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1.Konfiguracja Systemu bibi.net

UWAGA!!!
W trakcie pracy z programem bibi nalezy pamietac, ze wiele funkcji dostepnych jest za pomocq podrecznego menu
wywolywanego prawym klawiszem myszy.

1.1 STRUKTURA ZAKEADU PRACY

Za pomoca ikony wlaczy¢ panel sterowania po prawej stronie ekranu. W tym panelu nalezy zdefiniowaé struk-
turg zaktadu pracy.

Struktura zaktadu to podziat pracownikow (zaktadki Grupy i Piony) oraz podziat pomieszczen (zaktadka Obszary).

1.1.1 Podzial pracownikow

Podzial pracownikow wykorzystywany jest przy definiowaniu praw dostgpu do poszczegoélnych stref oraz przy genero-
waniu raportow zbiorowych. W obu tych wypadkach mozna wybra¢ dowolna, zdefiniowana grupg osob.

Podstawowym podziatem pracownikéw jest podzial na grupy. Jest to podziat dwustopniowy. Zaktad pracy dzieli si¢ na
wydzialy, natomiast wydziaty na grupy. Podzial ten jest obowiazkowy - kazdy pracownik nalezy do jakiej$ grupy. W
zwiazku z tym, przed wprowadzeniem o0séb do systemu, nalezy wprowadzi¢ minimum 1 wydziat i 1 grupg. Dodawanie
kolejnych wydziatow i grup wykonuje si¢ w Panelu Sterowania w zaktadce Grupy.

Oprocz przydzielenia pracownika do grupy, mozna go tez dotaczy¢ do struktury zwanej Pionem. Przydziat do Pionu jest
nieobowiazkowy. Typowo, tylko nieliczni pracownicy beda przydzieleni do Piondw. Mozna, np. zgromadzi¢ w jednym
pionie kierownikdéw z wszystkich wydziatéw. Pozwoli to na przyznanie im specjalnych praw dostgpu lub wygenerowa-
nie raportdéw zbiorowych o ich czasie pracy. Dodawanie kolejnych piondéw wykonuje si¢ w Panelu Sterowania w
zaktadce Piony.

1.1.2 Wprowadzanie pracownikow do systemu

Przed wprowadzaniem wszystkich pracownikow wskazane jest prawidlowe zdefiniowanie nastgpujacych elementéw sys-
temu bibi:

i@ Podziat zaktadu pracy na wydzialy i grupy (oraz piony jezeli zachodzi taka potrzeba)
@ Kalendarze i regulaminy RCP (jezeli system ma stuzy¢ do rejestracji czasu pracy)

i@ Ciagi rozliczania czasu pracy.

|IF Edycja danych pracowniczych

W przeciwnym wypadku bedzie konieczno$¢ ponownego

edytowania danych pracownikow. Mr ewidencyiny : (005 | ‘wdziat : [KONSTRUKCYINY |
W celu wprowadzania pracownikow do systemu bibi nalezy (][ ][> ][> ] Gupa:  |BiwoKonst. Elektroric: v |

otworzy¢ okienko Edycja danych pracowniczych i kolejno
wykona¢ nastgpujace czynno$ci dla wszystkich pracowni-
kow:

Nr F/K : [BK/0B5 Pion:  [ZespetEL |

Mumer identyfikacyiny karty © prappisany E]
La e F L 5 EUR Al
¥ Wybra¢ numer ewidencyjny dla pracownika (zale- | Sysciashzons v s :
cany numer zgodny z numerem w kadrach).

. Lo I azwisko ; |Biahas i : |Krzysztof
i@ Okresli¢ wydziat i grupe.
wy p Stanowiskao : |KonstruktorEIeklronik Etat: |40
i@ Przypisa¢ do odpowiedniego pionu (nieobowiaz- Ades: |
kowo).
@ Wprowadzi¢ Numer F/K (niecobowiazkowo) - moze Domysiny regulamin pracowniczy - | reg-ednozm. =
to byé dOWO]Ily ciag znakow Cigg rozliczania czasu pracy | |C_l,lk| miesigczny ﬂ

@ Ustawi¢ flagi zezwolen na :

|ndpwidualng kod dostepu do pomieszczen Zmiefikod |

|- Dane ,eristoria,lr Zdiecie ,l[ Opiz ,lr

¥+ Wyjscia shuzbowe - jezeli pracownik ma prawo do
stuzbowego wychodzenia poza zaktad pracy
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¥ Wyjscia socjalne - jezeli pracownik ma prawo do przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy
@ Wypehi¢ dane pracownika.

# W rubryce Etat wprowadzi¢ ilo$¢ godzin pracy na tydzien, jaka bedzie obowiazywac pracownika (pehny etat
=40 godzin)

i@ Okresli¢ domyslny regulamin pracownika - system pozwoli na wybranie regulaminu o zgodnym etacie.

i@ Otworzy¢ zaktadke ,Historia” i poprawi¢ dat¢ obowiazywania poprzedniego regulaminu - zapewne begdzie to
koniec poprzedniego lub obecnego miesiaca. W przypadku zatrudniania nowego pracownika bgdzie to regulamin
<Niezatrudniony>

i@ Okresli¢ ciag rozliczania czasu pracy.

@ Wprowadzi¢ zdjegcie pracownika (niecobowiazkowe).
@ Nacisna¢ przycisk Identyfikuj.

@ Wykonac procedure identyfikacji nowej karty:

¥ Zblizy¢ karte do Czytnika Administratora Systemu (lub do dowolnego czytnika systemu bibi dotaczonego do
wezla, na ktorym jeste§my zalogowani)

# Czytnik potwierdzi jej odczyt krotkim sygnatem dzwigkowym (lub tylko mrugnie LEDem) i przesle jej numer
do komputera.

# Potwierdzi¢ w komputerze identyfikacj¢ nowej karty.

Po wykonaniu tych czynnos$ci pracownik jest widoczny w bocznym Panelu Sterowania w odpowiedniej grupie, a jego
karta jest aktywna w systemie bibi i dziata zgodnie z uprawnieniami.

1.1.3 Strefy Dostepu i Obszary Zabezpieczone
W zaktadce Obszary nalezy zdefiniowac¢ strefy dostepu i obszary zabezpieczone.
Obszar zabezpieczony to jedno lub kilka pomieszczen, do ktérego prowadza przejscia kontrolowane.

Strefa dostepu to zespdt obszardow zabezpieczonych, do ktorych dostep bedzie miata ta sama grupa ludzi (prawa dostepu
deklarowane sa dla okres$lonej strefy dostgpu a nie dla obszaru). Mozliwe jest oczywiscie zadeklarowanie oddzielnych
stref dostgpu dla kazdego obszaru zabezpieczonego.

Jezeli rejestracje czasu pracy nie sg zwigzane z dostgpem do okreslonych pomieszczen, mozna zdefiniowac dla tych
rejestracji specjalna strefg np. Rejestracja Czasu Pracy, a w niej obszar RCP. Kontrolery, ktore maja petic tylko rolg
Rejestracji Czasu Pracy nalezy przydzieli¢ do tego obszaru. Standardowo, uprawnienia do takiej strefy nalezy nadaé
wszystkim pracownikom.

1.1.4 Okresy Rozliczeniowe

Okresy rozliczeniowe wyznaczaja pewne ramy czasowe funkcjonowania zaktadu pracy. Stuza przede wszystkim do roz-
liczania czasu pracy, ale czgéciowo sa rowniez niezbedne do obstugi Kontroli Dostepu. Zdefiniowanie kolejnych lat
rozliczeniowych pozwala na generowanie raportow, w tym raportéw kontroli dostepu.

W celu zdefiniowania kolejnego roku rozliczeniowego nalezy otworzy¢ okienko ,,Okresy Rozliczeniowe” i ustawié si¢
w lewej jego czesci na Ciagach Rozliczeniowych. Po prawej wida¢ zdefiniowane lata. Po ustawieniu si¢ na ostatnim
roku mozna z podrgcznego menu wyda¢ komendg ,,Dodaj rok™.

Doktadny opis Okres6w Rozliczeniowych zostal zawarty w rozdz.3.1 na stronie23.

1.2 WPROWADZANIE DUZEJ LICZBY PRACOWNIKOW - PROGRAM BIIMPORT

Program bilmport utatwia wprowadzenie duzej liczby pracownikéw do systemu bibi.net weczytujac ich dane z przygoto-
wanej wezesniej listy (plik tekstowy).

Przed uzyciem programu bilmport wskazane jest reczne wprowadzenie kilku pracownikéw w programie bibi w celu
zdefiniowania i przypisania im regulamindéw i cykli. Nast¢pnie nalezy wyeksportowaé raport ,,Dane personalne”.
Powstaly w ten sposob plik mozna uzy¢ jako wzorzec i wykorzysta¢ nazwy regulaminéw/cykli w celu przypisania ich
kolejnym pracownikom na tworzonej liscie.

©03/2008 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.9.0.0 5
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1.2.1 Format pliku wejsciowego

Program bilmport obstuguje pliki wejsciowe (z danymi pracownikéw) w formacie CSV. Plik taki fatwo wytworzy¢ w
wielu programach do obstugi baz danych, tatwo tez edytowaé go po wczytaniu do arkusza kalkulacyjnego (np. MS
Excel). Kazdy wiersz zawiera dane jednego pracownika i sktada si¢ z pol rozdzielonych $rednikiem. Pola te opisuje
ponizsza tabela.

Pole Wymagane Maks. dlugos¢ Uwagi
Numer ewidencyjny tak 5 1..10000
Nazwisko tak 31
Imig tak 31
Numer finans.-kadrowy nie 15
Stanowisko nie 31
Wydziat tak 31 tworzony gdy nie istnieje
Grupa tak 31 tworzona gdy nie istnieje
Pion nie 31 tworzony gdy nie istnieje
Regulamin nie 31 jesli podany to musi istnie¢
Cykl nie 31 jesli podany to musi istnie¢, domyslnie ,,Cykl miesigczny”
Zezw. na we/wy stuzbowe nie 3 ,tak”/’nie”, brak oznacza ,,nie”
Plik ze zdjgciem nie 259 $ciezka dostepu do pliku w formacie JPG, maks. 320x240

Przyktadowy wiersz pliku:
31; Smolnicki; Edward; 12345; Brygadzista; MECHANICZNY, Brygada M3; Brygadzisci Mech.; reg-M3,E3; Cykl miesigczny;nie;img_31.jpg

Spacje na poczatku i koncu pola sa ignorowane (nie sa tez wliczane do dtugosci pola). Pola niewymagane, znajdujace
si¢ w $rodku wiersza, moga pozosta¢ puste. Natomiast pola niewymagane, znajdujace si¢ na koncu wiersza, moga
zosta¢ pominigte. Tak wigc poprawny jest rOwniez wiersz:

31; Smolnicki; Edward; 12345;; MECHANICZNY; Brygada M3; Brygadzisci Mech.; reg-M3,E3
Niepoprawny jest natomiast wiersz ponizej (brakuje grupy, a jest to pole wymagane):
31; Smolnicki; Edward; 12345; Brygadzista; MECHANICZNY

1.2.2 Obsluga programu bilmport

Programu bilmport uzywaé¢ moze jedynie administrator systemu bibi.net - przy uruchomieniu programu musi si¢ zalogo-
wac podajac swoje hasto.

Program do importowania pracownikow

Importowanie pracownikow
YWprowadzanie do systemu pracownikdw 2 listy zawarte] w pliku

[ Wyswietla] informacie o pracowniku przy wczpbywaniu 2 pliku
Importu...
[ MNadpisuj istniejacych pracownikow

Zamknij

6 Instrukeja Obstugi 1.9.0.0 ©03/2008 MicroMade



M

1.Konfiguracja Systemu bibi.net Gibimet

Po nacisnigciu klawisza Importuj bedzie mozliwos$¢ wybrania pliku z danymi pracownikéw. Program przetwarza kolejne
linie z pliku i jezeli dane pracownika sa prawidlowe wprowadza je do systemu bibi.net.

Jezeli pracownik wczytany z pliku istnieje juz w systemie bibi.net (ma ten sam numer ewidencyjny) i dane z pliku r6znia
si¢ od tych z systemu, zgloszony zostanie blad w celu uniknigcia omylkowego nadpisania danych. Jezeli istnieje
potrzeba poprawienia danych pracownikéw w systemie, nalezy wczesniej (przed wybraniem pliku) zaznaczy¢ opcje
'Nadpisuj istniejacych pracownikoéw'.

Wszystkie btedy w czasie pracy programu wyswietlane sa w jego okienku. Po zamknigciu programu nagrywane sa do
pliku biimport.log w katalogu z danymi systemu bibi.net.

1.3 OPERATORZY SYSTEMU BIBI.NET

Po instalacji oprogramowania w systemie jest 1 operator - Administrator. Posiada on uprawnienia do zarzadzania catym
systemem. W zalezno$ci od potrzeb mozna doda¢ kolejnych operatorow o takich samych pelnych uprawnieniach, badz
zdefiniowac nowe poziomy uprawnien dla kolejnych operatorow.

@ Otworzy¢ okno “Definicje operatoréw i ich uprawnien”

@ Zadeklarowa¢ poziomy dostepu, dla ktorych zdefiniowa¢ uprawnienia operatorow

Definicje operatorow i ich uprawnien

? MicroMade @ Uprawnienia operatora
= Petry doztep O FKenfiguracia systemu
. §7 Administrator Fonfiguracia RCP

= R aparty RCP
M Marek O FKonfiguracia KD
O Zezwolenia kD
{Eﬂ Dostepni klienci

i@ Wprowadzi¢ kolejnych operatoréw dodajac hasta do ich kluczy i okresli¢ grupy osob, ktore beda obstugiwac

Wybrane grupy os6b nalezy “przeciagna¢” myszka z panelu sterowania.

Definicje operatorow i ich uprawnien

¢ MicroM ade przudzisk hup

= Petry dostep B ELEKTRONICZNY P4-0004
£} Administrator |, KONSTRUKCYINY P4-0005

-1 RCP T MECHANICZNY P4-0003

1.4 KonrFicuracJA KoNTROLI DOSTEPU

Przed nadaniem praw dostgpu dla poszczegodlnych osob i grup nalezy zdefiniowa¢ Kalendarze Kontroli Dostgpu i Sche-
maty Czasowe. Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy wszystkie uprawnienia nadawane sa ze schematem czasowym ,,zawsze” -
jest on predefiniowany w systemie i nie wymaga definiowania kalendarzy. Jest to typowa sytuacja, kiedy system bibi
pracuje wylacznie jako rejestracja czasu pracy, ale rOwniez czgsto ma miejsce w prostej Kontroli Dostepu.

Uwaga!
NaleZy pamietaé, Ze jezeli dla ktoregos czytnika wybierzemy Typ rejestracji ,, RCP stuibowe” to oprocz sprawdzenia
okreslonych praw dostepu system dodatkowo sprawdzi, czy dana osoba posiada zezwolenia na wyjscia stuzbowe.

©03/2008 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.9.0.0 1
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1.4.1 Kalendarz E

Podstawowy kalendarz w programie shuzy przede wszystkim do okreslenia §wiat obowiazujacych dla catego zaktadu.
Kalendarze RCP i KD uwzgledniaja zdefiniowane tu $wigta. Pozostale typy dni (robocze, wolne) sa tylko szacunkowe -
w kalendarzach RCP i KD mozna je dowolnie definiowac.

Kalendarz jest wstegpnie zdefiniowany zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
i@ Niedziela i $wigta (np. 11 listopada) oznaczane sa jako typ 3 - niedziela i $wieta (kolor fioletowy).
@ Soboty oznaczane jako dni wolne (kolor zielony).
@ Pozostale dni jako dni robocze (kolor biaty).

Typy dni (poza wymienionymi w punkcie 1) mozna dowolnie zmienia¢. W tym celu nalezy "pobrac¢" mysza odpowiedni
typ dnia (odpowiedni kolor z prostokatow pod kalendarzem) i "potozy¢" go na wybranym dniu.

Dodatkowo, definiujemy tutaj ustawienie godzin pracy nocnej.

1.4.2 Kalendarz Kontroli Dost¢pu i Schematy czasowe @

Schematy czasowe shuiza do precyzyjnego okreslenia praw dostgpu z uwzglednieniem réznych ramek czasowych w
poszczegodlne dni. Doktadny opis definiowania kalendarzy KD i schematdéw czasowych oraz ich wykorzystania zawarty
jest wrozdz.2.1 na stronie 15.

Jak juz wspomniano, jezeli system bibi pracuje wylacznie jako system rejestracji czasu pracy to nie trzeba definiowac
schematow czasowych. Wystarczy postuzy¢ si¢ predefiniowanym schematem ,,zawsze”, ktory pozwoli na zarejestrowa-
nie zdarzen RCP.

1.4.3 Uprawnienia Stale

Uprawnienia stale definiuje si¢ niezaleznie dla kazdej strefy dostgpu. W tym celu nalezy skorzysta¢ z Panelu Sterowa-
nia:

@ Otworzy¢ zaktadke Obszary i ustawic¢ si¢ mysza na wybranej strefie dostgpu
@ Korzystajac z podrgcznego menu otworzy¢ okienko uprawnien statych.
@ W zalezno$ci komu chcemy nada¢ uprawnienia otworzy¢ zaktadkg Grupy lub Piony

@ Wybra¢ odpowiednia osobg¢/pion/grupg/wydzial lub caty zaktad i ,,przeciagnac” mysza z panelu sterowania do
okna uprawnien statych.

@ Korzystajac z rozwijanego menu ustawi¢ odpowiedni schemat czasowy. Schemat czasowy pozwala na deklarowa-
nie praw dostepu z wyrdznieniem typdw dni (np. dni tygodnia) w powiazaniu z deklarowanym czasem (rézne
godziny w rézne dni). Jezeli zachodzi taka potrzeba nalezy je wczesniej zdefiniowaé w oknie schematéw czaso-
wych.

Wszystkie prawa dostgpu powinny by¢ automatycznie rozestane do kontroleréw. Jezeli uwazamy, ze program tego nie
wykonat, nalezy ustawi¢ si¢ na nazwie zaktadu pracy (okno Opcje systemu) i wydac polecenie Wyslij uprawnienia KD.

1.4.4 Przepustki

Przepustki to uprawnienia nadane na z gory okre§lony czas. Przepustki moga by¢ wydawane na biezaco, lub z wyprze-
dzeniem - zaczna obowiazywac dopiero od okreslonej daty.

Przepustki wydawane sa tak jak uprawnienia stale. Jedyne roznice to:
@ Otworzy¢ okienko Deklaracja przepustek czasowych.

i@ Dla kazdego uprawnienia dodatkowo zdefiniowac, na jaki okres jest ono wazne.
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1.5 KonriGuraciA ReJESTRACIT CZASU PRACY

Jezeli system bibi ma stuzy¢ do rejestracji czasu pracy to niezbgdne jest dodatkowe zdefiniowanie nastepujacych ele-
mentow systemu:

i@ okresy i cykle rozliczeniowe - patrz rozdz.3.1 na stronie 23.

@ kalendarze RCP i regulaminy pracy - patrz rozdz.3.2 na stronie 27.

1.6 ArRcHIWI1ZACIA DANYCH

1.6.1 Zamykanie lat - program biArchiver

Baza systemu bibinet moze obejmowac co najwyzej okres trzech kolejnych lat kalendarzowych. System nie pozwala na
dodanie kolejnych okresow rozliczeniowych, jezeli miatyby one przekroczy¢, zapisana w bazie, maksymalng dopusz-
czalna datg. Przesunigcie tej daty jest mozliwe tylko wtedy, jezeli zamkniemy stare lata. Stuzy do tego program
biArchiver.

Zamknigcie lat polega na podzieleniu pliku bazy danych na dwa nowe pliki:
@ plik archiwalny, ktory zawiera okresy rozliczeniowe sprzed ustalonej daty zamknigcia
@ plik biezacy, w ktorym pozostawiane sg okresy rozliczeniowe nowsze od daty zamknigcia.

Przed podzieleniem pliku bazy danych program automatycznie wykona standardowe archiwum, w ktérym begdzie zapi-
sany plik bazy danych sprzed podziatu. W razie jakichkolwiek klopotéw po zamknigciu lat, nalezy odtworzy¢
oryginalny plik z tego archiwum.

W przypadku systemu bibinet obejmujacego kilka weztdow, zamknigcie lat wykonujemy na jednym wezle, a nastgpnie
eksportujemy dane na pozostate wezty.

Po uruchomieniu programu biArchiver i zalogowaniu si¢ do niego, otworzy si¢ ponizsze okienko. W okienku tym
widzimy dopuszczalny zakres dat oraz okresy rozliczeniowe zdefiniowane w bazie danych. Jezeli baza danych zostata
utworzona z programu bibi3, to beda tu rowniez okresy starsze, niz zdefiniowany przedzial czasu. Wszystkie te okresy
zostana przeniesione do pliku archiwalnego.

Menadzer zamykania lat @

Data zamknigcia
Podaj lub wobierz date dao ktdre] zostanie utworzany wyadrebriony plik, archivwunm

Biezacy plik bazy danych
b aksyralny dopuszczalny preedziab czasu od 00 J do | 2 J

Zdefiniowane ciggi rozliczeniowe

opis okres od okres do -
rok, rozliczeniowy 2003 01.01.2003 31122003
rok, rozliczeniowy 2004 01.01.2004 31122004
rok. rozliczeniowy 2005 01.01. 2005 Ndzz00s T

[ ata zamknigcia

Podaj date do ktore) zostanie utworzory plik. archiveum ; |3'I grudnia 2004 ﬂ

[ Daei> | Aral |

W okienku tym nalezy ustali¢ dat¢ zamknigcia. Typowo bgdzie to dzien zakonczenia poprzedniego roku. Po ustaleniu
tej daty naciskamy klawisz ,,Dalej”. Program dokona zamknigcia lat, zgodnie z data zamknigcia.

W katalogu ...Data\Archiwum utworzy podkatalog o nazwie zgodnej z data zamknigcia np.: ,,Zamkniecie z dnia
31.12.2004”. Do tego podkatalogu zostana przeniesione wszystkie pliki z katalogu Archiwum, wraz z biezacym archi-
wum utworzonym przed podziatem bazy danych.
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W katalogu ...Data\Old zostanie zapisany archiwalny plik bazy danych o nazwie zaleznej od okresu czasu zawartego w
archiwum np.: ,,bidata od 01.01.2002 do 31.12.2004.bdb”.

Drugie okienko dotyczy nowego pliku bazy danych. Nalezy tu ustali¢ maksymalng datg, do ktorej beda tworzone okresy
rozliczeniowe. System nie pozwoli na wprowadzenie przedzialu czasu dtuzszego niz 3 lata.

Menadzer zamykania lat E

Howy plik danych
FPadaj parametry potrzebie dao utworzenia i ekspartu noweaga pliku bazy danwch

Mowy plik. bazy danych
Makzymalny dopuszozalny przedzisl czasu od 2110 J do |31-12-2DDEL1

Zdefiniowane ciagi rozliczeniowe

opis okresod okres do
1ok, rozliczeniowy 2005 01.01.2005 31122005

Flik. ekzportu wezta

v C:\Program Files\MicroM adehbibinet\ServersD ata'bidatald 1237 bax [ Zmien..

[ paei> | Al |

Jezeli w systemie bibinet pracuje kilka weztdéw, to nalezy jeszcze zaznaczy¢ ,,Plik eksportu wezta” - bedzie on potrzebny
do automatycznego zamknigcia lat na pozostatych weztach.

Po nacisnigciu klawisza ,,Dalej” program wygeneruje nowy plik bazy danych. Po tym kroku mozna juz zakonczy¢ dzia-
lanie tego programu.

Wygenerowany plik eksportu wezta (*.bax) nalezy przestac na pozostate wezty. Wskazujac ten plik myszka, mozna z
podrecznego menu wydaé polecenie ,,Zainstaluj”. Zostanie automatycznie uruchomiony program biArchiver. Po zalogo-
waniu si¢ do niego, zostana automatycznie wykonane wszystkie opisane wyzej czynnosci.

1.6.2 Dostep do zamknigtych lat

Zamknigte lata nie sa widoczne w normalnie dziatajacym systemie. Dostgp do nich jest mozliwy, ale mozna je tylko
przeglada¢ - edycja jest niemozliwa. W celu uzyskania dostgpu do nich nalezy:

@ Zamkna¢ serwer bibinet, pracujacy z normalnymi danymi
¥ jezeli pracujemy w stanie niskim, wystarczy zamkna¢ wszystkie aplikacje
¥ jezeli pracujemy w stanie wysokim, nalezy uruchomic biserver i ustawi¢ stan niski.

@ W katalogu Old ustawi¢ si¢ na wybranym pliku archiwalnym i korzystajac z podrecznego menu wydaé polecenie
,Jruchom” - zostanie uruchomiony serwer bibinet z wybranymi zamknigtymi latami

@ Uruchomi¢ program bibi - program bgdzie normalnie pracowat, ale nie pozwoli na jakakolwiek edycj¢ danych.

Po zamknigciu programu bibi nalezy roéwniez wylaczy¢ serwer bibinet. W tym celu wskazujemy ikong E W obszarze
powiadamiania i wydajemy polecenie ,,Zamknij”

1.7 EXSPORTOWANIE REJESTRACJI DO INNYCH PROGRAMOW - BIEXPORT

Rejestracje zgromadzone w systemie bibi.net moga by¢ potrzebne réwniez w innych programach. Program biExport
umozliwia zapisanie do pliku tekstowego rejestracji RCP i/lub KD zgromadzonych w bazie danych systemu bibi.net za
wybrany okres czasu. Mozliwos¢ swobodnego okreSlenia formatu rejestracji pozwala dostosowaé plik wyjsciowy do
formatu obstugiwanego przez posiadany program kadrowo-ptacowy.
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Program biExport moze by¢ wywolywany w trybie wsadowym, co umozliwia automatyczne generowanie rejestracji.
Program wspomaga tez okresowego eksportu ,,nowych” rejestracji.

1.7.1 Konfiguracja programu biExport

Program domyslnie (tj. bez podania zadnych parametréw w linii polecen) uruchamia sig¢ w trybie interaktywnym. Tryb
ten przede wszystkim stuzy do ustalenia parametréw pracy trybu wsadowego.

Po zalogowaniu si¢ do systemu bibi.net program udost¢pnia zestaw parametréw umieszczony na trzech zaktadkach.
Zestaw ten mozna zapisa¢ do pliku tekstowego poleceniem Zapisz plik konfiguracyjny... w menu Plik. Utworzony w ten
sposob plik konfiguracyjny mozna wykorzystaé¢ w trybie wsadowym.

! Program do eksportowania rejestracji
Plik

tl Spmbole | Obszary |

Eksport rejestracii 2 okresu: Symbole w polach opisujgoych format
zastepowane dangmi z rejestiacii
od [2006:0118 & =] dof20060126 C2 ] (wbacerie) =B et
Plik. vapigciowy M - numer pracaoweika
¥ ¥ - ok
IbiExport.txt oo
Format naghdwika kbbb - nazwa miesigoa
MMM - nazwa miesigea [zkrdcona)
FE D - deien
Format rejestrac DDDD - nazwa dnia tygodnia
DOD - nazwa dria tvgodria (skioconal
|NHHHN'|"|'MMDDHHmmRRHE H - godzina

m - minuta
v Data kofcowa automatycznie [wezora)) 5 - zekunda
g e 0 - obszar
v Madpisuj plik wyigciowy K - kierunek [wejgciedwyscie)
R - rodzaj rejestracii
2 = 2%.+R [k i B muszg byé liczbami)

Paozostabe spmbale:

E - preejécie do nowej lini

F - format rejestraci

‘tekat' - do wprowadzania dowalhych ciggdm
znakow, dwa sasiednie apostrofy
zamieniane 23 ha jeden

W zaktadce Format definiujemy nastgpujace parametry:

@ Eksport rejestracji z okresu... - do pliku wyjSciowego zapisane zostana tylko rejestracje z data nie wczesniejsza
niz data poczatkowa i nie pozniejsza niz koncowa. Wigcej informacji w opisie trybu wsadowego.

@ Plik wyjsciowy — nazwa pliku, do ktoérego zapisane zostana rejestracje (mozna podaé wraz ze Sciezka).

@ Format rejestracji — ciag formatujacy (tekstowy) zawierajacy symbole zastgpowane nastgpnie danymi z rejestra-
¢ji. Ciag jednakowych symboli (np. NNNN) zastgpowany jest jedna dana z rejestracji. Jezeli dana w rejestracji
jest krétsza niz ilo§¢ symboli, to uzupetniana jest z przodu odpowiednig liczbg zer. Jezeli dana w rejestracji jest
dluzsza niz ilo$¢ symboli, to do rejestracji wpisywana jest cata dana. Od tej zasady istnieja wyjatki opisane przy
konkretnych symbolach.

# N - numer pracownika

# Y -rok (YY - rok zapisany dwucyfrowo, YYYY - rok w pelnej postaci)

# M - miesiac (MMMM - nazwa miesiaca, MMM - skrot nazwy miesigca)

# D - dzien miesiaca (DDDD - nazwa dnia tygodnia, DDD - skrot nazwy dnia tygodnia)
# H - godzina

+# m - minuta

¥ S - sekunda

¥ O - obszar (z zaktadki Obszary)

¥ K - kierunek (z zaktadki Symbole)

# R - rodzaj rejestracji (z zaktadki Symbole)
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M

¥ Z=2*K+R (w tym wypadku K i R musza by¢ liczbami)

#+ E - przejscie do nowej linii - nalezy go uzy¢ na koncu ciagu formatujacego, aby kazda rejestracja znalazta sig
w osobnej linii (w przeciwnym wypadku rejestracje zostang wypisane jedna za druga w jednej linii)

# F - caly ciag formatujacy, patrz Format nagiowka
# 'TEKST' - tekst w apostrofach zostanie wpisany do pliku wyj$ciowego w niezmienionej postaci

* "'~ dwa apostrofy jeden za drugim spowodujq wpisanie do pliku wyjsciowego jednego apostrofu.

@ Format nagtéwka — ciag formatujacy podobny do Formatu rejestracji, ale wypisywany tylko raz na poczatku

pliku wyjsciowego. Umozliwia zawarcie w pliku dodatkowych informacji w postaci komentarza, np. nazwy
zaktadu, celu eksportowania rejestracji itp. Symbole daty i czasu zastgpowane sa warto§ciami biezacymi. Symbol
F zastgpowany jest ciagiem formatujacym parametru Format rejestracji — ulatwia ,,wzrokowa” weryfikacj¢ for-
matu pliku wyjéciowego. Tak jak w przypadku Formatu naglowka konieczne jest uzycie symbolu E w celu
przejsécia do nastgpnej linii.

@ Data koncowa automatycznie — zaznaczenie powoduje przyjecie jako daty koncowej dnia poprzedniego od bieza-

cego (biezacego — tj. tego, w ktorym zostal/zostanie uruchomiony program biExport).

@ Nadpisuj plik wyjsciowy — usunigcie zaznaczenia powoduje dopisywanie do pliku kolejnych danych.

“{ Program do eksportowania rejestracji

lik

Farmat ] Dbszal_l,ll

Syrbale kierunkdw rejestracii

K | Opis
8 Wejscie
[F11 Wyjscie

Symbole radzajdw rejestracii

R | Opis

[Fl® RCP - zdarzenie normalne

11 RCP - zdarzenie stuzbowe

[J18 RCP - zdarzenie normalne dopisane

011 RCP - zdarzenie stuzbowe dopisane

O2 KD - dostep przyznany

O3 KD - dostep przyznany sktuzbouwy

O4 KD - odmowa dostepu

[O5 KD - odmowa dostepu - brak uprawniefn "s¥uzbouwy™
&6 KD - odmowa dostepu - z¥y kod PIN

07 KD - blokada karty - 3 razy z¥y kod PIHN
[O8 KD - dostep wymuszony - alarmowy kod PIH
O9 KD - dostep w trybie bistabilnym

W zaktadce Symbole wybieramy, jakie rodzaje rejestracji maja trafi¢ do pliku wyjsciowego, oraz jakie symbole zostana
im przypisane. Oczywiscie, takim symbolem, moga by¢ réwniez liczby.

@ Symbole kierunkow rejestracji - ciagi tekstowe zastepujace symbol K w Formacie rejestracji. W celu edycji war-

tosci dla wejscia lub wyjscia nalezy dwukrotnie kliknaé tekst we wiasciwym wierszu w kolumnie K (lub
zaznaczy¢ ten tekst i weisnaé klawisz F2). Zaznaczenie pola wyboru w wierszu okresla, ktore rejestracje beda
zapisywane do pliku wyj$ciowego.

@ Symbole rodzajow rejestracji (zaktadka Symbole) — ciagi tekstowe zastgpujace symbol R w Formacie rejestracyji.

Edycja i filtracja analogicznie jak w przypadku Symboli kierunkow rejestracyi.

12

Instrukcja Obstugi 1.9.0.0 ©03/2008 MicroMade



M

1.Konfiguracja Systemu bibi.net Gibimet

“ Program do eksportowania rejestracji
Plik,

Folmat] Symbole

0 Opis
Strefa obszaru specjalnego #@

Q]

a Obszar specjalny 48
PORTIERHIA
1 Rejestracja RCP
BIURA
2 Wejscie grdune

Wejscie z hali

1 Wyjscie na plac

HALA PRODUKCYJHA
Wejscie do Hali

EEE
[=-]

Q)
Q
W

Ostatnia zaktadka - Obszary - stuzy do zdefiniowania, z ktorych obszar6w rejestracje maja trafi¢ do pliku wyjsciowego.

@ Obszary - ciagi tekstowe zastepujace symbol O w Formacie rejestracji. Hierarchia stref i obszaréw przedstawiona
jest poprzez wyrdznienie kolorem wierszy ze strefami i weigcie wierszy z obszarami. Edytowa¢ mozna tylko ciagi
w wierszach z obszarami (analogicznie jak w przypadku Symboli kierunkow rejestracji). Pola wyboru pojawiaja
si¢ takze w wierszach ze strefami: umozliwiaja zaznaczenie/odznaczenie wszystkich obszaréw danej strefy.

Po pierwszym uruchomieniu program biExport tworzy plik konfiguracyjny o nazwie takiej, jak plik exe (z rozszerze-
niem cfg). W pliku tym przechowywane sa ostatnio edytowane parametry — program wczytuje je przy uruchomieniu.
Domyslne wartoéci parametrow mozna przywrocic¢ przez usunigcie wspomnianego pliku (i restart programu) lub przez
wybranie polecenia Ustawienia domysine z menu Plik.

Poleceniem Eksportuj rejestracje z menu Plik mozna zapisa¢ rejestracje do pliku wyjsciowego zgodnie z parametrami
widocznymi na zaktadkach.

1.7.2 Automatyczny eksport rejestracji

Praca programu w trybie wsadowym pozwala na automatyczne (bez udziatu uzytkownika) eksportowanie rejestracji. W
tym celu nalezy uruchomi¢ program podajac nazwe (moze byc¢ ze $ciezka dostepu) pliku konfiguracyjnego jako parame-
tru w linii polecen. Rejestracje zostang wyeksportowane zgodnie z parametrami z pliku konfiguracyjnego, po czym
program zostanie zamknigty.

Przy pierwszym uruchomieniu w tym trybie program zapisze rejestracje z okresu od daty poczatkowej do koncowej
(wlacznie). Dodatkowo, data biezaca zostanie zapisana w pliku o nazwie takiej, jak plik konfiguracyjny, z rozszerze-
niem dat. Nast¢gpne uruchomienie programu (np. za kilka dni) z tym samym plikiem konfiguracyjnym spowoduje
zapisanie tylko nowych rejestracji, tj. z okresu od ostatniego uruchomienia (data w pliku dat) do daty koncowej. Jezeli
w pliku konfiguracyjnym bgdzie zaznaczona opcja Data koricowa automatycznie, to przy kolejnych uruchomieniach
programu eksportowane bgda zawsze tylko dane od poprzedniego uruchomienia do dnia wczorajszego.

Powyzsza mozliwo$¢ mozna w latwy sposob wykorzysta¢ do okresowego, automatycznego zapisu nowych rejestracji.
Do prostych zastosowan wystarczy w tym celu uzy¢ ustugi Zaplanowane zadania dostgpnej w systemie Windows XP.
Dla przyktadu przedstawiony zostanie sposob zdefiniowania eksportowania rejestracji kazdego pierwszego dnia mie-
siaca o godzinie 1:00 (zaktadajac, ze komputer jest stale wlaczony). Kreatora nowego zadania uruchamiamy przez Moj
komputer/Panel sterowania/Zaplanowane zadania/Dodaj zaplanowane zadania. Na drugiej stronie kreatora wyszuku-
jemy program biExport (przycisk Przeglqdaj). Na nastgpnej stronie wybieramy opcj¢ Comiesiecznie. Na kolejnej
wpisujemy godzing rozpocze¢cia (1:00) i tuz ponizej wybieramy opcje Dnia. Kolejna strona stuzy do podania nazwy i
hasta uzytkownika (systemu Windows, musi to by¢ administrator), ktory zostanie zalogowany automatycznie tuz przed
wykonaniem zadania. Po zamknigciu kreatora nowe zadanie pojawia si¢ w folderze Zaplanowane zadania. Dwukrotnie
klikajac na zadaniu otwieramy wlasciwosci zadania. W linii Uruchom znajduje si¢ nazwa programu (wraz ze $ciezka
dostepu) zamknigta w cudzystow. Na koncu, po znaku cudzystowu, dopisujemy nazwg przygotowanego wczesniej pliku
konfiguracyjnego okreslajacego parametry eksportu.
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Aby uzywaé programu biExport do automatycznego eksportu w trybie wsadowym nalezy ustawi¢ w systemie bibi.net
(program biClient) opcje Zawsze loguj jako ten uzytkownik. W przeciwnym wypadku program biExport przy starcie
bedzie wymagal od uzytkownika zalogowania si¢, co wyklucza prace automatyczna.

Ze wzgledow bezpieczenstwa wskazane jest utworzenie w systemie Windows dodatkowego konta administratora, uzy-
wanego wylacznie dla celéw automatycznego eksportu. Konto to nalezy wskaza¢ przy ustawianiu opcji Zawsze loguj
Jako ten uzytkownik (program biClient).
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2.Kontrola Dostepu

2.1 SCHEMATY CZASOWE

Schematy czasowe sa wykorzystywane przy okreslaniu praw dostgpu do poszczegdlnych stref chronionych. Uprawnienia
okreslaja dla poszczegdlnych osdb, do ktorych stref i w jakim czasie maja dostep.

W celu zdefiniowania schematow czasowych, wykorzystujac ikone @ ,otwieramy okno: Edycja Schematow Czaso-
wych.

I Edycia schematiw czasowych - MicioM ade == B3 I

oli dostepu za I Marze ﬂ IEUD‘! j

ol
Dodaj Kalendarz

Generj missigee ... |

Edytor
schematow czasowych

2.1.1 Definiowanie wzorca kalendarza

Pierwsza czynnoscia jest zdefiniowanie kalendarza Kontroli Dostgpu. Po ustawieniu si¢ myszka na pozycji Schematy
czasowe mozna, korzystajac z podrgcznego menu, dodac¢ kolejny kalendarz. W systemie mozna zdefiniowaé 16 kalen-
darzy kontroli dostgpu.

Po dodaniu nowego kalendarza nalezy ustali¢ "wzorzec kalendarza". Wzorzec kalendarza to ustalona kolejnos¢ typow
dni powtarzajaca sig cyklicznie. W kazdym kalendarzu mozna okresli¢ do 16 typow dni.

Typowo dlugosé cyklu bedzie wynosita tydzien lub jego wielokrotnosé, ale ustawi¢ mozna dowolna dtugo$¢ w zakresie
1...31. Wpisanie wartosci 0 spowoduje, ze wzorzec powielany bedzie w cyklu miesigcznym, tzn. jego dtugos¢ bedzie
zmienna od 28 do 31 dni.

Nalezy tez pamigta¢ o prawidlowym ustaleniu poczatku cyklu, tak aby dopasowac si¢ do dni tygodni. Wygodna data jest
1.01.2001, ktory przypadat w poniedziatek.

W celu sprawnego wypehienia wzorca kalendarza mozna postuzy¢ si¢ jednym z pigeiu szablonéw. Szablon stuzy tylko
do wstgpnego wypehienia wzorca - nastgpnie mozna go zmodyfikowaé¢ zgodnie z potrzebami. Do wyboru jest 5 szablo-
now.

Kalendarz jednozmianowy

Jest to chyba najbardziej typowy kalendarz. Pig¢ dni w tygodniu to dni robocze, nastgpnie wolna sobota i niedziela. W
razie potrzeby mozna doda¢ jeden typ dnia i oznaczy¢ nim np. czwartek (dtuzszy czas pracy, przesunigte godziny pracy,

itp.).
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Edycja schematéw czasowych - MicroMade == B

@ Schematy czasowe
‘o i kalendarz e 07

IEdycia wzorca kalendarza j I IMarzee j |2DD‘I ::||

Wzorzec kalendarza

W § £ P 5 N
01 02 03 04 05 D6 OF

typ dnia

Szablon wypetrienia ;
Harmonagram FERS I j

I zaznacz wicta typem dnia <niedziela lub swieto>

Foczatek cyklu I 1 stycenia 2007 j dhugodc IT

Oznaczenie pola zaznacz Swigta typem dnia <niedziela lub Swieto> spowoduje, Zze dni $wiateczne zostang okreslone
tym samym typem dnia co niedziela.

Kalendarz dwuzmianowy

Edycja schematow czasowych - MicroMade HEE

@ Schemaly czasowe
o i kalendarz e 01
il kalendarz e 02

lEd_l,Jcia wzorca kalendarza j I Marzec j |2UU'I ::II

Wzorzec kalendarza

0 02 03 04 05 06 OF

08 09 10 11 12 13 14 Wi zrmiana
Szablon wypeknienia IDwuzmianow_l,l plan pracy j
Hafrmaregtanm HER: I j

W zaznacz fwieta typem dnia <niedziela lub Swigtos:

Poczatek cyklu I 1 stpczmia 2000 j dhugose W

Kalendarz dla pracy 2-zmianowej - typowa dtugos¢ cyklu to 14 dni. Oczywiscie, ten kalendarz rowniez mozna dopaso-
wac do swoich potrzeb. Przyktadowo: w soboty praca tylko na 1 zmianie.

Edycja schematow czasowych - MicroM ade == R I

@ Schematy czasowe
i i kalendarz nr 01
i i kalendarz nr 02

lEdycia wzorca kalendarza j I Marzen j |2DD1 ::||

Wzorzec kalendarza
-
03 04 05 06 OF ®

o 11 12 13 14 $Dbnta1|

Szablon vypetnienia IDwuzmianowy plan pracy j
[ St e e I j

v _zaznabé Swieta typem dnia  <niedziela lub swisto>

Poczqtek'c_l,gklu I 1 stycznia 2001 j drugodd IW
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Kalendarz trzyzmianowy
Edycja schematow czasowych - MicroMade == B

¢ Schematy czasowe
L @ kalendarz nr 01
@ kalendarz e 02
@ kalendarz i 03

lEdycia wzorca kalendarza j I Marzee j |2DEI'| ::ll

Wzorzec kalendarza

03 04 05 06 OF
8 T2 13 Tl zmiana
17. 18 19 .20 g2 4
Szablon wypetnienia ITrz_l,lzmiaany plan pracy j
Y rriaritErar e I j

™ zaznace fwieta typem dria <niedziela lub wietoy!

Poczatek cyklu I 1 stycenia 2001 j dhugosc IT

Kalendarz tygodniowy

” Schematy czasowe
L i@ kalendarz rr 01
@ kalendarz nr 02
@ kalendarz e 03
@ kalendarz nr 04

lEdycia wzorca kalendarza j I Marzec j IEDEI'I ﬁ

Wzorzec kalendarza

01 02 03 04 05 OB
czwartek
Szablon wypebnienia IT_',Jngniow_l,l plan pracy j
st HEE I j

W zaznace swieta typem dnia <niedziela lub Swistox:

Poczatek cykiu I 1 siycznia 2001 7| dhugess IT

Jak widaé¢ na rysunku, kazdy dzien tygodnia to inny typ dnia. Taki kalendarz mozna np. wykorzystaé¢ dla pracownika
pracujacego w niepelnym wymiarze godzin - réznie w rézne dni tygodnia.

Kalendarz wedlug wzorca

Edycja schematéw czasowych - MicroMade =] B

Schematy czasowe
@ kalendarz nr 01
@ kalendarz re 02
@ kalendarz ne 03 . . .
& kalendarz nr 04 w5 L 5 M tvp dr‘na
@ kalendarz re 05

IEd_l,lc:ia waorca kalendarza j I Marzec j |2EIEI‘I ::II

Wzorzec kalendarza

08 03 10 11 12 13 14 dzieﬁm‘l.

Szablon wopeknienia ; IW’edl'ug definiowanego wzorca j
Hafitritran HEEs I j

[~ Zaznacz éwieta tupem dnia <hiedziela lub Swistax

Poczatek cyklu I 1 stpcznia 2001 j dhugosc IT
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Jezeli potrzeby daleko odbiegaja od przedstawionych szablondéw, to nalezy rozpocza¢ samodzielne definiowanie od
wybrania czystego szablonu do wypekienia. W ten sposdb mozna np. zdefiniowac 4-brygadowy system pracy.

17 Edycja schematéw czasowych - MicroMade ==l B I

@ kalendarz nr 01

- @ kalendarz rr 02
- @ kalendarz nr 03
@ kalendarz e 04
- i@ kalendarz nr 05

@ Schematy czasowe

IEd_l,lc:ia wzaorca kalendarza j I Marzec j |2DD‘I ::II

Wzorzec kalendarza

typ dria

01 02 03 04 05 0B OF

I/ biygada
]

Szablon wepetnieria ; IW’edl'ug definiowanego wzorca j
ol e I j

[T zaznace swieta typem dnia <niedziela Iub $wigtos

FPaczatek cyklu I 1 styoznia 2001 j drugodé Iﬁ

2.1.2 Definiowanie kalendarzy poszczegélnych miesigcy

Po zdefiniowaniu wzorca kalendarza nalezy sprawdzi¢, jak przetozy sig to na poszczegédlne miesiace. W tym celu nalezy
przejs$é z edycji wzorca do edycji poszczegdlnych miesigey.

Edycja schematiw czasowych - MicroMade Hi= E '

& kalendarz ar 0
@ kalendarz mr 02
@ kalendarz mr 03
& kalendarz e D4
& kalendarz mr 05

@ Schematy czasowe

lEd cja wybranego migsigoa j I Maj

) EX=

Edvciavizocakalendarza . JESSRPHNY

28 029 30 A
SeablEn et RIEaE I j
St B e I ;i

¥ oaerace Enieta e i SrnedeEl S smetas

Frrzatel okl I 1 shjcenia 2001 j nlgi [l e IT

Oprocz sprawdzenia efektow zdefiniowanego wzorca, mozna dokona¢ korekty w kolejnych miesiacach. Na przyktad

mozna odpracowaé 2 maja w sobote 12 maja.

18
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Edycja schematow czasowych - MicroMade !EIE

@ Schematy czasowe
@ kalendarz nr 01
@ kalendarz e 02
@ kalendarz e 03
@ kalendarz ir 04
@ kalendarz nr 05

!Edycia wybranego miesiaca j I Maj j |2DU'I ::.I

kalendarz nr 01 - maj 2001

S C P S N

02 03 04 05 06 | g T
07 08 fioer 12 13 |
1o 15 (def moyl 1o o
2022 23 M4/ B 2
22 29 30

2 ) [ A iy = = I j
[ it I ll

¥ 2azhace =tz e el el il el e =

Faczatek cykii I 1 shicenia 2001 j o (e[ e IT

W systemie mozna przygotowa¢ kalendarze na rok naprzod. Oczywiscie, w kazdej chwili mozna je pozniej skorygowac.
Przy prawidtowo zdefiniowanych wzorcach kalendarzy generowanie kalendarzy na kolejne miesiace przebiega¢ bedzie
automatycznie, bez koniecznosci ingerencji operatora.

2.1.3 Definiowanie schematéw czasowych

Do kazdego kalendarza mozna doda¢ jeden lub wigcej schematow czasowych. Jako przyktad zostaly tu zdefiniowane
schematy dla kalendarza jednozmianowego. Pierwszy schemat "biuro" dla pracownikow biurowych, zezwalajacy na
wejscie w wyznaczonych godzinach pracy. W czwartek zatozono pracg dluzsza, w celu wypracowania 42 godzin normy.

Edycja schematow czasowych - MicroMade !EIE

v' Schematy czasowe

= % kalendarz nr 01
i
- kada
g dvrekcia
I:h sprzatanie
..... @ kalendarz rr 02
..... @ kalendarz nr 03
..... @ kalendarz nr 04
..... @ kalendarz nr 05

K.alendarz kontroli dostepu za ; I [LET j IEDD1 ::ll

kalendarz nr 01 - maj 2001

[ | I | I | Iy
06:00 - 16:00 B -
06:00 - 18:00

Nalezy pamigtac, ze schematy czasowe kontroli dostepu to nie regulamin czasu pracy - musza zaktada¢ pewien margines
(tutaj 1-godzinny) na wejscie i wyjscie z pracy.

Kolejne schematy to "kadra" o rozszerzonych uprawnieniach dost¢pu réwniez na dni wolne oraz "dyrekcja", ktéra moze
przyj$¢ do zaktadu o dowolnej porze.
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Edycja schematow czazowych - MicroMade !EE

@ Schematy czasowe
- @ kalendarz nr 01

F.alendarz kaontrali dostepu za I tai j |2|3|31 ﬁ

kalendarz nr 01 - maj 2001

..... E sprzatanie
..... @ kalendarz nr 02
..... @ kalendarz e 03

07 08 03 10 11 12 13
14 15 16 17 18 13 20
21022 23 24 25 X6

----- B kalendarz e 04 28 29 30 A
o b kalendarz e 05
[ | I | i | I
0000 - 2359
0000 - 2359
00:00 - 2359
00:00 - 23:59

Kolejny schemat to "sprzatanie". Tutaj zostala wykorzystana mozliwos¢ zdefiniowania kilku ramek czasowych dla jed-
nego dnia. Dzigki temu, sprzataczki moga wchodzi¢ do pomieszczen na poczatku i na koncu dnia, natomiast nie maja
takich uprawnien w czasie normalnej pracy.

Edycja schematow czasowypch - MicroMade == B

@ Schemaly czasowe
|_:_| & kalendarz nr 01

- B biuro

L kada
- dvrekcia

K.alendarz kontroli dostepu 23 ; I GET j |2UD1 :|'

kalendarz nr 01 - maj 2001

| | I | i | Iy
06:00 - 05:00 | 15:00 - 17:00
06:00 - 08:00 | 17:00 - 1900
06:00 - 12:00

Wykorzystany tutaj zostal rowniez kalendarz tygodniowy - okreslono uprawnienia dostgpu dla pracujacych na 1/2 etatu.
Jak wida¢, kazdego dnia tygodniowo majq oni inny czas pracy i w innych godzinach.

Edycja schematow czasowych - MicroMade = E

$ Schematy czasowe

F.alendarz kantrali dostepu za I b i j |2001 ﬁ

kalendarz nr 04 - maj 2001

tup dnia

g spraglanis 07 08 03 10 11 12
----- @ kalendarz rr 02 14 15 16 17 18 19
----- i kalendarz nr 03 21 22 e 24 S5 R i
@ kalendarz nr 04 28 233 3 |I><
[% N
----- @ kalendarz e 05 | | Il | 1l | i/
06:00 - 16:00
0800 - 12:00
11:00 - 18:00
11:00 - 16:00

Nalezy zauwazyc¢, ze rowniez ten kalendarz zostat zmodyfikowany - zamieniono 2 maj z 12. Dla tego schematu czaso-
wego, nie miato to zadnego znaczenia - zarowno $roda i sobota sg tu dniami wolnymi.
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2.2 UPRAWNIENIA KONTROLI DOSTEPU

W zakladzie pracy zadeklarowane zostaly obszary zabezpieczone. Obszar zabezpieczony to jedno lub kilka pomiesz-
czen, do ktérego prowadzi jedno lub kilka przej$¢ (drzwi, bram, kotowrotow, itp.). Kazde z tych przej$¢ obshugiwane
jest przez kontroler.

Obszary zabezpieczone, do ktorych bedzie przyznany dostgp na tych samych prawach, taczone sa w strefy dostepu.
Uprawnienia nadawane sa dla kazdej strefy oddzielnie, poprzez dolaczenie grupy dostgpu i schematu czasowego.

Grupa dostgpu to dowolny, zdefiniowany w strukturze zaktadu, zesp6l osob poczynajac od calego zaktadu, poprzez
wydziaty, grupy i piony, a skonczywszy na pojedynczym pracowniku.

Schematy czasowe okreslaja ramki czasu w poszczegodlne dni, zgodnie ze zdefiniowanymi kalendarzami kontroli
dostgpu. Wystepuja tez dwa, przedefiniowane schematy czasu: zawsze i nigdy.

2.2.1 Uprawnienia stale
Korzystajac z zaktadki Obszary nalezy otworzy¢ okno Deklaracja uprawnien stalych dla wybrane;j strefy dostepu.

W okienku wida¢ grupy dostgpu, ktore maja okreslone prawa w danej strefie. Dodanie uprawnien polega na przeciagnig-
ciu mysza odpowiedniej grupy dostepu (przyp. od pojedynczego pracownika do catego zaktadu) z panelu sterowania do
okna uprawnien statych.

[ Dekioracia uprawnier sotych Stsfo 0 M|
Uprawnienis | | sch.czasows |

% RogowskiAndrze 1-001  dyrekcja

B Kerowinicy 2001 kadm

P, Brygada M1 3008 biure

B ADMINISTRACIA 4002 biurg

T Microbads 5000 <nigdy>

Po wydaniu nowych uprawnien otworzy si¢ okienko Edycja uprawnien, gdzie nalezy wybra¢ odpowiedni schemat cza-
sowy dla wybranej grupy dostgpu.

Wszystkie grupy dost¢pu maja okreslony typ i numer. W oknie z uprawnieniami uktadane sa zgodnie ze swoim typem.

Kolejnos¢ ta nie jest przypadkowa. Kontroler przeszukuje uprawnienia zgodnie z ta kolejnoscia, i po znalezieniu pierw-
szych uprawnien dotyczacych odczytanej karty, konczy swoje poszukiwania. Jezeli wydane zostana nastgpujace
uprawnienia (pracownik 1 nalezy do grupy 1):

pracownik 1 nigdy

grupa 1 Zawsze

to uprawnienia przyznane sa w rzeczywistosci wszystkim pracownikom z grupy 1 z wyjatkiem pracownika 1.
Wedlug tej zasady mozna wydawac uprawnienia catym wydziatlom wylaczajac jakie§ grupy (piony, pracownikow).

Postugujac si¢ odpowiednimi schematami czasowymi, mozna z kolei rozszerza¢ uprawnienia dla wybranych grup lub
0s0b.

Dyrektor 1 .. Zawsze

Kierownicy 2 ... wszystkie dni od 6 do 22
Sprzataczki 3 ... dni robocze od 6 - 8, 15 - 16
Wydziat 4 ... dni robocze od 6 do 16

Przy tak zdefiniowanych uprawnieniach grupa Sprzataczki ma zawegzony dostep tylko do pewnych godzin. Natomiast
Kierownicy zebrani w pionie maja rozszerzony dostgp na wszystkie dni i w wigkszym zakresie czasu.

2.2.2 Przepustki

Przepustki to uprawnienia nadawane na okreslony czas. Wydanie przepustek odbywa si¢ w bardzo zblizony sposob do
wydawania uprawnien statych. Nalezy tylko otworzy¢ okno Deklaracja przepustek czasowych.

Oproécz wyboru grupy dostepu i schematu czasowego nalezy dodatkowo okresli¢ termin waznosci przepustki. Przepustki
moga by¢ wydawane na biezaco lub z wyprzedzeniem - zaczng obowiazywac dopiero z okreslong data.
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Przepustki utozone sg wedtug tej samej zasady, co uprawnienia state. Tutaj jednak, kolejno$¢ ta nie ma zadnego znacze-
nia. Uprawnienia wynikajace z wszystkich przepustek sumuja si¢. Jezeli dowolna z przepustek przyzna pracownikowi
dostep, to bedzie mogt wejs¢ bez wzgledu na wynik przegladania uprawnien statych oraz pozostatych przepustek.

Deklaracia przepustel cze o [m] e
przepustki tvp sch. czasowy | wazneod | wanedo |
@ Fogowsk Andrze 1-001 durekcia 2002000 20020210
?& K erownicy 200 {rawszer 200203068 20020320
F Bygada M1 3008 biro 20020316 2002.03.20
E NN F dycia przepustki xjp 320
0 Microh ade .06.09
Frzepustka:  ADMINIST BAC)A 4002
Sch. czasowy :Ibiuro j
wamaed: [150302 | | [ Zaussu |
Watnado: [200302 ¥ S |
Rozrdzniane sa 3 rodzaje przepustek, ktdre oznaczane sg graficznie:
Znak grupy dostepu - przepustka aktualnie wazna
Przekres$lony znak grupy dostepu - przepustka, ktorej waznos$¢ juz si¢ zakonczyta
Znak grupy dostepu z + - przepustka, ktorej waznos$¢ jeszcze sig nie rozpoczela.
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3.Rejestracja Czasu Pracy

3.1 OKRESY ROZLICZENIOWE

W oknie tym definiujemy okresy czasowe, w ktorych beda rozliczani pracownicy.

Rok rozliczeniowy - to zamknigty okres czasowy, w ktorym sa rozliczani pracownicy. Zamknigty, tzn. ze wszelkie dane
pracownicze z tego okresu, nie przechodza na rok nastgpny. Rok rozliczeniowy - to umowna nazwa okresu czasowego,
ktory moze trwac¢ dowolna ilo$¢ czasu — rok, pot roku,sezon letni itp..

Rok rozliczeniowy dzieli si¢ na mniejsze jednostki czasowe - okresy.

Okresy zostaly utworzone poprzez zdefiniowanie odpowiedniego cyklu rozliczeniowego. Wstepnie zdefiniowany tu
zostal typowy cykl miesigczny. W razie potrzeby mozna zdefiniowa¢ inne dowolne cykle rozliczeniowe, np. tygo-
dniowy.

Cykl miesigczny dzieli rok rozliczeniowy na okresy trwajace miesiac.

Cykl tygodniowy dzieli rok rozliczeniowy na okresy trwajace 7 dni.

3.1.1 Jak wprowadzi¢ nowy cyKkl rozliczeniowy?
Jesli pracownicy beda rozliczani w innym cyklu niz miesigczny, nalezy wprowadzi¢ nowy cykl rozliczeniowy.
@ Otworzy¢ okno Edycja okresow rozliczeniowych.
i@ Ustawic si¢ w lewej czgsci okna na ciagach rozliczeniowych.
@ Potwierdzi¢ komendg - dodaj nowy cykl.
@ Wpisa¢ datg startu i dlugo$¢ trwania nowego cyklu.

Standardowo jako datg startu cyklu, przyjmujemy 1 styczen 2001. Jest to 1-szy dzien tygodnia (poniedziatek), miesiaca i
roku.

Edycja okresow rozliczeniowych

? Ciagi rozliczeniowe | opiz okres od okres do
] Cukl miesigczny | IEEEEETERSIENNN teniowy 2002 2002.01.01 2002123

e

Dhugos$é cyklu miesigcznego oznaczamy liczba 0. Dlugoé¢ innego, dowolnego cyklu, oznaczamy liczba okreslajaca ilos¢
dni cyklu, np. dlugos¢ cyklu tygodniowego - 7.

Jezeli pracownicy beda rozliczani w cyklu miesigcznym, od 10 do 10 nastgpnego miesiaca, wtedy start cyklu - np.10 sty-
czen dhugos¢ cyklu - 0

3.1.2 Jak wprowadzi¢ nowy rok rozliczeniowy ?
Otworzy¢ okno Edycja okreséw rozliczeniowych.
@ Ustawic si¢ w prawej czgSci okna, na juz istnicjacym roku rozliczeniowym.

@ Korzystajac z podrgcznego menu, wybra¢ komendg - dodaj rok.
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Edycja okresow rozliczeniowych

? Ciagi rozliczeniowe | Opis | okres od I
- Cykl migzigczry Rok rozhczeniowy 2002 2[00

Edycja okresow rozliczeniowych

@ Ciagi rozliczeniowe _Opig | okesod | okiesda |
] Cykl migsigazny Rok rozliczeniowy 2002 200201.01 20021231

rak. rozliczeniowy 2003

Dodaj rok,
Ilsuri rok

@ Ustali¢, jaki przedziat czasowy bedzie stanowit nowy rok rozliczeniowy

Edytuj rok rozliczeniowy

MNazwa roku ; |r-:|k rozliczeniowy 2003

FPoczatkowy okres ; [B

K.ofcowy okres ; ]skrujé okres :j
Preedeist ceasu: | 10103 |- [311203 =]

WiorowadZ ] Zaniecha ‘

@ Wybrac¢ dla poczatkowego i koncowego okresu roku rozliczeniowego jedna z trzech opcji:
¥ skro¢ okres
¥ pelny okres
< usun okres

Opcja ta obowiazuje tylko dla niepelnego (poczatkowego badz koncowego) okresu w danym roku rozliczeniowym.
Jezeli w zaktadzie pracownicy rozliczani sa tylko w cyklu miesigcznym, a rok rozliczeniowy jest w rzeczywistosci
rokiem kalendarzowym, to powyzsze ustawienie nie ma znaczenia - miesiace zawsze w petni mieszcza si¢ w roku.

Problem ten najcze$ciej wystgpuje, jezeli pracownicy rozliczani sa tygodniowo. Typowo, rok nie konczy si¢ razem z
koncem tygodnia, i nie zaczyna si¢ z jego poczatkiem. Tak wigc istnieje wtedy jeden okres, ktory zaczyna sig¢ w starym
roku, a konczy w nowym. Istnieja trzy mozliwosci przydzielenia tego okresu do roku rozliczeniowego:

i@ caly okres przejSciowy rozliczy¢ ze starym rokiem
i@ caly okres przejSciowy rozliczy¢ z nowym rokiem

@ rozliczy¢ ten okres czg¢§ciowo w starym a czgsciowo w nowym roku - zgodnie z koncem roku.
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Rozpatrzmy to na przyktadzie konkretnego roku i cyklu rozliczeniowego.

Rok rozliczeniowy — (01. 01.2003 — 31.12.2003)

CyKl rozliczeniowy — tygodniowy

Rok rozliczeniowy rozpoczyna si¢ w $rode. Tak wigc mamy nastgpujaca sytuacje:
i@ okres koncowy poprzedniego roku - 2 dni
i@ okres poczatkowy obecnego roku - 5 dni.

Edycja okresow rozliczeniowych

= styczen 2003 luty 2003 [ 3

? Ciggi rozliczeniowe

Pkl miesbz”}' F W § C P 5 N P WS C P 5

SR Lok bygodniouy 0 02 03 04 05 . Hoof 02
05 07 09 09 10 11 12 03 04 05 05 OF 083 09
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16

20021 22 23 024 285 26 17 18 19 20 21 22 23
27 28 23 30 3 I

24 25 26 27 28

marzec 2003 kwiecien 2003

! ] 28 M 02 M 02 03 D4 05 06
03 04 05 08 O7 08 03 OF 08 09 10 11 12 13
10011 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 13 20
g R e e B e e e R R ST - S
24 20 26 27 28 29 30 28 23 30 T R
31 0 1 | -

[
| Start cyklu:l 1 stycznia 2000 L! Dhugaosé cyklu:FI

Na ekranie poszczegélne okresy wyodrgbnione sa na przemian wystgpujacymi, dwoma kolorami. Poczatek i koniec
okresu zakonczone sa tukiem. Jezeli zamiast tuku, wystgpuje pionowa kreska, oznacza to kontynuacjg okresu (nie jest to
ani poczatek, ani koniec okresu).

Przyjrzyjmy si¢ okresowi poczatkowemu.
opcja - pelny okres
Okres poczatkowy wydtuzyt si¢ do dtugosci trwania cyklu, czyli 7 dni (30.12.2002 — 05.01.2003).

[ ] styczen 2003

m 02 03 04 05

Na rys. nie zostal oznaczony caty okres poczatkowy, ale lewy brzeg pola 1 styczen w postaci pionowej kreski wskazuje,
ze okres sig tutaj nie konczy. Nalezace do okresu dni: 30 1 31.12.2002 znajduja si¢ na nieaktywnym polu, gdyz rok rozli-
czeniowy rozpoczal si¢ 1.01.2003.

Opcja - skroc¢ okres

Okres poczatkowy pozostat takim, jakim jest (01.01.2003 - 05.01.2003). Okres zostat skrécony do 5 dni.

shyczen 2003

M 02 03 04 05

Opcja - usun okres

Usunigty zostat niepelny, poczatkowy okres - pierwszy okres nowego roku rozliczeniowego rozpoczyna si¢ od 6.01.

om0z 03 04 05
D 07 03 09 10 11 12
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UWAGA!
Naleiy pamieta¢ o zachowaniu ciqglosci kolejnych lat rozliczeniowych. Skracanie lub wydluZanie skrajnych
okresow nie moze spowodowac nie zaliczenia jakiegos czasu.

Prawidlowe ustawienia okresu koncowego starego roku i poczatkowego nowego roku.

Stary rok - okres koricowy Nowy rok - okres poczqtkowy
Okres w calosci do starego roku Pelny okres Usun okres
Okres w calosci do nowego roku Usun okres Pelny okres
Okres dzielony migdzy latami Skré¢ okres Skréé okres

UWAGA!
Jak jui wspomniano, okreslenia te dotyczq tylko okresow niepelnych. Jeieli okresy - poczqtkowy i konicowy, sq
pelnymi okresami, to bez wzgledu na wybor opcji (pelny okres, skro¢ okres, usun okres), skrajne okresy bedq
zawsze zaliczane w calosci.

3.1.3 Jak dokona¢ rozliczenia pracownika w danym okresie?

Rozliczenie pracownika dokonywane jest w raportach. Kazdy raport otwierany jest dla ustawionego okresu rozliczenio-
wego badz roku rozliczeniowego - zaleznie od typu raportu. Podstawa rozliczenia pracownika jest jego raport
indywidualny, w ktorym mozna wprowadzi¢ wszelkie usprawiedliwienia, dopisaé brakujace rejestracje, rozliczy¢ nadgo-
dziny itp.

W celu otwarcia okre§lonego raportu nalezy:
@ Wybra¢ okres rozliczeniowy
+ u gory, w zaktadce panelu sterowania, ustawic si¢ na stowie okres

+# z podrecznego menu wybraé¢ odpowiedni cykl okresow - automatycznie, w zaktadce panelu sterowania, obok
pracownikow pracujacych w danym cyklu, pojawi si¢ ikona w zottym kolorze

Okres | 01.01.2003-31.01.2003  ~|
Wvhigrz cvkl okresdw
|

Znaj

v Tkl miesieczny

l_ Cykl bygodniowey |

e
-] DYREKCJA
+ g Dyrektorzy
—1-{Z1 Sekretariat
[ Karpackalrena
(7 Siekierska Maria
- =] ADMINISTRACIE

¥ wybra¢ odpowiedni okres.

Okres :| 01.02.2003-28.02.2003 |

Styczen 2003
Znajd3 0.07.2003 - 31.071.2003

]— 27 Luty 2003
Q Mici

g

& Marzec 2003

01.03.2003 - 31.03.2003
- OYREECTA

@ Wybra¢ pracownika z listy lub wyszukaé:

+ wpisac pierwsze litery nazwiska
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Znajdz pracownika Q i
|Ea j |

'ﬁ' MicroMade

- [£] DYREKCIA
-8 Dyrektarzy
-8 Sekretariat

= a ADMIMISTRACLA

+# z rozwijanego menu wybra¢ wlasciwa osobg

# kliknaé¢ na symbolu lupy

# odpowiednia grupa zostanie rozwinigta i wskazany bedzie poszukiwany pracownik.

23

Znajdz pracownika Q e

+ E] Dwrektarzy
+ -} Sekretariat
=-E] ADMINISTRALCIA

ZnajdZ pracownika Q\ &
@ MicroM ade ~
--E] DYREKCJA

= g Diyrektarzy
R O 5iri=ki Czestaw
[7 lzdebzki Roman
[ Jarczyk Antoni
[ Rogowski Andrze
#-Lh Sekretariat
B ADMINISTRACIA

@ Korzystajac z podrgcznego menu wybra¢ odpowiedni raport.

3.2 REGULAMINY

[ | [ I:Zze:s:}'a'.-'-.'

Raport indywidualny F9
karta czasu pracy F11
Kontrola dostepu Fiz
Migobecnosci Fa
Edvcia danych Fio
Szukaj pracownika F7
Isun pracownika <Dl

W celu prawidlowego rozliczania czasu pracy pracownikow, nalezy stworzy¢ dla nich regulaminy, zgodnie z ktorymi
bedzie przebiegata ich praca. Zanim jednak zdefiniujemy regulaminy pracy, najpierw nalezy zdefiniowaé kalendarz
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RCP. Kalendarz RCP okres$la dla kazdego dnia w miesiacu jego typ (niedziela lub $wigto, dzien wolny, dzien robo-
czy). Natomiast regulamin okresla sposéb pracy w poszczegolne dni.

Gibi-net 3.Rejestracja Czasu Pracy

Definiowanie kalendarzy RCP i regulaminéw jest bardzo zblizone do definiowania kalendarzy KD i schematdéw czaso-
wych.

W celu zdefiniowania kalendarza RCP, nalezy:
i@ Otworzy¢ okno Edycja regulaminow
i@ Ustawic si¢ na Regulaminy pracy
@ Z podrgeznego menu wybraé¢ Dodaj kalendarz

i@ Ustali¢ wzorzec kalendarza.

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

¢ Regulaminy pracy

T darz regulaminu BCP 23 : k : J I =i

(Generuj miesiace ...

Edytor
regulaminow pracy

Podczas tworzenia nowego kalendarza pojawi si¢ okno

Generowanie regulaminow & kalendarzy E|

Fegulaminy dla kalendarza :  kalendarz nr 01

0d miesiaca ; 1-08-03 v} Gerery
Do miesigea : |31 0503 - Zaniecha

W Gererj harmaonogramy czasu pracy

I

Nalezy je zatwierdzi¢ (klikna¢ na klawiszu — Generuj) i przejs¢ do wtasciwego tworzenia wzorca kalendarza.

3.2.1 Definiowanie wzorca kalendarza
Wzorzec kalendarza to ustalona kolejnos¢ typéw dni, powtarzajacych sig cyklicznie.

Nalezy pamigta¢ o prawidtowym ustaleniu poczatku cyklu tak, aby dopasowac si¢ do dni tygodni. Wygodna data jest
1.01.2001, ktéry przypadal w poniedziatek.

Typowo dlugosé¢ cyklu wynosi tydzien lub jego wielokrotnoé¢, ale ustawi¢ mozna dowolna dlugos¢ w zakresie
1...31.Wpisanie warto$ci 0 spowoduje, ze wzorzec powiclany bedzie w cyklu miesigcznym tzn. jego dtugosé bedzie
zmienna od 28 do 31 dni.

Oznaczenie “flaga” pola zaznacz $wieta typem dnia <niedziela lub $wieto> spowoduje, ze dni §wiateczne zostana
okreslone tym samym typem co niedziela. Bgda zatem traktowane jak dni wolne od pracy. Typowo, tak robimy. Jesli
jednak wymienione pole pozostanie puste, to dzien $wiateczny bedzie traktowany jak normalny dzien pracy.
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Dodawanie typu dnia

W kazdym kalendarzu mozna okresli¢ do 16 typéw dni. Aby dodaé nowy typ dnia, nalezy:
@ ustawi¢ si¢ na jednym z pol typ dnia
@ z podrecznego menu wybraé Dodaj typ

i<}

@ “pobrac¢” mysza odpowiedni typ dnia (odpowiedni kolor z kwadratow obok kalendarza) i “potozy¢” go na wybra-
nym dniu.

‘ iEd}'cia wzarca kalendarza .'_' ! ] _;! iiz'ii'ff.' j ‘

Wzorzec kalendarza
tp dnia

01 02 03 04 05 06 OF

‘ W zaznacz éwieta typem dria <niedziela lub swisto> ‘

‘ Paczatek cyklu i1 stycznia 2001 _'_‘ dhugosc i_?-‘

Dla dni — niedziela lub $wigto, wybrany tu zostat kolor fioletowy,
dla dni wolnych (np. soboty) — kolor zielony.

Typy dni (poza — niedziela lub $wigto) mozna dowolnie zmieniac.
Zmiana nazwy kalendarza

W celu zwigkszenia czytelno$ci zapisu, mozna zmieni¢ nazwg kalendarza, korzystajac z podrgcznego menu.

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

Regulaminy pracy : e i T '
$ kalendarz rr (1 !Edyma i _:] I — ‘L! izl-”ﬂj ‘

Zastasuj zrmiany

Diodaj regulamin
Generuj miesigce ... 0r 04 05 06 OF

Edytui n

typ dnia

Usuri kalendarz

4|

| W zaznacz fwicta twpem dnia  <miedziela lub $wigtox |

Poczatek cvklu I 1 stycznia 2007 :__J dfugods [?‘

W celu sprawnego wypetnienia wzorca kalendarza mozna postuzy¢ si¢ jednym z pigciu szablonow. Szablon stuzy tylko
do wstgpnego wypelnienia wzorca — mozna go zmodyfikowaé zgodnie z potrzebami. Do wyboru jest 5 szablonow:

@ kalendarz jednozmianowy
@ kalendarz dwuzmianowy
i@ kalendarz trzyzmianowy

i@ kalendarz tygodniowy
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@ kalendarz wedtug definiowanego wzorca

Kalendarz jednozmianowy

Jest to chyba najbardziej typowy kalendarz. Pi¢¢ dni w tygodniu to dni robocze,nastgpnie wolna sobota i niedziela.

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

@ Regulaminy pracy
[ kalendarz nr 01

FwW S C P 5 N
0 02 03 04 05 06 OF

Szablon wypetnienia ;

Harmotogram BCE : i

W zaznacz éwieta typem dria <niedziela lub swieto>

3
|

Poczatek cyklu I 1 stycenia 2001 ;j dbugoés rT‘

W razie potrzeby mozna doda¢ typ dnia i oznaczy¢ nim np. czwartek (dtuzszy czas pracy, przesunigte godziny pracy,

itp.).

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

v Regulaminy pracy

. ks

|
k|

W zaznacz éwista twpem dnia  <niedziela lub swieto> |

1agram HCP I

‘ Szablon wypetnienia ; IJednozmianow_l,J plan pracy

Poczatel cyklu I 1 stycznia 2007 __'_l dhugodc F‘

Kalendarz dwuzmianowy

Kalendarz dla pracy dwuzmianowej — typowa dlugos¢ cyklu to 14 dni.
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Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

v' Regulaminy pracy
: kalendarz jednozm.

iEdycia wezarca kalendarza _:i l I &

R ) B ‘

: kalendarz dwuzm.

o E B s o
01 02 03 04 05 06 OF

tp driia

Harmonoaram FCF

o8 09 10 11 12 13 14 ;
: I zmiana
Szablon wypeknienia : IDwuzmianow_l,l plan pracy j

E|

W zaznacz $wista typem dria  <niedziela lub $wietoy |

Paoczatek cyklu ’ 1 styeenia 2001 _‘_J dhugosc FT‘
1

Ten kalendarz mozna rowniez dopasowac¢ do swoich potrzeb np. w soboty praca tylko na 1 zmianie. Opisy typow dni

mozna dowolnie zmienia¢ korzystajac z podrecznego menu.

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

@ Regulaminy pracy
kalendarz jednozm.

‘ !Ed_l,lc:ia wzorca kalendarza _v_I I G

x| |2na—= ‘

] kalendarz dwuzm.

01 02 03 04 05 06 OF

og 03 10 11 12 13 14

soboka 1 |

|

Harmonogram HCFP I

]

¥ zaznacz $wieta typem dnia  <niedziela lub wistoy |

‘ Szablon wypetnienia : IDwuzmianowy plan pracy
‘ Poczatek cykiu I 1 stpcznia 2001 ,.'_I drugodc 3-1_‘{

Kalendarz trzyzmianowy

Edycja regulaminaw - ZAKEAD PRA

@ Regulaminy pracy
kalendarz jednozm.
‘[l kalendarz dwuzm.

!Ed_l,lc:ia wanrca kalendarza _:j I LET

01 02 03 04 05 06 OF
08 03 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21

II1 zrniana |

Szablon wypetnienia : |Tr2_'.szianow_l,l plan pracy

Led bl |

¥ zaznacz éwista typem dnia  <niedziela lub swista> |

Poczatek cyklu I'I shycania 2001 ﬂ dhugodd Iﬁ“
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Kalendarz tygodniowy

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

Regulaminy pracy 2 e e
? bl o 1Edy0|a wzorca kalendarza __'_] 1 = __“_1 Jj

5 kalendarz dwiizm.
kalendarz trapzm.

02 03 04 05 0B

o1
czwarkek
Szablon wypetrienia : IT}'ngniDW_'.J plat pracy :_J

| =

F zaznacz swieta typem dria  <niedziela lub wisto>

Poczgtek cyklu ] 1 stycznia 2001 ____J cﬂ’ugosc ]_

Taki kalendarz mozna np. wykorzysta¢ dla pracownika pracujacego w niepelnym wymiarze godzin — réznie w rozne dni
tygodnia.

W tym kalendarzu, kazdy dzien tygodnia to inny typ dnia.
Kalendarz wedlug definiowanego wzorca

Jezeli potrzeby daleko odbiegaja od wczesniej przedstawionych szablondw, to nalezy rozpoczaé samodzielne definiowa-
nie kalendarza. Stuzy do tego kalendarz wedtug definiowanego wzorca.

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

v Regulaminy pracy
kalendarz jednozm.
& kalendarz dwuzm.
; -- kalendarz trzyzm.

kalendarz tygodn.

1Edycia weorca kalendarza :_J J e

08 03 10 11 12 13 14 g
15 16 17 18 13 20 27 | AS2E0

22 23 024 285 28 27 28

Szablon wypetnienia ; IWedJ'ug definiowanego wzorca __‘_'_J
B =l

W zaznacz dwieta twpem dnia  <niedziela lub $wicto>

Poczgtek cyklu ]1 stycznia 20010 _'_] dfugoés W

3.2.2 Definiowanie kalendarzy dla poszczegolnych miesigcy

Po zdefiniowaniu wzorca kalendarza nalezy sprawdzi¢, jak przetozy si¢ to na poszczeg6élne miesiace. W tym celu nalezy
przejs¢ z edycji wzorca do edycji poszczegdlnych miesigey.
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Edycja regulamindw - ZAKLAD PRACY

” Regulaminy pracy
[ kalendarz jednozm.

L kalendarz trzyzm.
kalendarz tygodn.

i ; o
B kalendarz g we. 02 03 04 05 0O 07 08
09 10 11 12 13 14 15
16 17 1848 20 21 22
23 24 25 26 27 28 2

0

" B E iz wybraneao mi ¥
alendarz dwzmn, .
= Edycia ..u.._..._ - czerwiec 2003

typ dnia

Oprocz sprawdzenia efektow zdefiniowanego wzorca, mozna dokona¢ korekty w kolejnych miesiacach. Na przyktad

mozna odpracowac 20 czerwca w sobote 28 czerwca (19 czerwiec — dzien Swiateczny).

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

" Regulaminy pracy
: kalendarz jednozm.
kalendarz dwuizm.
; - kalendarz trzyzm.
[ kalendarz tygadn.

1Ed_l,lcia wybranego miesigoa _v_i 1 Czemviec __:j 12003ﬁ :

kelencarzing e 02 03 04 05 05 07 08
03 10 11 12 12 14 15
16 17 18 19 20 71 22
23 24 25 26 27 28 29
an ;

W systemie mozna przygotowaé kalendarze na rok naprzod. Oczywiscie, w kazdej chwili mozna je pdzniej skorygowac.
Przy prawidlowo zdefiniowanych wzorcach kalendarzy, generowanie kalendarzy na kolejne miesiace przebiegaé bedzie
automatycznie, bez koniecznosci ingerencji operatora.

3.2.3 Definiowanie regulaminéow

Regulaminy pracy tworzymy dla konkretnego kalendarza. Do kazdego kalendarza mozna doda¢ jeden lub wigcej regula-
mindw pracy.

Aby zdefiniowac¢ regulamin, nalezy:
@ ustawic si¢ w lewej czeséci okna Edycja regulaminow na konkretnym kalendarzu

@ z podrgecznego menu wybrac¢ -dodaj regulamin
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Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

1Edycia wzorca kalendarza j ] e 1 j
kalendarz dwy Zazbosul zmiany [
] kalendarz trzyz g
' kalendarz tyaey Generu miesigee ... 04 05 B 07
: kalendarz v v
Edvtuj nazwe ...
Usur kalendarz
Szablon wypeknienia ; |Jedn02mian0w_l,l plan pracy _v_]
W zazrnacz dwieta tpem dnia  <miedziela lub $wisto>
Poczatek cyklu ] 1 stycenia 2000 :_J dhugosc IT

@ wypehié rubryki okreslajace sposob pracy (wejscie, wyjscie, przerwa, norma — max)

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

9 Hegllaming Placy K.alendarz regulaminu RCP za taj _:_j |2DDS:JEJ
- [F] kalendarz jednozm. | ; |

B regulamin nr 0
: kalendarz dwuzm.
i kalendarz trzyzm.
: kalendarz tygodn.
: kalendarz wg wz.

_ weficie | wpifcie | preews | nomna-max
Definiowanie sposobu pracy:
1.Praca w $cisle okreslonych godzinach.
' weEcie | wWyiEcie | przenwa NOrma - mas

0700 - 0700 | 1500 - 15:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 08:00 |

Ta definicja oznacza, ze pracownik powinien przyj$¢ do pracy przed godz.7:00, a wyj$¢ po godz. 15:00. Zapisu wejscia
7:00 — 7:00 nie nalezy myli¢ z kontrola dostgpu. Pracownik moze przyjs¢ przed okreslona godzing — natomiast czas
pracy liczony jest dopiero od tej godziny.

2. Praca ze Sci$le okreslona dzienna norma.

I wemme _ w_lrl|sn::|e QIZENNE harma - mas
| OF00 - 0200 1500 - 16:00 | 00:00 - 0000 | 02:00 - 000

Pracownik ma by¢ kazdego dnia obecny 8 godzin, ale czas rozpoczgcia pracy i zakonczenia moze sobie sam regulowaé
w ramach zezwolonych godzin.
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3. Praca z wyréznionym obowigzkowym czasem przebywania w pracy.

WejECie wyjEcie PIZEMAa NOIma - mas
0600 - 0%:00  14:00 - 16:00 | 00:00 - 00:00 | 0800 - 0900 |

Pracownik ma by¢ obowiazkowo w pracy migdzy 8:00 a 14:00. Pozostate godziny moze wypracowaé migdzy 6:00 a
16:00. Poniewaz maksymalny dzienny czas pracy (9 godz.) zostat zdefiniowany jako wigkszy od dziennej normy obli-
czeniowej (8 godz.), wigc pracownik moze sam odpracowac kilka godzin, jezeli w inne dni pracowat kroce;.

4. Praca z obowiazkowa przerwa w pracy.

Wejfcie WyjEcie pIZENAa norma - mas
0700 - 0700 1700 - 1700 | 1200 - 1400 @ 0800 - 02:00

Pracownik ma zdefiniowany czas pracy w dwoch czg$ciach: 7:00 — 12:00 i 14:00 — 17:00, czyli 5 + 3godziny. Jego
przebywanie w zaktadzie migdzy 12:00 a14:00 nie powoduje zaliczenia mu tych godzin jako czasu pracy.

5. Czas pracy regulowany przez pracownika.

wejicie wyjEcie PIZEMNE NOrma - mas
0E:00 - 20:00  0B:00 - 20:00 | O0:00 - 00:00 | 08:00 - 10:00

Pracownik moze wiele razy wchodzi¢ i wychodzi¢ z pracy pomigdzy godz. 6:00 a 20:00.

6. Praca w godzinach nocnych.

wejECie vyjEcie pIZENa NOIMa - Mas
2200 - 2200 | 0600 - 06:00 | 00:00 - 00:00 | 0200 - 08:00 |

Pracownik konczy pracg nastgpnego dnia. Ten sam czas pracy mozna zapisa¢ w inny sposob.

WejECie yEcie PIZEMNE norma - mas
22:00 - 2200 | 30:00 - 30:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 0800 |

Whpisane godziny z zakresu 24:00...47:59 nalezy oczywiscie traktowac jako godziny od 0:00 do 23:59 nastgpnego dnia.

Do kazdego kalendarza mozna doda¢ jeden lub wigcej regulamindw pracy.

I tak, do kalendarza 3 zmianowego dodane zostaty regulaminy dla kazdej ze zmian.
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Edycja regulamindw - MicroMade E||z|rz|
@ Regulaminy pracy . TEEE _‘J-
3 k.alendarz regulaminu BCP za J F'azdaernlk_:_l 12I]I]3_,|
E K.alendarz
| reg-dprekcia
- : A reg-M1.E1 - pazdziernik 2003
S| reg-jednruch, ; .
: tup diia
S reg-zaopatrz. +F
— 002 03 04 05
L SR 06 07 08 09 10 11 12
reg-jednozm. 13 14 1% 16 17 18 19
= k.alendarz-3zmiary 20 21 22 23 24 25 26
: reg-t1.E1 27 28 29 20 3A
. regM2E2
reg-MIE3 wejicie wyjEcie przenya norma - mas

=kl Kelendarz/2etatu | 06:00 - 0G:00 | 14:00 - 14:00 | 00:00 - 0000 08:00 - 0800
reg-1/2etatu 14:00 - 1400 2200 - 2200 00:00 - 00:00 000 - 02:00
22:00 - 2200 06:00 - D600 00:00 - 00:00 0800 - 05:00

3.3 RarortYy RCP

3.3.1 Raport Indywidualny

Raport Indywidualny jest podstawowym raportem w systemie bibi. Jest to raport miesigczny - tzn. Ze otwierany jest dla
wybranego okresu rozliczeniowego (typowo sa to miesiace). Raport ten nie tylko pozwala na obejrzenie rozliczenia
czasu pracy pracownika ale umozliwia réwniez dokonania niezb¢dnych poprawek - np. usprawiedliwianie nicobecnosci.

Raport indywidualny mozna otworzy¢ tak jak wszystkie raporty z podrecznego menu, ale mozna go otworzy¢ szybciej
poprzez ustawienie si¢ w panelu sterowania na konkretnej osobie i “przeciagnigciu” jej mysza na ekran.

enaceene dris BRI S et e sy Pl | aeldodzny | Entaliavs doris)
dzier regulamin wgis’cie L wyis'c:ie b zareiestro... __hama ZE zaliczon_y N: M B0 M 100% | bilans __skuz'bowe dniwolne | niedziele | p.nocna |
Sobota reg-jednozm.
Miedziela reg-jednozm.
Poniedziatek reg-jednozm. 0648 M 0&:49 M 0823 ogoo | = 000
| 0E:50 M 15:12 M | | | | |
Worek, reg-jednozm. 06:45 M 11:38 S 04:53 ogoo | = 0200 03:20
Sroda | reg-jednozm. 1205 S 1511 M 0308 | 0a:00 | 000 | | 05:05 |
Cawartek reg-jednozm. 0648 M 1510 M 0a:22 ogoo | = 000
Figtek | re_g-iednozm. 0646 M 1513 M 0827 | 0a:00 | X 0200 | | | |
Sobota reg-jednozm. 0650 M 1214 M 05:24 oo e 0500 *x +05:00 05:00

rubryka - regulamin

Obok kazdego dnia podany jest regulamin, zgodnie z ktorym pracuje pracownik. Aby odczyta¢, w danym dniu, godziny
pracy objgte regulaminem, nalezy ustawic si¢ w rubryce -regulamin.

| reg-bd1.E1 |
regtd1 1| Weiscie 0E:00 - 0&:00
regh1 E1 WiyjEcie 14:00 - 14:00
regh1 E1 Morma - Max | 0800 - 02:00
reqrht1 E1 Frzema 00:00 - 00:00

Grupa rubrvk — Zarejestrowany czas pracy

W rubryce wejscie rejestruje sig czas wejscia pracownika oraz obok, #yp tego wejscia -N (normalny) lub S (stuzbowy).
W rubryce wyjscie - czas wyjScia pracownika oraz obok #yp wyjscia (N lub S).
Typ S pojawia sig wtedy, gdy osoba z uprawnieniami do wyj$¢ stuzbowych, rejestruje swoje wyjscie jako stuzbowe.
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Jesli pracownik wchodzac, czy tez wychodzac, zapomniat zarejestrowaé sig, wtedy nalezy dopisaé¢ godzing wejscia czy
tez wyj$cia (ustawic si¢ na konkretnym polu i z klawiatury wpisa¢ godzing).

W innych przypadkach odbiegajacych od normy , pomocna bgdzie opcja -rejestracje (wybrac ja z podrecznego menu).
Wybierajac ja, tworzymy miejsce na dopisanie nowych rejestracji, przed lub po istniejacej rejestracji. Ukaza si¢ dodat-
kowe dwa okienka -w rubrykach wejscie i wyjScie, z wpisanymi "zerowymi" godzinami. Nalezy ustawi¢ si¢ na nich i
wpisac (z klawiatury) wlasciwy czas.

Opcje ta wybieramy np. wtedy, gdy pracownik nie posiadajacy uprawnien wyjs¢ stuzbowych, wyszedt stuzbowo z pole-
cenia przelozonego.

W rubryce zarejestr. pojawia sig ilo$¢ zarejestrowanych godzin pracy (czas od wejscia do wyjscia pracownika).

Grupa rubrvk — Normatywny czas pracy

W rubryce norma podana jest ilo§¢ godzin pracy zgodna z regulaminem.
W rubryce zaliczony- ilos¢ zaliczonych godzin pracy.

[lo$¢ zaliczonych godzin pracy nie musi by¢ zgodna z ilo$cia godzin zarejestrowanych. Program zalicza tylko tg liczbg
godzin pracy, ktore objete sa regulaminem.

Oznaczenie dria Zareiestruwgn_l,l czas pracy Mormatywsny czas pracy
dzief reqularmin wejfcie | typ wyiEcie | tpl| zargjesto..  noma | £ zaliczony
09 Piatek reg-M1.E1 0750 M 1E:10 M | 0320 0E:00 | = 010

WejEtie 06:00 - 0&:00
Wigcie 14:00-14:00
Morrma - Maw | 08:00 - 08:00
Przemaa 00:00 - 00:00

Pracownik ma zaliczone jedynie 6:10 godz. pracy (7:50 — 14:00), gdyz 2:10 godz. (14:00 — 16:10) wykraczaja poza
regulamin.

Mozna jednak zaliczy¢ godziny pracy, nieobjgte regulaminem. Nalezy zrobi¢ to w rubryce Z.

Uwaga!
Wszystkie wprowadzane poprawki pojawiq si¢ na ekranie monitora w kolorze czerwonym, natomiast na wydruku
-z gwiazdkq.

Dzhaczenie dnia £arejestrowany c2as pracy Marmatywny czas pracy
dzien reqularmin wejfcie | typl  wyiEcie | typl| zargestro.., noma | £ zaliczony
09 Pigtek regM1E1 | 0750 N 1&10 | N | 0820 | 0800 08:20

rubryka Z- zaliczam wigcej niz przewiduje norma. Symbol “v” (zaliczam wigksza liczbg godzin) mozna uzyskac
poprzez dwukrotne wcisnigcie lewego klawisza myszy.

W tym przypadku zaliczony zostat czas 8:20 godz. pracy. Czas ten, mozna zmieni¢, skracajac go np. do czasu pracy
zgodnego z norma.

Oznaczenie dnia £arejestromany czaz pracy M armatywny czas pracy

dzief requlamit wejfcie | typ  wwifcie | typl| zargjestro..,  noma | £ zaliczony

03 Pigtek reg-t1.E1 | 07:50 M 1E:10 N| 0E:20 0300 |« | 0200

Czas pracy 0sob majacych regulamin z obowiazkowa przerwa w pracy, liczony jest bez czasu trwania tej przerwy. Jezeli
pracownik pracowalby podczas przerwy, to i tak ten czas nie zostanie zaliczony.
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[znaczenie dnia Zargjestrowmany czaz pracy Mormatypany czas pracy
dzien reqgulanmin wejEcie | byp|  wyiEcie | typl| zarejestroo.  noma | £ zaliczony
03 Poniedziatek reg-przenya | 0E:54 M 1611 H i 0317 000 X 02:00
04 ‘wiorek reg-przenwa | 07:32 i 16:12 M| 0840 0200 0 0728
05 Sroda Wejicie 0700 - 0700 16:09 M | 09:14 0200 |- 0a:00
06 Cawartek Wjdcie 16:00 - 16:00 1610 i | 018 0a:00 x 0a:00
07 Pigtek MNarma - Max | 08:00 - 08:00 1E:09 M| 0916 0200 > 08:00
08 Sobota Przenwa 11:00 - 12:00 |

Zaliczenie wigkszej liczby godzin mozna poltraktowac' jako:
-odpracowanie godzin nieobecno$ci w pracy
-nadgodziny

W ponizszym przyktadzie pracownik sp6znit si¢ w srodg do pracy 8 minut. W czwartek, odpracowal ten czas, co zostato
zaznaczone w rubryce — Z. W rubryce -zaliczony, zostala dopisana liczba odpracowanych minut.

Oznaczenie dnia £arejestiowany c2as pracy M armatywny czas pracy
dzieri regulamin wejicie | twp|  wyiEcie | bwp) zargjestro..|  nomna | £ zaliczony
05 Poniedziatek eg-M1E1T | O55E M 14:08 N o0ei12 o000 | 0&:00
06 ‘wiaorek reg-M1.E1 | 0555 M 14:08 M | 0211 0200 0g:00
07 Sroda reg-t1 E1 | 0E:08 H 14:15 M | 0207 ogoo0 | = 0752
053 Cawartek reg-M1.E1 | 05:54 N 14:20 M ! 03:26 0500 |« 08:03
03 Piatek req-kd 1 \Wejicie 0600 - 060 M | g1z 0a:00 s 0a:00
10 Sobota eg-M1l whidcie [ 14:00-14:00 |
11 Miedziels g1l Noma - Max | 08:00 - 08:00 I
12 Poniedziatek. reg-hd1 Frzema 00:00 - 00:00 | 0213 000 02.00
Grupa rubrvk - Nadgodziny
Zarsjestiowany c2as pracy Mormatywny czaz pracy M adgodziny
wejfcie | typ  wwifcie | typ) zarejestro..  noma | £ | ozaliczong | MW R B0E M 100% bilanz
] 1253 ' n| 2203 M| 0316 | 0300 v 0300 | | +01:00 |
[ 11:50 | M| 2208 |[M| 1008 0800 | w | 10:00 | 0200 o000 | |
wejdcie | 14:00-14.00 M | 0817 0800 % 0800 i l
Widcie | 22002200 N | 0811 000 % 0800 i i
Morma - Max | 08:00-02:00 | | | |
Przenwa | O0:00-00:00 | | | |

Rubryka N - pozwala na zaliczenie ponadnormatywnych godzin pracy jako nadgodzin (stawiamy symbol "v" w rubryce
N). Zaliczenie nadgodzin jako ptatnych 50% lub 100% odbywa si¢ automatycznie, zgodnie z kodeksem pracy. Gdyby
jednak konieczna byta zmiana w powstalym zapisie, mozna to pdzniej poprawi¢ przez odpowiedni wpis.

W rubryce bilans wartosci liczbowe pojawiaja si¢ tylko tam, gdzie bilans dnia odbiega od normy tzn. w takich przypad-
kach, gdy pracownik przepracowat za mata, badz za duzg liczbe godzin.

Z rubryki tej odczytujemy, ile godzin pracownik powinien odpracowaé (jesli istnieje taka konieczno$¢) lub tez, czy
godziny wypracowane ponad norme uzna¢ za nadgodziny.

Grupa rubryk - Dodatkowe dane

W grupie tych rubryk program wpisuje liczbg godzin przepracowanych podczas wyj$¢ stuzbowych, w dni wolne od
pracy,w niedziele 1 §$wigta oraz w porze nocne;j.
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Notatki
Kazdego dnia, mozna sporzadzi¢ notatke, z informacjami dotyczacymi danego dnia pracy.
@ Ustawic si¢ na polu dzien wybranego dnia
@ Klikna¢ lewym klawiszem myszy - dzien zostanie podswietlony
@ Z podrecznego menu wybraé opcj¢ -notatka, potem -dodaj.
i Wpisac tekst

@ “Zwinac” notatkeg, poprzez ustawienie si¢ w lewym, gornym rogu okienka na "spinaczu" i kliknigciu mysza.
Obok nazwy dnia, pojawi si¢ symbol notatki -spinacz.

Dznaczenie dnia Zargjestrowany czaz pracy Mormatany czaz pracy
dzien requlamin wejfcie | typ|  wyjEcie | typl| zareestro..  noma | £ zaliczony
10 Paniedziatek reg-t1 ,E1 | 05:54 M 14:12 M ! 0218 0g00 = 000
11 witorek 1] reg-M1.E1 | 0556 M o3z M 0316 oe:oo - 0300
| DK Delegacia krajowa

Jesli notatke chcemy ponownie "rozwinaé",nalezy ustawic si¢ na rysunku spinacza i dwukrotnie klikna¢ mysza.

Dznaczenie dnia Sargjestromany czas pra
dzief requlamin wejicie | typ wyjgcie | tup
10 Foniedziatek reg-t1.E1 05:54 M 14:12 M |
11 ‘witorek ! r‘l1ﬂlut1 EI;EBI ] M [19:12 M
; e K.» Delegacia kiajowa
Diykier T. !
12 Sioda - T 1 M 14:09 N
Udziat v zeminarium {
13 Cawartek 10-13- 30 i M 1E:00 N |
14 Pigtek 0 [W| 1810 |N|
15 Saobota |
16 Miedziela |

Nieobecnosé

Aby zaznaczy¢ nieobecnos$¢ pracownika, nalezy podswietli¢ konkretny dzien (jak dla notatki) i z podrgcznego menu
wybrac¢ rodzaj nicobecnosci. Jezeli pracownik nicobecny jest tylko przez czgs$¢ dnia, nalezy postgpowac podobnie.

Jezeli nieobecno$¢ pracownika trwa dhuzej niz jeden dzien, wtedy w celu uniknigcia wpisow dzien po dniu, nalezy prze-
ciagnaé mysza caly okres nieobecnosci i z podrgcznego menu wybra¢ rodzaj nieobecnosci.

O tym, czy godziny nieobecno$ci beda zaliczane jako godziny pracy, czy tez nie, decyduja definicje poszczegdlnych
nieobecnosci.

Regulamin

Kazdego dnia mozna dokonaé¢ zmian w regulaminie danego pracownika tzn. wybra¢ inny regulamin z juz istniejacych.
Nalezy wtedy skorzysta¢ z podrgcznego menu.

Jedna z przyczyn zmiany regulaminu moze by¢ chociazby zamiana pracownikow zmianami. . Taki manewr jest oczywi-
scie mozliwy réwniez bez zmiany regulaminu, ale dokonujac go, unikamy "rgcznych" poprawek w raporcie
indywidualnym obu pracownikow.
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4.Program bibi

4.1 WYSZUKIWANIE PRACOWNIKA

W celu wyszukania pracownika w programie bibi nalezy otworzy¢ Prawy Panel Sterowania, zaktadke Grupy. Po wyszu-
kaniu, zadany pracownik zostanie zaznaczony w Panelu.

Jezeli, wyszukanie pracownika ma na celu edycj¢ jego danych osobowych, to najlepiej od razu otworzy¢ roéwniez
okienko: Edycja danych pracowniczych. W takim wypadku, wyszukany pracownik bgdzie nie tylko zaznaczony w
panelu sterowania, ale rowniez okienko Edycji danych pracowniczych przelaczy si¢ na danego pracownika.

ERCRE- J- NN YIE) it

IIP Edycja danych pracowniczych E“E|§| Okres : | 01.07.2006 - 31.07.2006 =]
Nr ewidencyjny : (0001 Wdziat : |DYREECIA - @ Wersja DEMD PN
| J -] DYREKCIA

I:] C] Bipe: | Dyrektarzy ﬂ = {8 Dyrektarzy

[T Bagifizki Czeskaw

Mr FAF. : Fior : |<N|E przypigany} j D |2d|3|:|$k.i HDman

[T Jarczpk Antoni

Murner identyfikacying karty:  praypizany - O HDQ'F'WSk' Andrze]
) L = {1 Sekretariat

v Zezwolenie na wyidcia stuzbowe

[ Karpacka lrena

[T Siekierska Maria

Mazwiska : [Fogoviski Imie : [Andrzej -1 ADMINISTRACIA

- g F.ziegowosc
Stanowizko : |D_I,Irektn:|r Maczelhy [ Bacayfiski Waldemar
Adres :| [™ Malejko Hanna

[ Magdrska Grazyna
[ Sieradzka Elzbieta

Dalsze wyszukiwanie pracownika moze przebiegaé rdznie, w zaleznosci od danych, ktérymi dysponujemy.

4.1.1 Wyszukiwanie na podstawie karty

Jezeli:
@ do komputera dotaczony jest Czytnik Administratora Systemu
@ dostepna jest karta poszukiwanego pracownika

to wystarczy zblizy¢ kart¢ do Czytnika Administratora Systemu, a poszukiwany pracownik zostanie zaznaczony w
panelu sterowania.

4.1.2 Wyszukiwanie wg nazwiska i numeru identyfikacyjnego

W celu wyszukiwania pracownika wg nazwiska, nalezy dodatkowo otworzy¢, za pomoca ikony #A | okienko wyszuki-
wania. W tym okienku mozemy wybra¢ pracownika z rozwijanej listy, utozonej alfabetycznie.
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2 B S N g |E] bebe

% Edyeja danych pracewniczych BMISIESY | ocec -[07 07 2006 31072008 =]

Mr ewidencyjmy (0001 Wiodziak : |D‘~(HEK|:__|,.-:-., j Znaidz pracownika Q .
Bagifizki Czegkaw

Mumer identyfilkacyiny karty ©  praypizany Buczkowski Adam b

I+ Zezwolenie na wyjFcia stuzbowe sun Rate Chudzik J adwigs

I:] C] Grupa: | Direktorzy ﬂ || ﬂ |
Bigkas Kraypzztof
Cizzzyfizki Antani <l

B aczyrizki W aldemnar ~
MrFAE Pion : | <Mie praypizary: ﬂ

Biernacki Adam

Czarnowski Henmk, i

PTEi“'I"‘hﬁIAIii“'T l"'ll"'\ﬁ: 1l .
Mozna tez, wpisa¢ poczatkowe litery nazwiska, wtedy w rozwijanej liScie pojawia si¢ tylko osoby z tak rozpoczynaja-
cym sie nazwiskiem. Jezeli wpisane litery jednoznacznie identyfikuja jedna osobg, to po prawe;j stronie pojawi si¢ numer
identyfikacyjny tej osoby.

Mozliwe jest rowniez bezposrednie wpisanie numeru identyfikacyjnego w prawej czgsci okienka.

W kazdym z tych przypadkow, po wybraniu jednej osoby nalezy nacisna¢ klawisz ,,Enter” lub myszka klikna¢ na lupie.
Wybrana osoba zostanie oznaczona w Panelu Sterowania i pokazana w okienku Edycja danych pracowniczych.

4.1.3 Wyszukiwanie wg numeru kadrowego

Jezeli w zaktadzie pracy poshugujemy si¢ numerami kadrowymi, i zostaty one wprowadzone do programu bibi, to moz-
liwe jest rowniez wyszukiwanie pracownika wedtug tego numeru. W tym celu, po wskazaniu myszka napisu ,,znajdz
pracownika”, nalezy przycisna¢ prawy klawisz myszy i z podr¢cznego menu zmieni¢ tryb wyszukiwania na ,,Numer
kadrowy”.

Okres | 01.07.2006 - 31.07.2006 ﬂ‘

£ |

ZnajdZ pracownik;
- Trvb wyszukivania

| v Mazwisko | Id
'i’ Werzja DEMO Mumer kadrowsee
-] DYREKC)A [

Nalezy wpisa¢ caty numer kadrowy pracownika i zakonczy¢ klawiszem ,,Enter”. Wybrana w ten sposob osoba zostanie
oznaczona w Panelu Sterowania i pokazana w okienku Edycja danych pracowniczych.

¥ Edycja danych pracowniczych Okres : | 01.07.2006 - 31.07.2006 = |
Nrewidencying: (0031 | Wydziat: [MECHANICZNY  v| | || Znajds pracownika e
Grupa: | Brygada M3 | || |Mam3007
. Sobiecki Franciszek
NiF/K: [MM3/007 | Pion:  [BrugaddiciMech. ) g M;ﬂ:;‘ﬂs;;:;; )
- g Brygada M3

M urner identyf.ikacyiny.lférty : . praypigany [ Biemacki &dam
[ Zezwolenie na wyjfcia shuzbowe [ Miklas K.azimierz

[ Smalnicki Edward
- g b agazyun Mech.

[T Pazda Zygriunt

M azwizko : |Sm|:||ni|:ki Imie : |E|:|war|:|
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