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1. WSTEP

1.1 Przeznaczenie i gtdwne cechy programu

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

Gtéwne cechy programu:

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

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

o Definiowanie kalendarzy pracy dla wskazanego roku kalendarzowego. Kalendarze stuzg do okreslania
schematu wg ktdrego pracownik powinien stawiac sie w miejscu pracy. Kalendarz mozna przypisac
pojedynczemu pracownikowi lub grupie pracownikéw.

o Mozliwosé zdefiniowania statych lub nienormowanych godzin pracy. Obstuga wielozmianowego systemu
pracy.

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

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

o Mozliwosé recznej edycji zdarzen w programie.

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

e Elastyczny import danych z poprzedniej wersji programu.

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

e System Windows XP (x86 i x64) z dodatkiem Service Pack 3

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

e System Windows 8 (x86 i x64)

Do prawidtowego dziatania programu wymagane s3 pakiety:

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

Wymagania na baze danych okreslone sg przez f-me Microsoft i dostepne pod adresem:
http://msdn.microsoft.com/en-us/library/ms143506%28v=sql.105%29.aspx

1.3 Instalacja i pierwsze uruchomienie

Aby zainstalowac program RCP Master 3, nalezy pobraé pakiet instalacyjny dostepny na stronie:
http://www.roger.pl a nastepnie uruchomic znajdujacy sie w nim plik SETUP.EXE. Aplikacja moze pracowac z
darmowg plikowg baza danych typu MicroSoft SQL Server Compact 4.0 lub komercyjng baza serwerowa typu
MicroSoft SQL Server. Wyboru rodzaju zastosowanej bazy danych dokonujemy w oknie KONFIGURACIA
POtACZENIA podczas zaktadania bazy danych.
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Konfiguracia potaczenia = x

a h sie do wskazanego #rodia danych lub kiknij "Zmien”
adto danych

b o e e e O Microsoft SOL Server Compact 4.0

@ Wybierz baze danych:

Q Utworz nowa baze danyah;:

Ko | Vybierz .
Baza danych: [Erele

Wprowadz hasto do istniejgcej bazy danych lub wprowadzic hasho chronigee nowa
baze dany

Rysunek 1. Konfiguracja potaczenia z baza danych.

e Nazwa: Definiuje nazwe bazy danych.

e Zrédto danych: Okresla typ bazy danych, do wyboru sg typy: Microsoft SQL Server Compact 4.0 oraz
Microsoft SQL Server.

o Woybierz baze danych: Umozliwia wskazanie Sciezki dostepu do bazy danych

e Utworz baze danych: Umozliwia utworzenie nowej bazy danych

o Hasto: Okredla hasto do bazy danych.

o Testuj potaczenie: Umozliwia wykonanie testu celem zweryfikowania w praktyce pofaczenia z bazg
danych

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

ybierz serwer z baza danych 5QL

Mazwa \Wersja

SR2 10.50. 1600.1
SERVER 2003 9.00.5000.00
¥L4Q047635 UPSWSDBSERVER . 9.00.5000.00
3149511 .

CZC00937HD

CZCe033W03

CZCB8165219

CZCS405KFH

CZCI449NCY

: Rekord 1220 | ¥

Rysunek 2. Konfiguracja potaczenia z baza danych.

o Nazwa serwer: Definiuje nazwe serwera bazy danych.
e Uzyj uwierzytelnienia systemu Windows: proces uwierzytelniania do bazy danych bedzie wykorzystywat
mechanizmy systemu Windows

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

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

e Zmien: Uzycie klawisza powoduje wyswietlenie widoku z listg serweréw rozpoznanych w otoczeniu
sieciowym. Ustawienie kursora na pozycji wskazujgcej konkretny serwer i klikniecie OK. powoduje
zapamietanie danych serwera z bazg danych

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

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

1.4 Tryby pracy

Program RCP Master 3 moze pracowac wytacznie w trybie zaleznym, w ktérym do konfiguracji rejestratoréw
oraz odczytu zdarzen niezbedne jest korzystanie z programu Viso lub PR Master 4.5. W przypadku integracji
aplikacji z programem Viso dane o GRUPACH PRACOWNIKOW, PRACOWNIKACH, REJESTRATORACH i TRYBACH RCP nie
podlegajg edycji z poziomu aplikacji RCP Master 3.

W trybie, w ktédrym Zrédtem danych dla programu RCP Master 3 jest program Viso import danych tj. GRup
PRACOWNIKOW, PRACOWNIKOW, REJESTRATOROW, TRYBOW RCP oraz ZDARZEN odbywa sie w czasie rzeczywistym. W
celu wymiany wszystkich danych nalezy w oknie KONFIGURACIA POtACZENIA wskazaé baze danych programu
Viso:

Konfiguracja potaczenia

e aby podigczye sie do wskazanego irddta danych lub kiknij "Zmien™
e Zrodho danych

O Wybierz baze danych:

C:\sers\viso\pazaviso\RCPVISO _new.sdf i

@ Utwérz nowa baze danych:

Wprowadz hasho do istniejacej bazy danych lub wprowadzic hasto chroniace nowg
baze danych.

Rysunek 3. Potaczenie z baza danych programu Viso

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

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

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

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

wport zdarzen

Uruchom co [godziny]

L]
o

Automatyczy imp

W Automatycznie pobieraj zdarzenia RCP z

paja b
nia beda pobieran

Rys. 4 Automatyczny import zdarzen
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2. DEFINICIE | OBJASNIENIA POJEC

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

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

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

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

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

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

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

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

Typ dnia kalendarza — definicja dnia pracy okreslajgca zakres godzin pracy, norme godzin do wypracowania
oraz elementy dodatkowe takie jak spdZznienia, zaokraglenia zaliczania czasu pracy, nadgodziny itp. Kazdy typ
dnia definiuje takze przedziat godzin nocnych, przerwy obowigzkowe, limity czasu przebywania w
okreslonych TYPACH OBECNOSCI. Program RCP Master 3 daje duze mozliwosci ksztattowania definicji dnia pracy
dajgc operatorowi swobode w definiowaniu zasad naliczania czasu pracy.

Kalendarz — schemat obejmujgcy dany rok kalendarzowy i okreslajacy zasady wg ktdrych pracownik winien
stawiaé sie w miejscu pracy. Kalendarz jest wzorcem, do ktérego przyréwnywana jest historia zdarzen
odczytana z REJESTRATOROW. Na podstawie pordwnania dokonywane jest obliczanie tacznego i zaliczonego
czasu pracy. W programie RCP Master 3 mozna utworzy¢ dowolng liczbe kalendarzy. Kalendarze tworzy sie
osobno dla kazdego roku kalendarzowego.

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

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

Operator programu — Osoba uprawniona do korzystania z programu RCP Master 3, posiadajaca swoje dane
logowania oraz nadane uprawnienia dostepu do okreslonych funkcji programu. Specjalnym przypadkiem
OPERATORA jest ADMIN posiadajacy wszystkie mozliwe uprawnienia i zdefiniowanym automatycznie w bazie
danych na etapie jej tworzenia.
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3. OPIS FUNKCJI PROGRAMU

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

3.1.1 Komenda ,,Grupy”

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

Gy

Default group

Buro
Produkeia

Kalendzrz Data zatrudrienia Data zwelniena Emai
Herbert Gerstner Domysina ] Tygodhiony 7:00 - 15:00 (2015)
003 Branden rickay Domysina 5] Tygochiony 7:00 - 15:00 (2015) 2015
004 Anastatio aispe Domysina (5] Produkcla 1 (2015) 015 0150101
005 Thervald Budmer Domysina [5] Produkeia 1 (2015) w15
006 Rudi Charmbless Domysina [6] Produkcis IT (2015) 015
005 Alison Huffman Domydna [5] Produkcia 1 (2015) 015
007 Lucinde Chevere Domysna [é] Produkcja I (2015) 015
003 Imelda Saene Domysina [5] Produkcja 1 (2015) 015
754 Toby Morgan Demysina {&] Produkcia IV (2015) 15
001 Muhannad Arab Domysina (3] Nienormowany (2015) w15
m Davis Berkeley Domysina 4] Nienormowany 2 nadgodznami (2015) | 2015
[30) Elisen Bonds Domysina [10] Tygodriowy 8:00 - 17:00 (015) 2015
o011 Demelza Corpuz Demydina (3] Nienormowany (2015) 2015
101 Ken Schulman Domysina [1] Jednozmiznowy (2015) W15
100 Clark. Wiinland Domydna 1] Jednozmianowy (2015) 2015
456 Cathryn nicdle Domysina [2] Matki karmiace (2015) 015

Rekord 162 16

Rysunek 5. Okno Grupy pracownikéw

Elementy listy mozna dodawa¢, edytowad i usuwacé. Oprdcz tego znajduja sie tam jeszcze inne komendy np.
ODSWIEZ, PRZYPISZ PRACOWNIKOW, RAPORT itd. rézne w zaleznosci od wybranego okna. Np. klikniecie przycisku
EDYTUJ spowoduje pojawienie sie okna edycji umozliwiajagcego wprowadzenie opisujgcych dang grupe
pracownikéw informacji. Przycisk PRzYPISZ PRACOWNIKOW umozliwia przeniesienie zaznaczonych na liscie
pracownikow do wskazanych Grup. Funkcja dostepna jest rowniez z poziomu menu kontekstowego
wywotanego na Drzewie Nawigacji.

Wybdr...

Imig MNazwa Nazwa kalendarza

Gerstner Herbert Default group Tygodniowy 7:...
Mckay Branden Default group Tygodniowy 7:...
Arispe [ Anastatio Default group Produkca I{2015) |
Buckner .Thnruald Default group Produkcja I{2015) [
Chambless Rudi Default group Produkcja I1{20...
Huffman .Al\isnn Default group .Prndukqa 1{2015) [
Chevere [ Lucinde Default group [ Produkcja I1{20...
Saenz .Ime\da Default group .Prndukqa 1(2015)
Morgan [ Toby Default group | Produkca IV(2... |

Arab Muhannad Default group Mienormowany(. ..

Berkeley Davis Default group Mienormawany ...

Rysunek 6. Okno dialogowe przypisz pracownikow
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3.1.2 Komenda ,,Pracownicy”

. Praconnicy.

Herbert Gerstner Domyéina (5] Tygochiomy 7:00 - 15:00 (2015)
Branden Mckay Domysina [5] Tygodniowy 7:00 - 15:00 (2015)
Arestato Doy [5] Prochkaia 1 (2015) | 2150101
Thorvald S Domyana [5] Produkda 1 (2015) T
R Chambless Domyéina [6] Produkea 11 2015)
Alison Huffman Domyéina 15] Produiga 1 (2015)
Lucnde Chevere Domyéina {61 Produicja 11 (2015)
Imeida Saenz Domyéina 15] Produicja 1 (2015)
Toby Worgan Domyéina 18] Procukga IV (2015)
Muhannad Arab Domyéna [3] Nienormowany (2015)
Berkeley Damysina [4] Nienormowany z nadgedzinami (2015) | 2045

4 4 Rekord 102 16 b W)

Rysunek 7. Okno Pracownicy

Szczegdty okna pracownika zawierajg cztery zaktadki:

SzCZEGOLY
W oknie szczegdtow danych pracownika znajduja sie nastepujace dane (rysunek 5):

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

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

¢ Imie i Nazwisko

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

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

e Dane kontaktowe — (opcjonalne) dane teleadresowe pracownikow

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

e Opis — informacje dodatkowe

HISTORIA PRACY

Zawiera wynik obliczen czaséw przebywania danego pracownika w okreslonym przedziale czasu. U géry okna
wyswietlana jest nazwa kalendarza. Obok widnieje lista rozwijana ZAKRES CzASU. Na liscie tej znajduja sie
miesigce oraz na dole listy widnieje komenda WYBIERZ ZAKRES CZASU. Klikniecie na miesigcu spowoduje
przeliczenie i wyswietlenie wynikdw dla danego miesigca. Wybdr komendy WYBIERZ ZAKRES wy$wietla okno
edycyjne gdzie mozna doktadnie zadeklarowac¢ okres czasu dla obliczen:
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o [002]: Gerstner Herbert

W Zakres czasu: styczen 2015 [Month] ~

styczen
luty
B marzec

kwiecien

Lista dni

i 0 Dodaj konaj zrzut ustawien Y Pokaz/Ukryj zdarzenia poza definicja

Data Zdarzenie RCP Rejestrator

2015-01-02 [l Dzied = 2 15:22]

06:51 Praca czerwiec Weijscie Wejscie Biuro

15:20 Poza pr: lipiec Wyjscie Wyjscie Biuro
2015-01-05 [l Dzed 5 15:13]

SIErpIEN

06:59 Praca : Wejscie Wejscie Biuro

15:11 Poza pr: Weeesen Wyjscie Wyjscie Biuro
2015-01-07 [l Dzed patdziernik 7 17:00]

07:01| Ay  Spotnie listopad

07:01 Praca e Wejsce Wejscie Biuro

grudzieri - -

15:00 Poza pri Wyjsde Wyisde Biuro
2015-01-08 . Dzief Wyhbierz zakres czasu... B 17:00]

06:53 Praca Wejsce Wejsdie Biuro

15:09 Poza praca Wyjdcie Wyijgcie Biuro
2015-01-09 [l  Dzieii roboczy 7-15 [01-09 05:00 - 01-09 17:00]

06:49 Praca Wejscie Wejscie Biuro

11:00 Wyjéde shuzbowe z automatycznym zamkniedem Wyjsde shuzbo... | Wyisde Biuro
2015-01-12 [l  Dziesi roboczy 7-15 [01-12 05:00 - 01-12 17:00]

07:00 Praca Weijscie Wejscie Biuro

10:17 . Wyjdde stuzbowe Wyjscie stuzbowe | Wyjsde Biuro

ﬁ'ﬁ Brak rejestracii zakoriczenia pracy

Rysunek 8. Okno dialogowe wyboru zakresu czasu

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

Widok: Lista dni

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

Widok: Szczegéty dni

Zawiera informacje zawarte w widoku Lista dni. Dodatkowo kazdy dzien zostat szczegétowo rozbity na czasy
przebywania (chronologicznie) na podstawie definicji dni kalendarza i zdarzen RCP, a wiec zawiera przerwy
obowigzkowe, czas pracy, nadgodziny itd. Spdznienia, wczesniejsze wyjscia i inne niezgodnosci z
harmonogramem (regulaminem) pracy oznaczone sg na liscie w postaci ostrzegawczej, zéttej ikonki, wraz z
odpowiednim komentarzem (Wczesniejsze wyjscie; Spdznienie). Ta sama ikonka wyswietlana jest na
kalendarzu po prawej stronie okna. Klikniecie dnia na kalendarzu powoduje przewiniecie listy do podanego
dnia.
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Lista dni B Edygja absendi

i ®Doday B x

XML B Wykonaj zmut ustawieri ¥ Pokaz/Ukryj zdarzenia poza definicja styczert 2015

PwWSCcP SN

Data Kolor  Nazuwa typu of zd:

tor Komentarz

o
15 [01-02 05:00 - 01-02 15:22]

Dziesi roboczy 7- 800
08:51 Praca wiegice Wejécie Bivro EES) 800

15:20 Poza praca wiyfide Wyjédie Biur 000 000
2015-01-05 [l | Dzies roboczy 7-15 [01-05 05:00 - 01-05 15:13] Suma: 812 8:00
06:59 Praca Wegice Wejécie Biuro a2 800

15:11 Poza praca Wyjide Wyjidie Biuro 0:00 0:00
2015-01-07 [l  Dzieii roboczy 7-15 [01-07 05:00 - 01-07 17:00] Suma: 759 7:59
0701 B Spédnienie 0:01 0:00

o701 |Praca Wejéce Wejécie Buro 759 759

15:00 Poza praca wiysie Wyiéde Biuro 0:00 000
2015-01-08 [l  Drieri roboczy 7-15 [01-08 05:00 - 01-08 17:00] Suma: 816 8:00
06:53 Praca wegioe Wejédie Biuro a:16 800

15:09 Poza praca wyséce Wyjéde Biuro 0:00 000
2015-01-09 [l | Dziesi roboczy 7-15 [01-09 05:00 - 01-09 17:00] Suma: 811 8:00
08149 Praca Wefide Wejécie Bivro 411 200

100 [ | wyicie stuzhowe 2 automatycznym zamknigcem Wyjécie shuzbo... Wyjéce Biuro 4:00 200
2015-01-12 [l | Dzies roboczy 7-15 [01-12 05:00 - 01-12 17:00] Suma: 317 317
o7:00 Praca Wejide Wejéde Biuro £ 37

B vyiice sibone Wyiice shubowe | Wyjécie Biuro 000 000

£ Brok rcjesiragi zakoriczenia prac 0:00

Podsumowanie
Godzin do wypracowania
Wyjicie shuzbone 2 automatyczmym zamkriden 2 Godzin zaliczonych
Poza praca

18233 1713

Rys 9. Widok Szczegéty dni

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

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

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

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

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

2015-01-09 Daier roboczy 7-15 [01-09 05:00 - 01-09 17:00]
Praca
Wyae shizbone 2 automatycanym zamknicden

2015-01-12 Driesi roboczy 7-15 [01-12 05:00 - 01-12 17:00]
Praca
wipdce sizbone

2015-01-13 Daier roboczy 7-15 [01-13 05:00 - 01-13 17:00]
|praca

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

1aczne sumy ezaséw w podanym okresie

Kelor Kod ¥ 2 y C; ony : iny nocne Podsumowanie

Godzin do wypracowania
Wyjéde shizbowe 2 automatycznym zamknigciem : 2 % Godzin zaliczonych
Wyjéde shizbowe

Paza praca

Rys 10. Widok Sumy czaséw

Widok: Niezgodnosci

W widoku tym zostajg wyswietlone wszystkie niezgodnos$ci z harmonogramem (regulaminem) pracy
pracownika (spdznienia, wczesniejsze wyjscia, przekroczone limity np. wyj$é na papierosa itp.). W ponizszym
przyktadzie (rysunek 11) s3 to spdznienie zarejestrowane 7 stycznia oraz Wyjscie wczesniejsze
zarejestrowane 21 stycznia.
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Y
Dziexi roboczy 7-15 [01-07 05:00 - 01-07 17:00]
Spdnienie
2015-01-21 Dzieri roboczy 7-15 [01-21 05:00 - 01-21 17:00]
1457 Wyisde wezesniejsze

taczne sumy czaséw w podanym okresie
Kolor Kod  Typobecnoici Caas lacany Czas zaliczony edzicle | énicta Godziny nocne Podsumowanie
Praca i E2] Godzin do wypracowania
Wygicie shuzbowe z automatycznym zamkniedem Godzin zaliczonych
Wyjicie shuzbowe
Pozapraca

Godziny nocne
Madgodziny

187:16 175:56

Rys 11. Widok Niezgodnosci

WYMIARY URLOPOW

Pracownikom przystuguja urlopy ptatne lub bezptatne, zgodnie z kodeksem pracy. W zaktadce Wymiary
urlopdéw (rysunek 12) mozna wprowadzi¢ wartosci okreslajace ilo$¢ przystugujacych dni urlopu w roku dla
danego typu (liste urlopéw mozna zdefiniowaé z menu TyPy ABSENCII). Dodatkowo w oknie tym wyswietlana
jest ilos¢ wykorzystanych dni dla danego typu urlopu i ilos¢ do wykorzystania.

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

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

Bl [004]: Arispe Anastatio

m

v EEE ONC Opieka nad czlonkiem rodziny 0 0 [1} a
B uw Urlop wypoczynkowy 0 %5 0 6
H uwz Urlop na zadanie 0 4 1 3
UM Urlop macierzyriski 0 0 0 0
. uT Urlop taderzyriski 0 0 0 ]
| T Urlop wychowawezy 0 0 0 0
. | uB Urlop bezplatny 0 0 ] ]
B uo Urlop okolicznogciowy [l 0 0 0

Rysunek 12. Zaktadka Wymiary urlopow

KALENDARZ PRACY

Kalendarz pracy to zbiér regut pozwalajgcy rozliczy¢ czas pracy w poszczegdlne dni w roku. Kalendarze moga
by¢ przypisywane do poszczegdlnych grup badz indywidualnie dla kazdego pracownika (rysunek 13). W
przypadku wystapienia niezaplanowanych sytuacji np. zamiane miedzy pracownikami, odpracowywanie w
inny dzien istnieje mozliwos¢ recznej korekty zapiséw w kalendarzu.
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Korekta dni kalendarza pracownika

Zaznacz dni ~ Wyczyéé zamaczerie

styczen 2015 luty 2015 marzec 2015
PWS CPSN W§CP SN
i ]
GE1E] 234 s ¢ EH 3 (s s c
1213 14 15 16 9 10 11 12 13 [ [i§] > 10 11 12 13 [ 6
16 17 18 19 20 EE 16 17 18 19 20 [ B8
B x5 % 7@ 2 25 2 27 EEE

30 31

Swisto

Dzieri wolny

Daieri stafy 5-16

Daiei staty dodatiowy 8-16

Dief nienormowany h

maj 2013 czerwiec 2015 lipiec 2015 sierpier 2015 Daier nienormowany dodatkowy 8h

PWSCPSN PwiscpsN §c wécpsN
i B 1 EE

a4 5 6 7 & BIEE HEE - EE 6 1 4|5 6 7 HE

11 12 13 14 15 {E 8 9 10 11 12 (I 14 15 16 17 [EIE 11123 4 s @

18 19 20|21 2 B » 15 16 17 18 19 261 Bl 2z 52 BE 17 18 190 2 EE

25 26 27 28 29 [B0I N 2 B 24 25 2 [5G E 28 29 30 31 25 26 27 28 (281 0]

2 30

Driert 3-zmianowy

Driefi 3-zmianowy dodatkowy
Driefi roboczy 7-15

Daiefi roboczy 8-16
Dodatkowy roboczy 7-15
Dodatkowy roboczy 8-16

wrzesien 2015 paZdziernik 2015 listopad 2015 grudzien 2015 Zimieae D500 1500

Pwsce PWEE PSR wécesN wice
12 S L
567 8o 34 5 ¢ lE
12 13 14 15 16 [ {6 510 11 1255 S0 ]
19 20 2 22 23 EEE 17 18 19 20 BHIEE 23 23] ] 25 s [l

% 2 2 30 5 2 30 31

Zmiana 14:00-22:00

Zmiana 22:00 - 06:00
Zmiana 06:00 - 18:00
Zmiana 18:00 - 06:00
Nienormowany dzier
Nienormowany dzier dodathony

Nienormowany z nadgodzinami

InEEa0EoooEnNNpNpORERON

Dzierl roboczy 8-17

Rysunek 13. Kalendarz pracy wybranego pracownika

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

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

3.1.3 Typy obecnosci

Typ obecnosci stuzy do okreslenia rodzaju przebywania pracownika w danym okresie czasu. Typ obecnosci
obejmuje przedziat czasu w ciggu dnia pracy pracownika. Przyktadowe typy obecnosci to: Praca, Wyjscie
stuzbowe (przebywanie na wyj. stuzb.), Sniadanie, itp. Mozna zdefiniowaé dowolna liczbe typéw obecnosci
RCP.

W oknie Szczegdty znajduja sie nastepujgce dane dotyczgce typu obecnosci:

Kod — unikalny kod identyfikujgcy typ obecnosci.

Nazwa — nazwa tekstowa.

o Kolor — kolor wyswietlany w kalendarzu.

Rozpoczecie — (opcjonalne) okresla typ zdarzenia, ktéry rozpoczyna odliczanie danego typu obecnosci

(np. zdarzenie — ,,Wejscie” moze rozpoczyna¢ typ obecnosci ,Praca”; zdarzenie , Wyjscie Stuzbowe”

moze rozpoczynaé typ obecnosci ,,Pobyt na wyjsciu stuzbowym?”).

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

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

e Opis — informacje dodatkowe.

Strona 13z 24
roger



Instrukcja Obstugi Programu RCP Master 3.doc

Praca Wejéde Okres czasu pracy

Pozapracy Wysde Okres poza praca

oo

Wyjsce shuzbone Wyiscie siuzbone Okres wyjédia suzbonego

Sniadanie Przerwa éniadaniowa

Okres przerny éniadariowej

Przeria obiadona Przerna abiadona Okres przerwy obiadowe] (unch)

Zwolnienie sig pracownika Zwolnienie sie pracownika Nieobecrosé na prosbe pracownika (zwolnienie sig z pracy)
Dyar Dyax | Otres dyauru
\yjécie shizbome 2 automatycznym zamkrisdem Wyjécie shizboe 7 automatycznym zam. Wyjéde shuzbowe 2 automatycznym zamknisdem dris wg definici
Utytkownikal Utytkownikal
Przerwa na karmienie Uzytkownika2
Uzytkownika3 Usytkownika3
Uzytkownika Uzytkownika4

Utytkownika§

wyiéde na papiercea

Typ definowany przez uzytkonnka L
Typ definiowany przez uzytkownka 2
Typ defiriowany przez utythownka 3
Typ definiowany przez uzythonnka 4

opoonmoERoNno| B

000ROO0O0R

Typ definowany przez uzytiownka 5

Rekord 12 15

Rysunek 14. Okno definicji typow obecnosci RCP

3.1.4 Typy absencji

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

3.1.5 Typy nadgodzin

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

3.1.6 Typy dni kalendarza

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

Ogdlne
ot
olor w kalendarzu: - | R, -

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

Opis:

[or=tte el Stale godziny pracy
Godzina rozpoczedia pracy:

Godzing zakoriczenia pracy:

Definicia obowigzuje od godainy:

Definicia cbowiazuie do godainy:

Rys 15. Okno definicji typow dni kalendarza

Definicja typu dnia sktada sie z ponizszych pdl:

Kod — unikalny kod typu dnia.

Nazwa — unikalna nazwa typu dnia.

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

Opis — informacje dodatkowe.

Rodzaj — moze przybiera¢ jedng z nastepujacych wartosci: Roboczy (0znacza wymagang obecnosé w
pracy); Roboczy dodatkowy (oznacza dodatkowy, nieobowiazkowy dzier pracy); Swieto (oznacza dzien
Swigteczny); Dzien wolny (oznacza dzierr wolny nie brany pod uwage przy obliczeniach).

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

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

Definicja obowigzuje od godziny - ustawienie to okresla najwczesniejszg godzine, o ktdrej pracownik
moze przyj$¢ do pracy. Wejscia przed tg godzing bedg traktowane, jako Wejscie poza definicjg dnia
pracy lub zostang zaliczone do wczesniejszego dnia pracy.

Definicja obowigzuje do godziny - ustawienie to okresla najpdzniejsza godzine, o ktérej pracownik moze
wyjs$¢ z pracy. Wyjscia po tej godzinie bedzie traktowane, jako Wyjscie poza definicja dnia pracy lub
zostang zaliczone do wczesniejszego dnia pracy.

Biezacej doby - pozwala na zdefiniowanie ram dnia pracy.

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

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

Zaktadka "Ustawienia zaawansowane":

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

Zaliczaj wczesniejszy pobyt — umozliwia podanie godziny (przed rozpoczeciem pracy) od jakiej bedzie
zaliczany wczesniejszy pobyt w pracy.
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e Zaliczaj pdzniejszy pobyt — umozliwia podanie godziny (po zakoriczeniu pracy) do ktérej bedzie
zaliczany pdzniejszy pobyt w pracy.

e Oznacz jako spdznienie — umozliwia podanie godziny od ktérej pdzniejsze przyjscie bedzie zaliczane
jako spdznienie.

e Oznacz jako wyjscie przed czasem — umozliwia podanie godziny przed ktdrg wczesniejsze wyjscie
bedzie zaliczane jako wyjscie przed czasem.

o Przedziat godzin nocnych — okresla przedziat godzin traktowanych jako nocne. Umozliwia tez catkowite
wytgczenie naliczania godzin nocnych.

Zaktadka ,,Ustawienia zaokraglen”

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

Edytuj Typ dnia kalendarza
Ogdlne
- -
Kol katendar: | N |

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

-

Zalicza] rozpoczetie co:
po rozpoczedu do:

Zakonczenie pracy:

zakoriczeniem do:

Rysunek 16. Zaktadka Zaokraglanie

Zaktadka ,,Przerwy obowigzkowe”

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

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

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

Zaktadka ,Nadgodziny”

Umozliwia definicje czasdw nadgodzin w danym dniu. Program automatycznie zaliczy czas pobytu w pracy
(zaliczany do czasu pracy) jako nadgodziny wedtug podanych regut. Istnieja dwa sposoby obliczania
nadgodzin:

STALE NADGODZINY: definiowane poprzez wskazanie przedziatéw godzin Od — Do. Kolumna , Typ obecnosci”
okresla typ nadgodzin zaliczanych w podanym przedziale godzin (np. Nadgodziny 1 — 50%, Nadgodziny 2 —
100% itp.).

ZMIENNE NADGODZINY: wyliczane dynamicznie (po przepracowaniu okreslonej liczby godzin). Definiowane
poprzez wskazanie, po ilu przepracowanych godzinach ma sie rozpocza¢ okres nadgodzin podanego typu.
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Dla przyktadu: Na obrazku ponizej w pierwszym wierszu podano, ze po 8 godzinach pracy majg by¢ zaliczane
nadgodziny, np. jesli pracownik pracowat od 7:00 do 16:00, to ,Nadgodziny 50%” rozpoczng sie o 15:00.
Dodatkowo kolumna ,,Jesli przepracowano co najmniej”, umozliwia zdefiniowanie nawet najbardziej
ztozonych definicji nadgodzin.

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

Typ obemosd rt po przepracowaniu <li przepracuje co najmniej Sposob liczenia nadgodzin

» [M1] Nadgodziny 50%: 8:00 8:00 Zmienng godziny
[M2] Nadgodziny 100% 10:00 8:00 Zmienne godziny

Rysunek 17. Definiowanie nadgodzin zmiennych.

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

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

Lista dni
i D Dodaj W con ML [ Wykonaj zrzut ustawieri Y Pokaz/Ukryj zdarzenia poza definicia

Data Kolor  Mazwa typu obecnosd Zdarzenie ... ejestrator Komentarz Czas lgcany Czas zaliczony Dodany

2015-01-02 [l Dzieri roboczy 7-15 [01-02 05:00 - 01-02 16:52] ]
06:51 Praca Wejsde Wejsdie Biuro 809 8:00 (] E
15:00 Madgodziny 50% Wejsce 1:50 1:50 = |
16:50 Poza praca Wyjéde Wejécie Biura 0:00 0:00
2015-01-05 [l | Dzieri roboczy 7-15 [01-05 05:00 - 01-05 17:42] Suma: 10:41 10:40 [
06:59 Praca Wejdde Wejsdie Biuro 8:01 so0 [
15:00 Madgodziny 100% Wejsde 2:40 240 ]
17:40 Poza pracg Wyjsde Wejsce Biuro 0:00 0:00

Rys 18. Przyktad naliczania nadgodzin zmiennych

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

Zaktadka ,,Czas przebywania”

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

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

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

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

Znaczenie opcji: min. umozliwia alertowanie sytuacji, gdy pracownik nie przebywat w okreslonym typie
obecnosci wskazang ilo$¢ czasu. Opcja nie ma wptywu zaliczany czas przebywania.
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UWAGA! Ustawienie funkcji ograniczenia Czasu przebywania dla typu obecnosci "Praca" powoduje
ograniczenie wytgcznie typu obecnosci "Praca". Jesli nastgpity przerwy zaliczane do czasu pracy (np. wyjscie
stuzbowe, przerwa $niadaniowa), to nie sa one wliczane do czasu obecnosci.

3.1.7 Komenda , Kalendarze”

Otwiera okno Kalendarze (rysunek 16). Po prawej stronie okna szczegétdw znajduje sie legenda wyjasniajaca
kolory typéw dni na kalendarzu.

Jednozmianowy 2015 Tylko pierwsza zmiana

Matki karmiace 2015 Kalendarz uwzgledniajacy przerwe na karmienie
Nienormaowany 2015 Kalendarz pracy nienormowanej

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

Produkecga IT 2015 Kalendarz pracy 3-zmianowej

Produkca 111 Kalendarz pracy 2-zmianowej

6ty Kalendarza [pl]

styczen 2015 luty 2015 marzec 2015 lwiecien 2015
PwegEcp s N EwW E e F BIN POW 5 g P CEN PWSCP SN

czerwiec 2015 lipiec 2015 sierpiert 2015 wrzesien 2015
PWSZScCcP SN PWE € P5N PWE EREN PW'E & rS N
- — EEEE " E HEEE -

Rysunek 19. Okno Kalendarze

Klikniecie przycisku EDYTUJ otwiera okno edycji kalendarza. Po prawej stronie znajduje sie legenda z typami
dni, ktére mozemy przypisac¢ do kalendarza. Przypisanie odbywa sie poprzez zaznaczenie lewym przyciskiem
myszki dni, a nastepnie kliknieciu prawym i wybraniu z menu przypisywanego typu dnia. Aby usungc
przypisanie nalezy zaznaczy¢ odpowiednie dni na kalendarzu i z menu kontekstowego wybra¢ komende Usun
PRZYPISANIE. U gbry okna znajduje sie menu WSTAW SWIETA. Po jego rozwinieciu mozna wybraé predefiniowane
Swieta (dni ustawowo wolne od pracy) do wstawienia do kalendarza.

Strona 18 z 24
roger



Instrukcja Obstugi Programu RCP Master 3.doc

Edyca dni kalendarza

Zanacz dni ~ WyczySc zamaczenie | Wstaw Swista ~

styczef 2015

Iuty 2015
PW S £ P SN

marzec 2015 kwiecie 2015

PWSCP SN

1
1 O O 71
15 )«
16]j17] 18]

15
22

1
1 O 1
15 4 1
1568

Typy dni

Swigto
Diieri wolny

Dzieri staly 8-15

... Dzieri staly dodatkowy 8-16
Daiefl rienormowany 8h
czerwiec 2015 Dazieri nienormowany dodatkowy 8h

Dzieri 3-zmianowy

Dziert 3-zmianowy dodatkowy
Dziefi roboczy 7-15

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

Zmiana 14:00-22:00

Zmiana 22:00 - 06:00
Zmiana 06:00 - 18:00

Zmiana 18:00 - 06:00
HEEE:: - »
150 5

Nienormowany dzier
Nienormowany dzier dadatkowy

Nienormowany z nadgedzinami

ORI OB RRnRely O MO

Dzieri roboczy 8-17

Rysunek 20. Okno dialogowe Edycja dni kalendarza

Aby ufatwié¢ zaznaczanie dni w catym roku wg jakie$ reguty (np. wszystkie poniedziatki, srody i pigtki w lipcu i
sierpniu) mozemy postuzy¢ sie poleceniem wywotywanym u goéry okna lub z menu kontekstowego ZAzNACZ
WEDLUG REGULY (rysunek 18):

Wedlug reguty... =
[ poniedziatek
wtorek
groda
czwartek
pigtek

[[] sobota

[ niedziela

od: |2015-01-01

ﬁ Do: |2015-12-31 W

Rysunek 21. Wybér dni wedtug reguty

3.1.8 Komenda Tryby RCP

Tryb zdarzenia RCP okresla sposdb interpretacji zarejestrowanego przez punkt kontrolny zdarzenia np.
Wejscie, Wyjscie, Wyjscie stuzbowe. Unikalnym identyfikatorem typu zdarzenia jest jego kod numeryczny.
Mozna zdefiniowa¢ dowolna liczbe typdw zdarzer RCP.

Niektére z typow zdarzen posiadajg dodatkowe cechy, ktére maja wptyw na prace programu:

[0] Wejscie — tryb domyslnie rozpoczynajacy dzien pracy.

[16] Wyjscie — tryb domysinie koriczacy dzien pracy.

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

[150] Wyjscie stuzbowe z automatycznym zamknigciem — tryb domysinie koriczacy dzien pracy
pracownika, ktéry dodatkowo dolicza do czasu pracy okres pomiedzy odbiciem a godzing wskazang, jako
zakoriczenie pracy w definicji dnia statego. Natomiast w dniu nienormowanym dolicza czas brakujacy do
spetnienia normy godzin.
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3.1.9 Komenda Rejestr zdarzen

Otwiera okno Rejestr zdarzen RCP. Lista zdarzen jest wyswietlana w gérnej czesci okna w postaci
chronologicznej. Mozna zawezi¢ przedziat czasowy wybierajgc daty Przedziat od — do w gornej czesci okna.
W szczegdtach zdarzenia wyswietlane sg wszystkie informacje dotyczace zdarzenia tj. RCP ID pracownika,
Imie i Nazwisko, Zdjecie (jesli przypisano), Grupa, Czas, Punkt kontrolny i Typ zdarzenia RCP. Oprécz tego
istniejg dwie flagi okreslajace czy dane zdarzenia byly dodane lub usuniete. Usuniecie zdarzenia
importowanego z pliku powoduje pozostawienie go na liscie w formie przekreslenia i wyszarzenia. Natomiast
usuniecie zdarzenia dodanego przez Operatora programu powoduje jego catkowite usuniecie z listy zdarzen.
W razie potrzeby istnieje mozliwos$¢ przywrdcenia usunietego zdarzenia (importowanego z pliku). Aby to
zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk PRZYWROC SKASOWANE ZDARZENIE RCP na pasku narzedzi w oknie Rejestru zdarzen.
Klikniecie przycisku EDYTUJ otwiera okno edycji zdarzenia RCP przy czym edycji moga ulega¢ wytacznie
zdarzenia dodane przez Operatora.

3.2. Menu Raporty

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

3.2.1 Komenda ,Kreator raportéow”

Powyzej przedstawiono wyniki obliczen historii pracy dla pracownika za pomoca réznych widokéw. Program
umozliwia generowanie raportéw z kazdego rodzaju widoku oraz dodatkowo tworzenie raportéw
przedstawiajacych wymiary urlopédw w roku (czyli aktualny stan wykorzystania urlopéw). Raporty mozna
generowac wywotujac komende RAPORT dla danego okna (ikonka Raport) lub uzywajac kreatora raportéw do
tworzenia bardziej ztozonych raportdw. Za pomoca kreatora mozna generowac raporty zbiorcze (dla danych
grup pracownikow, lub dla wszystkich) lub dla pojedynczego pracownika. Ponizej przedstawiono kolejne
kroki generacji raportu dla poszczegdlnych pracownikéw (kreator wywotywany komendg KREATOR RAPORTOW
menu RAPORTY).

Krok 1. Wybor typow raportédw do generowania.

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

Krok 3. Wybor grup dla ktérych generowane beda raporty.

Krok 4. Wybor opcji zapisu raportéw: raport zbiorczy, dla poszczegdlnych grup lub dla poszczegdinych
pracownikow. Wskazanie katalogu docelowego generowanych raportéw oraz formatu plikdw.

Krok 5. Generuj do pliku

Krok 6. Generuj raport do podgladu
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1. Typu raports

Caas i obecnoii - lista dni szczegdiowo

[E] ‘Czas i obecnosc - sumy czasow w dniach
[E] ‘Gas i obecnoss - nieagonosi 2 regulaminem pracy.
Czas i obecnods - sumy czasdw pracy w okresie - < . -
E e Lista raportéw generownych na podstawie filtra
zas | obecnosci - szczegdly dni dla: Gerstner Herbert
Data Kolor Nazwa typu obecnosd Zdarzenie RCP Rejestrator Komentarz Czas laczny
2015-01-02, . Dziefi roboczy 7-15 [01-0205:00 - 01-02 16:52] Suma: 9:59,
06:51 Praca Wejécie Wejédie Biuro 8:09,
15:00 Nadgadziny 50% Wejscie 1:50
16:50 Pozapraca Wyjécie Wejécie Biura 0:00
2015-01-05 . Dzie roboczy 7-15 [01-05 05:00 - 01-05 17:42] Suma: 10:41)
06:59 Praca Wejscie Wejécie Biura 8:01)
15:00 Nadgodziny 100% Wejscie 2:40
17:40 Pozaprac Wyjécie Wejécie Biura 0:00
2015-01-07| . Dziefi roboczy 7-15 [01-07 05:00 - 01-07 19:00] Suma: 7:59|
07:01 /& |Spéznienie 0:01]
07:01 Praca Wejscie Wejscie Biura 7:59
15:00 Pozapraca Wyjscie Wyjscie Biurn 0:00
2015-01-08) [l |Driesi roboery 7-15 [01-08 05:00 - 01-08 19:00] Suma: 8:16/
g Reaport zhiorezy pracownikiw {wybra micy 2 grup w 1-nym 06:53 Praca Wejscie Wejscie Biuro 8:07
Raport dla poszczegdimych grup pracowmikd, dok, e wybranc ”
(D) Raport dla poszezegdinyeh pracownkaw (ryle dok, e jest pracownil 100 biadgoddiy 1k Wegdcie Ly
15:09 Pozapraca Wyjscie Wyjscie Biur 0:00
2015-01-09 . Dzief roboczy 7-15 [01-09 05:00 - 01-09 19:00] Suma: 8:11,
06:49 Praca Wejscie Wejscie Biuro 411
-

Rys 22. Kreator raportéow

3.2.2 Komenda ,,Centrum raportéw”

Oprécz predefiniowanych raportéw dostepnych z menu RAPORTY, program RCP Master 3 umozliwia
kreowanie raportéw dostosowanych do indywidualnych potrzeb uzytkownika. Do tego celu stuzy polecenie
CENTRUM RAPORTOW dostepne z menu RAPORTY. Opcja ta pozwala na generowanie raportéw na podstawie
definicji utworzonej przez operatora w okreslonym czasie — na przyktad w chwili zamkniecia rozliczert w
danym miesigcu. Raporty z CENTRUM RAPORTOW wygenerowane z okreslonej definicji sg zatem niezalezne od
zmian ustawien kalendarzy pracy, opcji, itp. dokonywanych po wygenerowaniu zrédta danych.

Oto typowy scenariusz pracy uzywania CENTRUM RAPORTOW:

1. W zaktadce LISTA RAPORTOW wygeneruj DEFINICIE RAPORTU.

2. Otworz zaktadke RAPORTY GRUPOWE lub RAPORTY PRACOWNIKA.
3. Wskaz definicje raportu, o ile nie zostato wybrana wczesniej.
4

Wybierz kolumny, ktére maja sie znalez¢ w raporcie lub skorzystaj z dostepnych
szablonéw.

v

Skonfiguruj nagtéwki i kolumny raportu.

6. Wydrukuj raport lub obejrzyj go w podgladzie wydruku. Ewentualnie zapisz raport w
dostepnym formacie.

Najwazniejsze etapy powyzszej procedury zostaty opisane w ponizszych punktach:
W zaktadce LISTA RAPORTOW dodaj nowg definicje raportu podajac nazwe, zakres czasu oraz nagtowki
stosowane w raportach. Nazwa powinna by¢ opisowa tak, by jednoznacznie wskazywata tres¢ zrédta danych.
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Dodaj nowa definics raportu

0gdlne

Rozliczenie koficowe za styczen 2015

Zakres czasu

[OM "

@ Okres czasu

Ogalne

aportu pracowni

Rozliczenie grupowe]|

Naghiwki grupy raportu

Rys 23. Dodawanie definicji raportu

Nastepnie w SZCZEGOtACH DEFINICII RAPORTU Wybierz Grupy dla ktérych bedzie generowany raport.

\Wybierz grupy

Opis

1 Default group
2 Biuro
3 Produkda

Rys 24. Wybér Grup

Po wydaniu polecenia PRZEGENERUJ RAPORT rozpocznie sie proces generowania danych do CENTRUM RAPORTOW.
W tym czasie program pokazuje postep operacji

Uwaga: Czas trwania operacji generowania zrédta danych do Centrum Raportéw zalezy od liczby
pracownikow, dla ktérych przygotowywana jest definicja oraz okresu czasu, dla jakiego jest ona generowana.
Aby skrécic czas generowania zrédta danych, mozna wygenerowac osobne definicje dla osobnych grup.
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Rodzaje raportéw dostepnych za posrednictwem CENTRUM RAPORTOW

CENTRUM RAPORTOW pozwala na generowanie raportéw dostosowanych do potrzeb uzytkownika. Uzytkownik
decyduje o tym, jakie kolumny maja sie znalez¢ w okre$lonym raporcie. Moze skorzystac z dostepnych w
programie SZABLONOW lub tworzy¢ wtasne wzorce raportéw. Moze takze samodzielnie okresli¢ nagtéwki

raportu i wskaza¢ kolumny ktére majg zosta¢ zsumowane.
W obecnej wersji programu dostepne sg dwa szablony raportéw:
Raporty grupowe

: Rozliczenie grupowe

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

Wykonat Admin

ImigiNazwisto | Godziny dowypracowani Czasfcary Cazzs zaliczony Bizns zaliczor Godziny nocnezaliczono
| Gerstrer Herben | 18115 | 185:47 | 2547 e |
[Mekay Brancen 18405 [ 9:30 33
| Arispa Anastato 15902 230 &35 43:42
Buckner Thorvatl 7557 5:57 213 44:02
|Chambless Rud 8155 5218 T4z 2400
Huffman Allisen 8212 E2.12 2242 14:12 52 412
| 17204 58:22 £
5354 182:34 354 22 0.3z
2014 114:49 arn 24:00 1758
£5:40 121 114 0
17504 5:04 6343 114
21802 235 800
16308 059 30
18240 181:40 21:40 1251 718
18308 18208 2208 14:07 (2]
18220 153:30 030

Data wydruku: 2016-06-07

w.roger.pl Copyright 2008 Rog
gerpl trademark of Roger

erved. Roger logo is tra
ompanies in the Poland

roger

Rys 25. Przyktadowy raport grupowy

Uzytkownik ma do wyboru 10 kolumn informacyjnych. Moze wybiera¢ sposrod wszystkich zdefiniowanych
przez siebie typdw obecnosci, absencji oraz nadgodzin. Dodanie kolumny nastepuje przez przeciggniecie

wybranego sktadnika do wiersza zawierajgce nagtowki kolumn.

W dolnej czesci raportu widnieje nazwa Operatora, ktory wykonat raport oraz data wydruku.

Raporty pracownika

\Indywidualny raport pracownika

Rapon indywiduainy 23 ekres od 20150101 do 2015.01-15

Dam Dziefi tygodni2 Godzina wejfeia Godzina wyjce Czasfeay Caas zaliczoy Spédnieniz yiSck yiaie Shisbowe rem ooty
{Imig i Nazwrisko : Gerstner Herbet
55 £ 558 %350
558 17:40 41 «
7.0 758 7.58
633 818 8:09
543 15:00 S 2:00
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Uzytkownik ma do dyspozycji 10 kolumn, w ich sktad mogg wchodzi¢ kolumny sumowane lub kolumny
informacyjne (DATA, DZIEN TYGODNIA, WEJSCIE, WYJSCIE). Moze dodawac lub usuwaé kolumny albo zmieniaé ich
rozmieszczenie, aby uzyska¢ odpowiedni rezultat.

3.3 Menu , Narzedzia”

W menu Narzedzia znajduje sie polecenie ,,Sprawdz kompletnos¢ danych”, ktére wywotuje funkcje
sprawdzajgcy kompletnos¢ danych (kompletnosé rejestracji wejsé - wyjsé) i wyswietla wynik w prawej czesci
okna. W oknie wyniku (rysunek 27) mozna klikng¢ przycisk EDYTUJ aby skorygowaé dane zaznaczone na liscie.

#3 Sprands kompletnosé danych

Wyrniki

Informadia Hazwisko Nazwa dnia pracy

€ 20150107 | Brekrejestraci zakoficzenia pracy. [004]: Arispe Anastatio Dzien staty dodatkowy 8-16 (08:00 - 15:00)
@ 2015-01-08  Brak rejestracii zakoriczenia pracy [004]: Arispe Anastatio Dazieri staty dodatkowy 8-16 (08:00 - 16:00)
€ 20150109  Brak rejestraci zakoriczenia pracy [004]: Arispe Anastatio Dzien stahy dodatkowy 8-16 (08:00 - 16:00)

Rysunek 27. Wynik sprawdzenia kompletnosci danych

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