen, nalezy wybra¢ odpowiednig warto$¢
w polu Data. W celu przefiltrowania oséb 1 wyswietlenia listy tylko dla wybranych lub dla grupy
0s6b nalezy skorzystac z filtru wybierajac przycisk ’rﬁ :

Po otwarciu filtru personelu nalezy z listy znajdujacej si¢ po lewej stronie wybra¢ grupy dla ktoérych
ma zosta¢ utworzona lista zdarzen. Podglad wybranych grup pokazuje ktore grupy zostaty wybrane
do tej pory.

Filtr personelu %

Wybar grup

Lista wyboru grup: Podglgd wybranych grup:
4 -Pracownicy Dziat 1
¢ -[VDziat 1
|:| Gosdie
[ |5amochody

Dalej ] [ Anuluj
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Po zatwierdzeniu grup nalezy wybra¢ pracownikow, dla ktorych lista zdarzen jest tworzona.
W tabeli po lewej stronie znajduja si¢ wszyscy pracownicy, ktorzy moga zosta¢ wybrani. Natomiast
po prawej stronie powinni znalez¢ si¢ ci pracownicy, dla ktérych ma zosta¢ wygenerowana lista.
Przenoszenie pracownikow z listy dostgpnych na liste wybranych nastepuje przy pomocy strzalek
znajdujacych si¢ pomiegdzy listami. Strzatka pojedyncza przenosi tylko wybrang osobg, natomiast
strzatka podwodjna przenosi calg zawartos¢ listy. Nad tabelami znajduje si¢ rozwijana lista grup, ktora
w przypadku wybrania kilku grup umozliwia wybor poszczegdlnych pracownikéw z konkretnej

grupy.

Filtr personelu S

Wybar pracownikow:

Grupa: [Wszysﬂde -
Liczba dostepnych pracownikow: 0 Liczba wybranych pracownikow: 1
MNazwisko Imie MNazwisko Imig
Kowvalskii Jan

Wstecz ][ Zakoncz ][ Anuluj
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5. Pierwsze wejscia/wyjscia

€ >

Pierwsze wejscia/ostatnie wyjscia

Lista

Status Data

| 2 dhia

vHDsob}lpracuiqce v‘ 8 sdemien 01 [Ev ﬁ |§

Mazwizko

Nazwizko
Pracownik.
Pracowrik1
Pracowrik2
Pracowrik3

Pracowrik.4

Imig:

w [h
Imig Identyfikatar kadrowy  Data Czas wejicia Wejicie
Faral 2018-08-m 08:55:38 Zew'weja
Maciej 2018-03-m 0701:05  Zew'wsib
Przemyskan 2018-08-0 07.30:57 Zew'weja
tukasz 2018-08-0 08:04:37 Zew'weja
tariola 2018-08-0 073724 Zew'weja

Czas wyjicia  Wyjscie

145759
15:45:28
155229
16:05:20
15:45:22

Zew'wy a
Zew'wy) a
Zew'wib
Zew'wib
Zew'wy a

W zakladce prezentowana jest lista osob oraz ich zarejestrowane pierwsze wejsScie danego dnia
1 ostatnie wyjScie. W tabeli widnieje lista 0sob z pokazang data i godzing pierwszego wejscia na
obiekt wraz z nazwa przejscia, na ktorym pracownik odbit swojg karte. Ostatnie dwie kolumny tabel

pokazuja dat¢ i czas ostatniego wyjscia pracownika oraz nazwe¢ przejScia, na ktéorym zostata
zarejestrowana karta.

5

dla ktorych lista ma zosta¢ utworzona

Przycisk uruchamia filtr personelu, pozwalajacy na okreslenie osoby lub grupy osob

Q

Przycisk pozwala na od$wiezenie powstatej listy

Bl

zdarzen za wybrany okres

Wybierajac przycisk z ikong .pdf zostanie wygenerowany raport zawierajacy liste

iE
oy
=

Wybierajac przycisk z ikong .csv zostanie wygenerowany raport za wybrany okres
w formie arkusza kalkulacyjnego umozliwiajacy jego edycje
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5.1 Ustawianie filtru

Aby zmieni¢ dzien, dla ktérego ma zosta¢ pokazana lista wej$¢/wyjs$¢, nalezy wybra¢ odpowiednia
warto$¢ w polu Data. W celu przefiltrowania osob i wyswietlenia listy tylko dla wybranych lub dla
grupy osob, nalezy skorzysta¢ z filtru wybierajac odpowiedni przycisk. Aby wyszuka¢ na liscie
konkretng osobe, nalezy w polach Imi¢ lub Nazwisko wpisa¢ dane wyszukiwanej osoby.

Filtr personelu P
Wybar grup
Lista wyboru grup: Podglgd wybranych grup:

4 -Pracownicy Dziat 1

¢ -[VDziat 1

-] Goécie

[ samachody

Dalej ] [ Anuluj

Po lewej stronie okna widoczne sg grupy dostepne w programie. Zaznaczajac przycisk znajdujacy sie
przy ich nazwach potwierdza si¢ ich wybor.
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Filtr personelu S

Wybar pracownikow:

Grupa: [Wszysﬂde -
Liczba dostepnych pracownikow: 0 Liczba wybranych pracownikow: 1
MNazwisko Imie MNazwisko Imig
Kiowalskii Jan

3 W
Al) K

Wstecz ][ Zakoncz ][ Anuluj

W kolejnym oknie nalezy dokona¢ wyboru pracownikow, ktérzy maja by¢ widoczni na liscie
wejs¢/wyjs¢. Po lewej stronie przedstawieni sg wszyscy pracownicy z wybranych wczesniej grup,
ktérych mozna wybraé. Po prawej stronie znajduja si¢ osoby wybrane, dla ktérych zostanie
przygotowana lista wej$¢/wyjsc.

6. Lista obecnosci

Lista obecnosci
Lista Status Dats —
[zdnia ] [Dsoby pracuiace v| oma sepien ;1 O ﬁ |g
Nazviska I
BB
Nazvicka Inie dentyfikator kadrowy  Obecny Zakres pracy Zakres pobytu Cass pobyti Spcdnisrie Weassne wyicie
Pracommik Karol 1832 _ (05:00] 0300 - (1400) 1700 08:23-17-12 ed8 0201:38
Pracourik] Maciei 1676 ER o7 oo0ran0- (50011530 0640+ 1507 1826
Pracownik? Przempstaw 1735 Zuwolrierie chorobowe  (07:00) 02:00 - (1500) 16:00
Pracownik3 tukasz 173 B e vsan e 10201402 p3Ez 0004
Pracownikd Maricla 1878 E (o730 t000- (530 1800 1323-1550 0227

W tej zakladce prezentowane sa obecnosci wybranych osob. Razem z zakresem czasu pracy,
zakresem pobytu, czasem pobytu, naliczonym spoznieniem i datg oraz czasem wczesniejszego
wyjscia. W celu wyszukania konkretnej osoby nalezy w pola Nazwisko lub Imi¢ wpisa¢ dane osoby.
Z rozwijanej listy mozna wybra¢ réwniez aby program prezentowat osoby:

- wszystkie;
- tylko obecne;

- tylko nieobecne.
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Przycisk uruchamia filtr personelu, pozwalajacy na okreslenie osoby lub grupy oséb
Jﬁ dla ktorych lista ma zosta¢ utworzona

|':K Przycisk pozwala na od§wiezenie powstalej listy

% Wybierajac przycisk z ikong .pdf zostanie wygenerowany raport zawierajacy liste
obecnosci z wybranego zakresu czasowego dla wybranych oséb

| E Wybierajac przycisk z ikong .csv zostanie wygenerowany raport za wybrany okres
w formie arkusza kalkulacyjnego umozliwiajacy jego edycje

6.1 Ustawianie filtru

Aby zmieni¢ dzien dla ktorego ma zosta¢ pokazana lista obecnos$ci, nalezy wybra¢ odpowiednia
warto$¢ w polu Data. W celu przefiltrowania oso6b 1 wy$wietlenia listy tylko dla wybranych lub dla
grupy osob, nalezy skorzysta¢ z filtru wybierajac odpowiedni przycisk.

Po lewej stronie okna widoczne sg grupy dostepne w programie. Zaznaczajac przycisk znajdujacy sie
przy ich nazwach potwierdza si¢ ich wybor.

Filtr personelu

Wybor grup

Lista wyboru grup: Podglad wybranych grup:

a -Pracownicy Dziat 1
| [Vpziat1

Dalej ] ’ Anuluj
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W kolejnym oknie nalezy dokona¢ wyboru pracownikow ktorzy maja by¢ widoczni na liscie
obecnosci. Po lewej stronie przedstawieni sg wszyscy pracownicy z wybranych wczesniej grup,
ktéorych mozna wybra¢. Po prawej stronie znajduja si¢ osoby wybrane, dla ktérych zostanie
przygotowana lista obecnosci.

Filtr personelu 2

Wybdr pracownikow:

Grupa: ’Wszysﬂde -
Liczba dostepnych pracownikow: 0 Liczba wybranych pracownikdw: 1
MNazwisko Imig MNazwisko Imie
Kowalskii Jan

o
M

Wstecz ‘ [ Zakoncz J [ Anuluj

7. Lista wyjsé

Lista wyjsc

Lista Status Data —

lz dhia v] [Usoby pracujzce '] M8 siepiern 01 [Ev ﬁ |g

MNazwizka Imig: % @
Nazwisko Imigs Identyfikator kadrowy  Data Godzina wyigcia Godzina wejscia Caas wyiscia Wiidcie Fiodzaj zdarzenia  Wejscie Fiodzaj zdarzenia
Pracownik, Faral 1832 2018-08-01
Pracownik1 Maciej 1676 2018-08-01
Pracaownik2 Przemystan 1735 2018-08-01 10:00:52 10:23.18 00:22:26 Zew'wiia ‘wiyidcie shuzbawe  Zew weja ‘wiejfcie shuzbowe
Fracownik3 bukasz 1731 2018-08-01 08:04:37 ZewWeja Wejdcie
Pracowmnikd Maricls 1876 2018-0a-01

W tej zakladce prezentowana jest lista wyj$¢ pracownikow, ktore mialy miejsce podczas godzin
pracy. Poza kolumnami z danymi pracownikéw wyswietlane sa:

- Godzina wyjscia 1 godzina wejscia (powrotu pracownika);
- Czas wyjS$cia tj. czas trwania nieobecnosci pracownika;
- Wyjscie 1 Wejscie - okresla nazwe przejs$cia na ktorym zostata zarejestrowana karta;

- Rodzaj zdarzenia.
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Przycisk uruchamia filtr personelu, pozwalajacy na okreslenie osoby lub grupy oséb
dla ktorych lista ma zosta¢ utworzona

L5

|q Przycisk pozwala na od§wiezenie powstalej listy

TN Wybierajac przycisk z ikong .pdf zostanie wygenerowany raport zawierajacy liste
wyj$¢ z wybranego zakresu czasowego dla wybranych osob
(TN Wybierajac przycisk z ikong .csv zostanie wygenerowany raport za wybrany okres
CSV

w formie arkusza kalkulacyjnego umozliwiajacy jego edycje

7.1 Ustawianie filtru

Aby zmieni¢ dzien dla ktorego ma zosta¢ pokazana lista wyjs¢, nalezy wybra¢ odpowiednig warto$¢
w polu Data. W celu przefiltrowania osob 1 wyswietlenia listy tylko dla wybranych lub dla grupy
0s0Ob, nalezy skorzystac¢ z filtru wybierajac odpowiedni przycisk .
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Po lewej stronie okna widoczne sg grupy dostepne w programie, Zaznaczajac przycisk znajdujacy si¢
przy ich nazwach potwierdza si¢ ich wybor.

Filtr personelu P
Wybar grup
Lista wyboru grup: Podglgd wybranych grup:
4 -Pracownicy Dziat 1
. ~[V]Dziat 1
|:| Gosde
]| samochody
Dalej ] [ Anuluj

W kolejnym oknie nalezy dokona¢ wyboru pracownikow ktdrzy majg by¢ widoczni na liscie wyjs¢.
Po lewej stronie przedstawieni sg wszyscy pracownicy z wybranych wczes$niej grup, ktorych mozna
wybrac. Po prawej stronie znajduja si¢ osoby wybrane, dla ktérych zostanie przygotowana lista.

Filtr personelu P
Wybor pracownikow:
Grupa: lezysﬂcie v]
Liczba dostepnych pracownikéw: 0 Liczba wybranych pracownikdw: 1
Mazwisko Imie Mazwisko Imig
Kowalskii Jan
Wstecz ] [ Zakoricz l l Anuluj
¥,
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8. Zestawienie grupowe

W zestawieniach grupowych przedstawione sg informacje zawarte oddzielnie w liScie wyjs¢
1 obecnosci.

Operator ma mozliwo$¢ podgladu zestawienia z wybranego dnia lub okresu oraz os6b pracujacych
o zadanej godzinie. W polu wyszukiwania mozna odnalez¢ konkretng osob¢ podajac jej dane lub
ustawi¢ wyswietlanie wedlug obecnosci, spdznien czy czasu zakonczenia pracy.

Zestawienie grupowe
s tatus —
L:’:ua -]sud:wnvmme ~ 3::‘8 siepist 01 [+ ﬁ |S
Nazwiske: Imig Obecnosé Spédnienia Keriec procy RN
= <) e ) s oR
Nazwisko I deniyfkator kadiowy Data Zakaes pracy Zakiespobyiu  Caaspobytu  Obecry Spirierie  \Wozewe wjiicie Wyiiciataene  Czaswjiicia  Casswefoia  Ceaswianiawpiicia Wiicie
Praconrik el 162 2180801 (07.30)10.00- (1530)1800 0853-1457 0550 [ 0201:39 085038
145753 ZemWiis
Praconrik1 Maciei 1678 20180801 (07:00) 0800 (1500)16:00  O7.01-1545 0344 _ 07.01:05
154528 ZemWiia
20180801 (07:30)10.00- (1530) 1800 0730-1552 0821 _ 0222 073057
100052 102318 02 ZewWia
155229 ZewWiib
Praconrik2 Frasmystan 7% 20180801 (07:30) 0500 (15:30) 16:00 Zwokierie chorcbawe:
160520 ZewWiib
20180801 (07.00)08.00- (1500)16:00 07:37-1545 08,07 _ 073729
154522 ZewWiia
Pracowrik3 bukasz 1731 20180801 (0B00)0300-(1400)17.00 0823-1712 0348 L 032347

Jﬁ Przycisk uruchamia filtr personelu, pozwalajacy na okreslenie osoby lub grupy oséb
dla ktorych lista ma zosta¢ utworzona

|Q. Przycisk pozwala na od§wiezenie powstatej listy

| E Wybierajac przycisk z ikong .pdf zostanie wygenerowany raport zawierajacy
zestawienie grupowe z wybranego zakresu czasowego dla wybranych oséb

% Wybierajac przycisk z ikong .csv zostanie wygenerowany raport za wybrany okres
w formie arkusza kalkulacyjnego umozliwiajacy jego edycje

8.1 Ustawianie filtru

Aby zmieni¢ dzien dla ktérego ma zosta¢ pokazana lista wyj$¢ nalezy wybra¢ odpowiednig wartos¢
w polu Data. W celu przefiltrowania osob 1 wyswietlenia listy tylko dla wybranych lub dla grupy
0sOb nalezy skorzysta¢ z filtru wybierajac odpowiedni przycisk.
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Po lewej stronie okna widoczne sg grupy dostepne w programie. Zaznaczajac przycisk znajdujacy sie
przy ich nazwach potwierdza si¢ ich wybor.

Filtr personelu 3
Wybor pracownikow:
Grupa; ’Wszysﬂde - ]
Liczba dostepnych pracownikdw: 0 Liczba wybranych pracownikdw: 1
MNazwisko Imig Mazwisko Imig
Kowalski Jan
Wstecz ] ’ Zakoncz ] [ Anuluj

W kolejnym oknie nalezy dokona¢ wyboru pracownikow, ktdrzy maja by¢ widoczni na liscie wyjs¢.
Po lewej stronie przedstawieni sg wszyscy pracownicy z wybranych wczeséniej grup, ktéorych mozna
wybrac. Po prawej stronie znajduja si¢ osoby wybrane, dla ktérych zostanie przygotowana lista.

Filtr personelu

Wybar grup

Lista wyboru grup: Podglgd wybranych grup:

o [J]Pracownicy Dziat 1
¢ L¥]Dziat 1
[ Gogdie
|:| Samochody

Dalej ] [ Anuluj




EQU ACC - RCP IFTER®

9. Bilans czasu pracy

W zakladce bilansu prezentowane s3 zestawienia miesigczne, kwartalne, poétroczne lub roczne
przepracowanych godzin przez pracownikow, wraz z wykazem dni wolnych. Bilans czasu pracy
generowany jest w oparciu o ewidencje czasu pracy.

i [ > [
Bilans czasu pracy

za Sierpien roku 2018 ﬁ

M azwizko Imig
Caly okres 1 G B sy
Mazwizko | imig MO MHP Frzep. rlop 2w LK. v, 0P, Raznica
Pracownik1 Macie 12800 128:00 0:00 0:00 0.00 0:00
Fracownik  Karol 176:00 176:00 000 7200 7200 00
Pracownik?  Przemystam 176:00 176:00 0:00 40:00 40:00 0:00
Fracownik3  tukasz 176:00 176:00 000 a0:00 80:00 0:00
Fracownikd  Mariola 176:00 176:00 000 24:00 24:00 0:00

W gornej czesci okna programu widniejg przyciski nawigacyjne wraz z wyszukiwarka oséb. Po
prawej stronie okna miesci si¢ legenda z oznaczeniami dla kolumn i dni.

Generowanie bilansu czasu pracy

|z |E Przeltaczanie pomigdzy miesigcami / osobami

"ﬁi Przetaczanie na widok catego okresu

:,.|i] Przelaczanie na widok miesigczny

Przetaczanie na widok os6b

f
it
ﬁ Generowanie raportu .pdf z bilansem czasu pracy wybranego widoku

Generowanie raportu formie arkusza kalkulacyjnego z mozliwoscig jego edycji
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W gdrnej czeséci programu po prawej stronie opisane sg nagldwki kolumn oraz oznaczenia dni. Opisy
te zmieniaja si¢ w zaleznosci od ustawien administratora oraz rodzaju wybranego bilansu.

Legenda - Kolurmry

[ - Urlop wypoczpmk oy » MO -naoma czasu pracy w okresie rozliczeniowm

o - Urlop okolicznogciow HP - nomma czasu pracy w okresie rozliczeniowym wag harmanogran
Ub - Urlop bezpkatny FMP - miesieczhna norma czasu pracy

Um - Urlop macierzyrizki Frzep. - ot preeprawcowanych godzin

Uy - Urop wychowawczy Urlop - ilo#é godzin na urlopie

Uz - Urop na 2adanie 2w LK. - ilogé godzin na 2walnieniu lekarskin

0d - Opieka nad dzieckizm 2w 0F. -ilof godzin na wlopie opiekufczym

Ot - Opieka nad chorm = Rdznica - Rdznica pomiedzy NMP & [Przep. + Urlop]

—~an e ' Tt

Legenda - Dini

m

9.1 Tworzenie bilansu pracy

Kreator bilansu =
Tworzenie bilansu czasu pracy.
Definicja zakresu czasoweqo hilansu.
Okresl zakres czasu tworzonego bilansu:
@) Miesieczny Styczen * roku 2018 =
Kwartalny
Péfroczny
Roczny
Dalej | | Anuluj

Aby stworzy¢ bilans czasu pracy nalezy wybraé przycisk znajdujacy si¢ w gornej czesci okna.
Uruchomiony zostanie kreator bilansu czasu pracy.

W pierwszej cze¢$ci kreatora nalezy wybra¢ zakres czasowy, dla jakiego ma zosta¢ przygotowany
bilans. Moze to by¢ bilans dla konkretnego miesiaca, bilans kwartalny, potroczny lub dla calego roku.
Po wybraniu zakresu nalezy przej$¢ do kolejnego kroku wybierajac przycisk dalej.
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Kolejny krok to wybranie grup personelu dla ktorych bedzie przygotowany bilans. Aby wybra¢ grupe
nalezy zaznaczy¢ pole znajdujace si¢ przed jej nazwa po lewej stronie. W prawej czesci okna znajduje
si¢ lista z podgladem grup, ktore zostaly wybrane.

Kreator bilansu £

Vyybar grup

Lista wyboru grup: Fodglad wybranych grup:

4 -|:_|Pracownicy
i [Clpzat1

Wstecz ” Dalej ][ Anuluj

Przechodzac dalej operator wybiera osoby dla jakich przygotowany bedzie bilans. Dostepni do
wyboru pracownicy wyswietleni sg po lewej stronie. Aby wybra¢ pracownika, nalezy zaznaczy¢
osobg 1 za pomoca strzatek w srodkowej czgsci okna przenies$¢ jg na prawa strong.
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Kreator bilansu
Wybor pracownikow:
Grupa: ’Wszysﬂde - ]
Liczba dostepnych pracownikdw: 0 Liczba wybranych pracownikdw: 1
MNazwisko Imig MNazwisko Imie
Kowalski Jan
Watecz ] [ Zakoricz ] [ Anuluj

W ostatnim kroku znajduje si¢ podsumowanie z generowanego bilansu czasu pracy. Po lewej stronie
operator moze wpisa¢ wlasny tytul generowanego raportu, a takze zadecydowa¢ czy do raportu
bedzie dotaczona data wygenerowania rozliczenia. W tabeli po prawej stronie znajduje si¢ lista
z wybranymi pracownikami, dla ktérych wygenerowany zostanie bilans czasu pracy. Przycisk
zakoncz zamyka kreator oraz rozpoczyna generowanie bilansu.

Kreator bilansu P
[
[
Tworzenie bilansu czasu pracy. 0
Przygotowywanie bilansu. Podsumowanie. (
[
[
Ramy czasowe bilansu: 2018-01-01 - 2018-02-01
[
Mazwiska Imig

Tytut raportu: Wykaz przepracowanych godzin za Styczen 2018 Kowalskii Ian |
[
[

[ pata rozliczenia 2018-10-17 E~

Watecz ] l Zakoncz ] [ Anulugj
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10. Dokumenty

W zakladce dokumenty widnieje lista stworzonych w programie dokumentéw, stuzacych do
kalkulacji czasu pracy.

] [ ] e
Lista dokumentow
Mazwa dokumentu Opis dokumentu [ ata ubworzenia

Data poczatkowa Data kofcowa Stacja

bilars1 20181017 1219:36 2018-08-m 28-08-3 Senwer ACC

Dodawanie nowego dokumentu

Usunigcie wybranego dokumentu

Wiasciwosci wybranego dokumentu

= AN TR

Wejscie do podgladu kalkulacji w wybranym dokumencie

10.1 Tworzenie dokumentu

W celu utworzenia nowego dokumentu kalkulacji nalezy wybra¢ przycisk w gornej cze$ci okna
programu. Otworzony zostanie kreator dodawania nowego dokumentu.
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W pierwszym kroku nalezy poda¢ nazwe i ewentualny opis dokumentu, po ich wprowadzeniu nalezy
przejs¢ dale;j.

Tworzenie nowego dokumentu kalkulagji czasu pracy %

Tworzenie nowego dokumentu.

Zapraszamy!

0Ogdlne dane dokumentu

Wpisz nazwe tworzonego dokumentu

bilans

Mozesz rdwniez dodad opis tworzonego dokumentu

Dalej ] [ Anuluj

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ zakres czasu za, jaki ma zosta¢ przeprowadzana kalkulacja
w tworzonym dokumencie. Do wyboru sg nastepujace opcje:

- poprzedni miesigc;
- biezacy miesiac;

- biezacy tydzien;

- poprzedni tydzien;
- wybrany miesiac;
- dowolny zakres;

- poprzedni kwartat;

- wybrany kwartat.
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Tworzenie nowego dokumentu kalkulagji czasu pracy

Wybodr zakresu czasowego kalkulacji

(@ Poprzedni miesigc
(") Biezgcy miesigc
() Biezgcy tydzien

_ Poprzedni tydzien
() Wybrany miesiac
() Dowolny zakres
(") Poprzedni kwartat

) Wybrany kwartat

Watecz ” Dalej ” Anuluj

W kolejnym oknie nalezy wybra¢ grupy pracownikow, ktore beda uwzglednione w kalkulacji.

Tworzenie nowego dokumentu kalkulacji czasu pracy

Y¥ybor grup

Lista wyboru grup: Podglad wybranych grup:

4 -DPracownicy
i LT |pziat1
i | Goscie

----- [T|samochody

Dalej ] [ Anuluj

Przedostatnie okno prezentuje list¢ osob, ktore nalezy wybra¢ aby zostaly uwzglednione w kalkulacji
czasu pracy.
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Tworzenie nowego dokumentu kalkulacgi czasu pracy %
Wybar pracownikow:
Grupa: [Wszysﬂde - ]
Liczba dostepnych pracownikéw: 0 Liczba wybranych pracownikow: 1
MNazwisko Imie MNazwisko Imig
Kowalskii Jan
Wistecz ] [ Zakorficz ] [ Anuluj

Po wybraniu oséb nalezy zakonczy¢ prace kreatora wybierajac przycisk zakoncz. Zostanie
utworzony nowy dokument, ktéry pojawi si¢ na liscie programu.

Tworzenie nowego dokumentu kalkulag)i czasu pracy %

Przygotowanie nowego dokumentu

zostalo pomysSinie wykonane.

wster | [ zakorcz | [ Ay |
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10.2 Kalkulacja czasu pracy w dokumencie

Aby wejs¢ w dokument i wykona¢ kalkulacje czasu pracy, nalezy na liScie zaznaczy¢ wybrany
dokument i klikna¢ na niego dwa razy lewym przyciskiem myszy lub wybra¢ przycisk do tego stuzacy
Z gérnego menu programu.

ECQUACCT <4 F ¥
Watecz Lista osob w dokumencie
Nazwiska Imig Spdinodé MNumer ewidencyiny Grupa

Wybrane grupy - .

Pracowrik Karol
1832 BE
1676 BE
1735 BE

7N BB

Pracawnik1 b acie]

Wybrany personel

Dokument

Pracownik2 Przemystaw

Wyknnaj ka\kulaqs; Pracownik3 bukasz

Pracowrik4 Marinla

Dane

Ogdlne
Szczegdlowe

W podgladzie dokumentu znajduje si¢ lista 0sob, dla ktorych zostata wykonana kalkulacja. Po lewej
stronie znajduja si¢ zaktadki o nastepujacych funkcjach:

Dokument:
- Wstecz- cofa operatora do Listy dokumentow;

- Wybrane grupy — wyswietla grupy, ktére znalazty si¢ na liscie;
- Wybrany personel — wyswietla liste osob dla ktorych kalkulacja zostata wykonana;
- Wykonaj kalkulacje — automatycznie wykonuje kalkulacje.

Dane:
- Ogolne — wyswietla ogolne dane kalkulacji;

- Szczegotowe — wyswietla informacje na temat wybranej osoby.

Pole w kolumnie Spo6jnos$¢ informuje czy dla pracownika jest zachowana cigglo$¢ zdarzen. Jezeli
pracownik przyszedt lub opuscit obiekt nie odbijajac karty przy wyjsciu lub wejsciu, informacja ta
zostanie zanotowana jako niespojnos¢ danych przy kalkulacji. W celu uzupetnienia spojnosci danych,
zdarzenie musi zosta¢ wprowadzone recznie lub w menu kontroli spdjnosci danych.

g Reczna analiza spojnosci danych dla pracownika

% Automatyczna korekta spdjnosci danych. Program doda automatycznie brakujace
zdarzenia w celu uzupetnienia spojnosci danych.
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Aby wykona¢ kalkulacje nalezy skorygowac wszelkie niespdjnosci, stosujac dwa z wymienionych
wyzej sposobow. Rowniez przed wyswietleniem wynikow kalkulacji wszelkie niespojnosci danych
muszg zosta¢ bezwzglednie skorygowane.

Po wykonaniu kalkulacji zostanie wyswietlony komunikat:

Zapis ewidencji czasu pracy

[0] Czy zapisaé wyniki do ewidencji czasu pracy

| Tk [ nie |

Po zatwierdzeniu przyciskiem TAK, zapisane wyniki zostang przekopiowane automatycznie do
ewidencji czasu pracy dla wybranych pracownikow.

Wchodzac w zakladk¢ Dane Ogoblne przechodzimy do wyswietlenia wynikow kalkulacji dla
wszystkich os6b w dokumencie.

TSN S

Nazwa dokumentu: bilansi

Mazwizko Imig Czas pracy (Czas pobytu Spaznienia  Przenwa Przek. przenay  MNadgodzing 50%  Madgodzing 100%  Przepr. wnocy Wi shuzbowe  Sumanom Suma bilansu
Pracowrik Karol 86:42:00 B7:0%:00 11:34:00 12800:00  -16:51:29
Pracovwrik Maiej 155:43:00 821500 08:46:00 08:21:00 1760000 - 052416
Pracowinik2 Przempstaw 1584200 111:15:00 07.20:00 03:21:00 176:00:00 - 071342
Pracownik3 bukasz 15003700 B222:00 16:22:00 03:12:00 176:00:00 16262
Pracovwrikd Mariola 161:46:00 126:06:00 15:14:00 025700 1760000 - 145636
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Po wejsciu do podgladu widzimy: dane pracownikow, czas pobytu, czas pracy, czas spoznien, czas
spedzony na przerwach, przekroczony czas przerwy, ilos¢ nadgodzin, ilo$¢ godzin przepracowanych
W nocy oraz czas wyjs¢ stuzbowych. Aby przetaczy¢ sie¢ do widoku szczegdélowego nalezy przejs$é
w zaktadk¢ Dane Szczegolowe.

[Data Dziet Zakres pracy Piermzze wejfcie  Ostatnie wyjgcie Moma Czas pracy  Czas pobytu
20180801 S [07:30)10:00 - [15:30) 18:00  02:53:33 145759 0g:00:00 055821 055821
2018-08-02 Cz [07:30)10:00- [15:30) 18:00  11.35:48 16:10:48 0g:00:00  04:35:00 042500
201808-03 Pt (07300 10:00 - (15:30) 18:00  09:24:25 14:50:43 02:00:00 052618 05:26:18

2018-02-04 So-w
20180805 MNd-WwW

2018-08-06  Pn [07:30)10:00 - 15200 18:00 090017 16:00:13 02:00:00 085958 0E:59.56
2018-08-07  wit [07:30010:00 - (15200 18:00 101506 151546 08:00:00  05:00:40 05:00:40
20180808 S [0F:30010:00 - (15:30) 18:00  08:58:54 135728 02:00:00 045334 04:58:34

Spdinienia  Przemwma Przek. przensy  Madgodzing 50%  Madgodzing 1000 Przepr. w nocy Wi stuzbowe  Bilans dzienny  [nne
-02:01:39

01:35:48 -03:25:00
023342
00 00: 00 Dizier wolny
00 00.00 Dzief wolny
-01:00:04

00:15:06 -02:59:20
-03:01:26

W widoku szczegdélowym dla wybranego pracownika prezentowana jest lista z data, dniem tygodnia,
zakresem pracy obowigzujagcym pracownika w danym dniu, pierwszym i ostatnim wyjSciem,
godzinowa norma pracy, faktycznym czasem pracy, czasem pobytu, czasem spozniefi, przerw,
przekroczeniem czasu przerwy, naliczonymi nadgodzinami, czasem przepracowanym
w godzinach nocnych, wyjsciami stuzbowymi, dziennym bilansem oraz innymi informacjami.

Wybierajac przycisk z ikong .pdf zostanie wygenerowany raport zawierajacy wyniki

s ._L
[0 | kalkulacji

™ Wybierajac przycisk z ikong .csv zostanie wygenerowany raport za wybrany okres w
CSV| formie arkusza kalkulacyjnego umozliwiajacy jego edycje
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10.3Korekta spéjnosci zdarzen

Aby dokument byt spdjny konieczne jest zeby wszystkie zdarzenia miaty "pary" (wejsScie/wyjscie,
wyjscie stluzbowe/wejscie stuzbowe). Propozycja zdarzenia wstawiana jest domyslnie z czasem
roznigcym sie o sekunde od zdarzenia ktoremu brakuje "pary". W celu dokonania korekty spdjnosci
zdarzen operator moze skorzysta¢ z dwoch mozliwosci:

ﬂ Reczna analiza spdjnosci danych dla pracownika

Automatyczna korekta spojnosci danych. Program doda automatycznie brakujace
i zdarzenia w celu uzupetnienia spdjnosci danych.

Po wybraniu rgcznego sprawdzenia spdjnosci uruchomiony zostaje analizator:

‘@ |§ |E |E| Pracowrik1 Macie

P  Cni poza zakresem kalkulacji

(sobota, niedziela)

c o
o Bl - B v |
zonzz--

27 28 29

B ODzien z niespéinosda danych

Pr Wt &r Cz Pt S M
4 c Dni nalezace do zakresu kalkuladi
(powszedni)
- - 11 12 Cni nalezace do zakresu kalkuladi
19
268

B Skorygowana niespdjnosc danych

Zdarzenie dodane recznie

D < ] [ | [p| 20150808
Godzina: Dzien:
= 7 Dodaj do zdarzen dodanych
s 28 B —
Data/Godzing Typ przejscia
2018-08-08 06:49:32 Wejgce
2018-08-08 06:49:32 Wejgcie
2018-08-08 15:34:43 Wyisce
Zakoricz
")
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Dni, w ktorych wystepuja jakiekolwiek niespdjnosci w zdarzeniach, zostaly zaznaczone kolorem
czerwonym. Kolor zielony oznacza dni, w ktérych dokonano korekty zdarzen. Po wybraniu dnia
w dolnej czesci okna pojawi sie lista zdarzen. Odpowiednimi kolorami oznaczono zdarzenia ktore
byly wprowadzane recznie za pomoca kreatora dodawania zdarzen, zdarzenia ktére zostaly
skorygowane oraz zdarzenia brakujace . W celu wprowadzenia korekty nalezy zaznaczy¢ wybrane
zdarzenie w kolorze czerwonym, w $rodkowej czesci okna po lewej stronie wprowadzi¢ godzing,
z jaka zapisane ma zosta¢ zdarzenie, nastgpnie czynnos$¢ nalezy zatwierdzi¢ wybierajac przycisk
Wprowadz. Korzystajac z automatycznego uzupetienia spojnosci zdarzenia zostang wygenerowane
1 zapisane z czasem o sekunde pdzniejszym niz zdarzenie poprzedzajace.

11.Zdarzenia dodane recznie

W tej zakladce znajduja si¢ wszystkie zdarzenia dodane r¢cznie przez operatora do programu.
W gobrnej czesci okna znajduja si¢ pola do wyszukania zdarzen:

- wprowadzonych dla konkretnej osoby,
- wyswietlania wedtug statusu,

- wyswietlania wedlug daty zdarzenia.

A < >

Lista zdarzen dodanych recznie SlEis e ZEaE
. . V| Nowe V| Zmodylikowane 0d Da
Mazwizko Imig
@] Usunigte 0180825 @ w1847 B
Mazwizko Imig [Drata zdarzenia Rodzaj zdarizenia  Stacja robocza Operator wprowadz, Data wprowadzenia [rata modyfikacii Status
Pracownik, Faal 20181017 131224 Wejdcie Senmer ACC ifter 20181017 12312:38 20181017 131525 Zmodyfikowane
Pracownik1 M acie] 20181017 131224 Wejicie shuzbowe  Senwer ACC ifter 20181017 1312:38 20181017 131538 Zmadyfikanane
Pracownik?  Przemystaw 20181017 13.12:24 Wejdicie Senwer ACC ifter 20181017 131238 20181017 131238 Mowe
Pracownik3  kukasz 20181017 131224 Wejdcie Senmer ACC ifter 20181017 12312:38 20181017 131238 _
Pracownikd  Mariola 20181017 131224 Wejdcie Senwer ACC ifter 20181017 1312:38 2181017131238 Nowe

W kolumnach znajdujg si¢ dane:

- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- data wprowadzonego zdarzenia,

- rodzaj wprowadzonego zdarzenia,

- stacja robocza 1 operator, ktory wprowadzit zdarzenie,
- data wprowadzenia 1 modyfikacji zdarzenia,

- status zdarzenia.

W przypadku, gdy typ zdarzenia zostal zmieniony, jego status zmienia si¢ na zmodyfikowany. Jesli
zdarzenie zostanie usunigte nie zniknie ono z listy, tylko otrzyma status usunigtego. Komoérka Status
zdarzenia zmodyfikowanego zmienia kolor na niebieski a usuni¢tego na czerwony.
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11.1Reczne dodawanie zdarzen personelu

Oprogramowanie umozliwia dodawanie reczne zdarzen wejscia/wyjscia dla wybranego pracownika
lub catej grupy pracownikow. W celu dodania nowych zdarzen nalezy wybra¢ odpowiedni przycisk.

Reczne dodawanie zdarzen wejscia/wyjscia dla wybranego pracownika lub grupy

Usuwanie zdarzen wejscia/wyjscia dla wybranego pracownika

Wyswietlanie wtasciwos$ci zdarzen z mozliwoscia zmiany typu zdarzenia

Aby doda¢ recznie nowe zdarzenie nalezy wybra¢ ikonke do tego stuzaca, po czym w pierwszym
okienku wybra¢ z listy grupe, dla ktorej zdarzenie chcemy utworzy¢ lub w ktorej znajduje sie
pracownik, dla ktérego liste tworzymy.

Reczne dodawanie zdarzen personelu &2
Reczne dodawanie zdarzen
WYWybor grup:
Lista wyboru grup: Podglad wybranych grup:

4 -|:_|Prac0wnicy
D Dziat 1
é----DGos’de

i [C15amochody

Dalej J ’ Anuluj

W nastgpnym okienku nalezy sprecyzowac¢ dla ktorych pracownikéw ma zosta¢ utworzone
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zdarzenie, po czym przejs$¢ dale;j.

a
|
Reczne dodawanie zdarzen personelu P
Reczne dodawanie zdarzen
Whybor pracownikow:
Grupa: [Wszystkie v]
Liczba dostepnych pracownikdw: 0 Liczba wybranych pracownikow: 1
Mazwisko Imie Nazwisko Imie
Kowalskii Jan
[ Watecz ] [ Dalej ] [ Anuluj ]

\ y

W ostatnim oknie wyswietlane sg informacje na temat wybranych oséb. Na tym etapie nalezy
sprecyzowac czas i date zdarzenia oraz okresli¢ typ tworzonego zdarzenia.

Reczne dodawanie zdarzen personelu &
Osoby wybrane:
. . Data czas zdarzenia
Nazwisko Imig
Kowalskii Jan ==
14:46:24 =
Data:

2018-10-17  [E~

Typ wprowadzanego zdarzenia

Wejscie -

wstez | [ zakoiez | [ Anuiy |
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Dostepne do wprowadzenia sg nastepujace typy zdarzen:
- wejscie;

- wyjscie;

- wejscie stuzbowe;

- wyj$cie stuzbowe;

- wejscie socjalne;

- wyj$cie socjalne.

11.2Witasciwosci zdarzen

Po wiaczeniu opcji Whasciwosei wyswietlone zostaje okno, w ktorym operator ma mozliwosé
wyswietlenia wlasciwosci zdarzenia konkretnego pracownika. Okno wys$wietla informacje takie jak:
imi¢ 1 nazwisko danej osoby, czas i1 dat¢ zdarzenia oraz typ zdarzenia. W tym miejscu istnieje
mozliwo§¢ zmiany typu wprowadzonego zdarzenia. Po wprowadzeniu zmian w typie zdarzenia
zostanie zmieniony status zdarzenia na Zmodyfikowany.

12. Akceptacja nadgodzin

W celu zaakceptowania nadgodzin naliczonych dla pracownikéw nalezy wybra¢ przycisk
umieszczony w gornej czgsci programu. W kreatorze, ktéry si¢ uruchomi, w pierwszym kroku nalezy
wybrac¢ zakres czasu, z jakiego majg zosta¢ wyszukane nadgodziny.

Do wyboru sg zakresy czasu: z wczoraj, z wybranego dnia, dowolny zakres czasu. Po wybraniu
zakresu czasu nalezy potwierdzi¢ wybor przyciskiem dalej.

Akceptacja godzin nadliczbowych P

Akceptacja godzin nadliczbowych

Zapraszamy!

Wybor zakresu analizy

Wybor zakresu Wezoraj

@) Za inny dzien 20180801 [G*

Za wybrany zakres

Dalej | | Anuluj
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W kolejnym kroku nalezy wybraé grupy, z ktdrych pracownicy beda uwzglednieni w wyszukiwaniu
nadgodzin. Aby wybraé grupe, nalezy zaznaczy¢ przycisk znajdujacy si¢ przy jej nazwie. Po prawej
stronie w tabeli znajduje si¢ podglad wybranych grup.

Akceptacja godzin nadliczbowych Py
Wyhor grup
Lista wyboru grup: Podglad wybranych grup:

4 [|Pracownicy
¢ w[CJpziat1
-] Gosdie

[ | samochody

[ Dalej ] ’ Anuluj ]

)

W ostatnim oknie znajduje si¢ lista z pracownikami, dla ktérych zostang wyszukane nadgodziny do

zatwierdzenia. Dostgpni do wyboru pracownicy pokazani sa po lewej stronie. Aby ich wybraé, nalezy

zaznaczy¢ osobe i1 za pomocg strzatek w srodkowej czesci okna przenie$¢ ja na prawa strong. Po

wybraniu przycisku Wykonaj przeprowadzona zostanie analiza godzin, a nastgpnie wyswietli si¢
raport z ich ilo$cig oraz mozliwos$cig zatwierdzenia.

Akceptacja godzin nadliczbowych =
Wybhdr pracownikow:
Grupa: [Wszysﬁde - ]
Liczba dostepnych pracownikéw: 0 Liczba wybranych pracownikdw: 1
Mazwisko Imie Nazwisko Imie
Kowalskii Jan
Wstecz ] [ Wykonaj ] [ Anuluj
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Uzywajac przyciskow zatwierdz wszystkie i zatwierdz wybrany, wyliczone nadgodziny zostang
zatwierdzone dla danego pracownika, a ich status zmieni si¢. Wybierajac opcje edytuj przy
zaznaczonym pracowniku, uruchomione zostanie okno w ktorym mozna wprowadzi¢ korekte

wyliczonych godzin nadliczbowych.

Akceptaga godzin nadliczbowych P
Zatwierdz wszystkie l ’ Zatwierdz wybrany ‘ ’ Edytuj ‘ [ Zamknij
Nazwisko Imig Dzien Harm. Wej.  Harm. Wyj. Godz. wej,  Godz. wyj.  Nadgodz. Status Osoba zatw,
Pracownik K.aral 2018-08-01 07:00-08:00 15:00-16:00 07:01 15:45 0:44
Pracawrik 1 M acig) 2018-08-01 07:30-10:00  15:30-18:00 0730 15:52 0:21
Pracownik 2 Przemysbaw  2018-08-01  07:00-08:00 15:00-16:00 0737 15:45 0:07
Pracowrik 3 tukasz 2018-08-01 05:00-09:00 14:00-17:00 08:23 17:12 0:43
Pracowrik 4 I ariola 2018-08-01 07:00-07:30 15:00-15:30 06:40 15:07 0:07

13. Raporty tworzone automatycznie

Na liscie raportow znajduje si¢ wykaz operacji generowanych automatycznie, zdefiniowanych przez

uzytkownika. Operator ma mozliwo$¢ ustawienia automatycznego generowania raportow:

I > >

Lista automatycznie tworzonych raportow

MNazwa Tup rapartu Grupy

Lista obecnodci Lista obecnodcl - godzina BB

- lista obecnosci z danej : godziny, dnia, tygodnia, miesigca;
- liste obecnosci z danego dnia uwzgledniajac spoznienia;

- lista wyj$¢ z danej godziny lub z danego dnia;

- zestawienie grupowe z danej godziny / dnia;

- pierwsze wejscia / wyjscia.
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(&

Dodawanie nowego raportu

[

Usunigcie wybranego raportu

Wiasciwosci wybranego raportu

W kolumnach na liScie pokazywane sg informacje o nazwie wprowadzonego raportu, typie
generowanego raportu, grupach jakie sa uwzgledniane w raporcie, godzinie o ktorej bedzie
generowany raport, statusie lub czy automatyczne generowanie jest wlaczone czy wytaczone.

13.1Dodawanie raportéw automatycznych

W celu dodania nowego raportu tworzonego automatycznie nalezy uzy¢ przycisku z gérnego menu
programu. Pojawi si¢ nowe okno w ktorym do dyspozycji sg 2 zaktadki:

.
Automatycznie generowany raport

==X=)

| Oggine | Grupy

Stadga
[Serwer ACC

- ] Zalgcz

MNazwa raportu

Lista obecnasci|

Typ raportu

Lista obecnodd - godzina

Srierka zapisu

_Data utworzenia {rok miesige dzien)

Godzina tworzenia raportu

a

0000 =

(]

OK ] l Anuluj
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W zaktadce Ogolne nalezy w pierwszej pozycji wybra¢ stacje, na ktérej generowany bedzie raport
oraz zaznaczy¢ czy generowanie ma by wiaczone. W drugim polu nalezy poda¢ nazwe, jaka bedzie
mial nowy utworzony plik. Poczatek nazwy uzytkownik moze poda¢ dowolny, automatycznie
zostanie dodana koncowka nazwy z datag wygenerowania pliku. Utworzony raport zostanie zapisany
w formacie PDF. Nastepnie nalezy wybra¢ z listy typ generowanego raportu oraz godzing,
o ktorej zadanie zostanie wykonane. W ostatnim, czwartym polu, nalezy wskaza¢ §ciezke do folderu,
w ktorym generowany raport ma zostac zapisany.

W drugiej zaktadce znajduje si¢ lista grup dostepnych w programie. Aby wybra¢ grupy ktore beda
uwzglednione w raporcie, nalezy zaznaczy¢ je po lewej stronie, a nastgpnie za pomocg strzatek
przesuna¢ do tabeli po prawe;.

i '
Autocmatycznie generowany raport 2

Ogdine | Grupy

Wybor grup dla ktorych raport bedzie tworzony
Mie wybrane grupy Wybrane grupy
Mazwa: - Mazwa:

15 RPW

W
MV

s
AN

Ok ] ’ Anuluj

Przycisk Whasciwos$ci umozliwia wyswietlenie 1 ewentualng edycje wybranego raportu.
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