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1. Opis Programu

System Rejestracja Czasu Pracy RCP jest idealnym rozwigzaniem dla kazdej firmy, bez
wzgledu na jej wielko$é, czy charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Stuzy do rejestracji,
analizy oraz rozliczania czasu pracy. Generuje raporty z liczby przepracowanych godzin, spdznien,
wyjs¢ stuzbowych oraz godzin nadliczbowych poszczegdlnych pracownikéw. Posiada przejrzysta

budowe modutowa. Program ten jest w petni zintegrowanym z systemem Comarch ERP Optima.
Funkcje programu:

e generuje oszczednosci,

e dyscyplinuje pracownikow,

e jest aplikacja jedno- i wielostanowiskowg,

e posiada automatyczne rozliczanie godzin pracy,

e generuje raporty indywidualne i grupowe,

e pozwala obnizy¢ koszty pracy oraz zapobiega naduzyciom,

e zajmuje sie eksportem dowolnych rejestracji do programoéw kadrowo ptacowych,

e mozliwoscig dokonywania wyboru rodzajow rejestracji: rozpoczecie pracy; wyjscie prywatne.
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2. Polaczenie z serwerem

Przy pierwszym uruchomieniu programu, nalezy skonfigurowac potgczenie z serwerem. Program

wyswietli komunikat:

W nastepnym kroku wyswietli sie okno w ktérym nalezy wpisa¢ dane do pofaczenia z serwerem:

e Serwer —nazwa serwera MS SQL,

e Baza OPTIMA — baza danych z Comarch ERP Optima,

e Username — nazwa uzytkownika do serwera,

e Password — hasto,

o Kod Komisji — kod projektu, na ktéory ma wpada¢ rozliczenie dla pracownikéow z

uprawnieniami administratora.

Po uzupetnieniu tych danych nalezy klikngé Zapisz i WyjdZ. Dane konfiguracyjne zostang zapisane w
pliku settings.ini i beda automatycznie wczytywane przy kazdym nastepnym uruchomieniu

programu.
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3. Instrukcja

3.1. Logowanie do systemu

Po uruchomieniu programu w pierwszej kolejnosci nalezy sie zalogowac. W tym celu nalezy z listy

rozwijanej wybrac nazwe uzytkownika oraz podac hasto.

PRACOWNIK
|Adamczyk Mariusz

HASLO

Po wybraniu pracownika i wpisaniu hasta nalezy klikng¢ Zaloguj. Jezeli pracownik nie ma

ustawionego hasta, program poprosi o utworzenie go.

Po zalogowaniu pracownik ma do wyrobu trzy opcje:
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o Tylko podglgd — mozliwos¢ zobaczenia historii swojego konta,
e Cofnij — powrét do okna logowania,

e Rozpocznij prace — rozpoczyna prace, system rejestruje wejscie pracownika.

3.2. Rejestracja czasu pracy

W celu rozpoczecia rejestracji czasu pracy pracownik powinien zalogowac sie i klikngé Rozpocznij

prace. Tworzony jest stempel czasowy przyjscia do pracy.

W czasie pracy istnieje mozliwos¢ rejestracji wyjs¢ stuzbowych. W tym celu pracownik musi sie
ponownie zalogowac i klikng¢ Rozpocznij wyjscie stuzbowe. System zarejestruje stempel czasowy

tymczasowego wyjscia z pracy.

W celu zarejestrowania powrotu z wyjscia stuzbowego nalezy sie ponownie zalogowac i klikngc

Zakoricz wyjscie stuzbowe.

Aby zakonczy¢ dzien pracy, po zalogowaniu sie nalezy klikngé Zakoncz prace. Program przekieruje do

okna, w ktérym mozna sie rozliczy¢ z wykonywanych prac w ramach czasu pracy.
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t o AR Teraz jest: 2014-12-09 11:24:31
[ Data [Godzina praviscia | Godzina wyiscia [Czas pracy [Shuzbowe [min | - =
2041201 - Wybrany deien: 20141209
Anerzie oo Coxs[Kod Nazna
20141203 om
20141204 om - |
20141208 om
20141208 om
201442407 [
20141208 [
20141209 10:21:00 11:2200 10 [
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W zaznaczonym na powyziszym zrzucie na czerwono obszarze mozna dokonal rozliczenia. W

pierwszym kroku nalezy klikng¢ Dodaj. Otworzy sie nowe okno:
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K.od Nazwa

D

Filtr

GARAT CZAROWNIC |nazwa projektu 1 \
OBOZ SIERFIEN | opis projekt 2 |

Z listy nalezy wybrac projekt oraz okreslié¢ czas przez ktéry zostat wykonywany. Zapisz doda projekt

do listy:

Czaz Kod Mazwa v
0:54 SABAT CZARDWHNIC| nazwa projektu 1

System na biezgco kontroluje pozostaty czas do rozliczenia. Po dodaniu wszystkich projektow do listy

nalezy klikng¢ Rozlicz. Program poprosi o potwierdzenie tej operacji, a nastepnie zapisze rozliczenie.
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3.3. Tylko podglad

3.3.1. Pracownik

Kazdy pracownik ma mozliwos¢ podgladu swojego konta.
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et = aihn Teraz jest: | 2014-12-09 11:09:44 %
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Rok: [2014 + Suma przepracowanych godzin: 384 godz. 5 min.
Noma kiartalna czasu pracy: 504 godz. 0 min.
Miesiac: ,gmdz.en«—. Drni riecbecnych w pracy: 0

W obszarze zaznaczonym na powyzszym zrzucie na czerwono widoczny jest miesieczny kalendarz

podzielony na 5 kolumn, na ktérych wida¢:

e Data - data w danym miesigcu,

e Godzina przyjscia — godzina przyjscia do pracy,
e Godzina wyjscia — godzina wyjscia z pracy,

e (Czas pracy —taczny czas pracy w danym dniu,

e Stuibowe (min) — taczny czas wyjs¢ stuzbowych w danym dniu.

Na zielono zaznaczone sg soboty, na czerwono niedziele, a na niebiesko $wieta (dni wolne od pracy).

Ponadto w dolnej czesci okna mozna wybraé miesigc w okreslonym roku z ktorego bedzie sie

wyswietlat kalendarz. Znajdujg sie tam réwniez informacje o:

e Sumie przepracowanych godzin,
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e Normie kwartalnej czasu pracy,

e Dni nieobecnych w pracy.

W gornej czesci okna uzytkownik ma podglad na:

e Urlopy — informacja o urlopie wykorzystanym oraz tym, ktéry pozostat:

Z przeniesienia : 0 dni
Nalezne tacznie : 20 dni
Wykorzystano . 1 dni
Pozostato : 19 dni

e Lista obecnosci — na zielono pracownicy ktdrzy sg aktualnie w pracy, na czarno Ci ktorzy

zakonczyli prace, a na czerwono nieobecni:

|Na2wa |I3|:u:|2ina pravjscia [Godzing wyjécia
Elzbieta Badowska 10:23:00 10:23:.00
Sonia Baran 11:04:00 11:03:.00
Julia Adarnczyk, 10:0700 10:08:00
Mariuzz Adamczyk, 10:21:00 11:22:00
M arta Adamczyk, 11:14:00 11:20:00
lzabela Bag 10:55:00 10:53:.00

Ewelina Bednarczuk.
k agdalena Bluszcz

e Historia dnia — historia zarejestrowanych stempli czasowych w wybranym w kalendarzu dniu:

| Stan | Godzina |
Rozpoczecie pracy 11:04
Winigcie Shuzbowe 11:08
Powrat Shuzbown 11:07
Zakonczenie pracy 11:09

Przycisk Wyloguj stuzy do wylogowania sie.
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3.3.2. Administrator

Pracownik z uprawieniami administratora ma dostep do dodatkowych funkcjonalnosci w przegladzie

konta.
2014-12-09 11:53:43
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W pordwnaniu do zwyktego pracownika, w gérnej czesci okna administrator ma podglad na:

o Uzytkownicy — lista wszystkich pracownikéw w systemie:

MNazwa Hasko Adrniniztrator =

arizz Adamczyk
Marta Adamczyk.

Magdalena Adamek. o
Elzbicta Badowska i

Sonia Baran

Ewelina Bednarczuk,

Magdalena Bluszcz i
takgarzata Bober s
|zabela Bobrzak

Dagmara Barowiecka

Joanna Broda e
Wiktor Brzezifizki
F.atarzyna Budkiewicz

Renata Bujak

(I o o o o o o A o A Y

K.atarzyna Burchardt

Po wybraniu pracownika na liscie, administrator moze ustawi¢ nowe hasto, przypisa¢ pracownikowi

uprawienia administratora lub zwyktego pracownika (jesli pracownik jest administratorem).
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e Zmiana Hasta — zmiana hasta pracownikowi, ktérego akurat dane sg aktualnie przegladane:

Caticel

e Zmiana pracownika — zmiana przegladanego pracownika:

Adamczyk
Adamek.
Badowska

Baran

Bag

Bednarcauk

Brachowicz

Bluszcz
Bober
Bobrzak
Borowiecka
Eroda
Broncel

Brzezifigki

Katarzyna Budkiewicz

Renata Bujak

Katarzyna Burchardt
Marika Chalewiriska
Elwira Cikrikudis
Paula Cybulak,

Aby przegladaé dane wybranego pracownika, nalezy zaznaczy¢ go na liscie i dwukrotnie w niego

klikngé.

Przycisk Wyloguj stuzy do wylogowania sie.
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