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Program przeznaczony jest do pracy z systemem WINDOWS 95/98/NT/2000. Na podstawie zdarzeƒ
pochodzàcych z czytników rcp program nalicza czas pracy pracownika, w tym: czas pracy z uwzgl´d-
nieniem nadgodzin 50% oraz 100%, czas przepracowany w nocy 20%, uwzgl´dnia wyjÊcia prywatne 
w godzinach pracy oraz wyjÊcia s∏u˝bowe, dowolne rodzaje nieobecnoÊci, spóênienia. Program umo˝li-
wia tworzenie zró˝nicowanych harmonogramów pracy dla grup pracowników z okreÊlonymi kryteriami
zaliczania czasu pracy. Raporty mogà byç w formacie plików EXCEL, WORD lub jako plik TXT i tworzone
sà dla poszczególnych pracowników, grup pracowników oraz wszystkich pracowników. Program wypo-
sa˝ony jest w podr´cznà pomoc (WinHelp). Program mo˝e wspó∏pracowaç z czytnikami rcp pochodzàcych
od ró˝nych producentów. 
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G∏ówne rozdzia∏y opisu

3 Konfiguracja programu

3 Konfiguracja bazy danych

3 Analiza danych: raporty

3 Analiza zleceƒ. Rozliczanie 
mechaników
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Konfiguracja programu

Na zak∏adce Program, w polu Wizualizacja rapor-
tów nale˝y podaç Êcie˝k´ dost´pu do programu, 
za pomocà którego b´dziemy przeglàdaç wyniki
obliczeƒ - raporty. Zalecany jest notepad.exe 
ze wzgl´du na szybkoÊç dzia∏ania, ∏atwoÊç eksportu
do innych programów, niedu˝à wielkoÊç pliku
wynikowego, niewielkie potrzeby pami´ci RAM oraz
wielkoÊç wolnego miejsca na twardym dysku.
Mo˝na równie˝ wykorzystaç MS Word lub MS Excel
(kolumny danych rozdzielane sà znakami tabulatora
TAB). W polu Pliki  raportów nale˝y podaç Êcie˝k´
dost´pu do katalogu, w którym przechowywane sà
pliki raportów. 

Na zak∏adce Baza danych przyciskiem Usuƒ zda-
rzenia usuwamy wszystkie zdarzenia z bazy danych
tzn. wejÊcia i wyjÊcia. Ustawienia kalendarzy oraz
dane o pracownikach pozostajà bez zmian. Aby
zaimportowaç pracowników do bazy danych nale˝y
podaç Êcie˝k´ dost´pu do pliku. Dane w pliku powin-
ny mieç nast´pujàcy format: 
nr_karty; nr_wewn´trzny; imi´; nazwisko. 
Pola danych powinny byç rozdzielone Êrednikiem. 

Uruchomienie: z menu Program wybierz polecenie
Konfiguracja. 
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Na zak∏adce Analiza nale˝y podaç czas rozpocz´cia
si´ godzin nocnych wed∏ug regulaminu firmy oraz
czas zakoƒczenia godzin zaliczanych do godzin noc-
nych. #Identyfikator wyjÊç prywatnych w godzinach
pracy to numer od 1-9 zarezerwowany do specjal-
nego rodzaju wyjÊç. Zdarzenie oznaczone tym
numerem traktowane b´dzie jako wyjÊcie prywatne,
tzn. czas wyjÊcia nie jest zaliczany do czasu pracy.
Identyfikator wyjÊç s∏u˝bowych to numer od 1 do 9
zarezerwowany do specjalnego rodzaju wyjÊç.
Zdarzenie oznaczone tym numerem traktowane
b´dzie jako wyjÊcie s∏u˝-bowe, tzn. czas wyjÊcia jest
zaliczany do czasu pracy. Identyfikator wyjÊç
s∏u˝bowych powinien byç ró˝ny od identyfikatora
wyjÊç prywatnych. Identyfikatory wyjÊç gene-
rowane sà przez czytniki rcp (patrz instrukcja
obs∏ugi czytników rcp) podczas rejestracji wyjÊç. 
W polu Dzienna norma czasu pracy dla raportów
nienormowanyvh nale˝y podaç liczb´ godzin do prze-
pracowania w ciàgu dnia roboczego. DomyÊlnie
08:00. Powy˝ej tej wartoÊci liczone sà nadgodziny
50% do 2 godzin, powy˝ej 100%. Program nalicza
czas pracy pomi´dzy pierwszym zdarzeniem wejÊcia
i ostatnim zdarzeniem wyjÊcia. Mo˝e to prowadziç
czasem do naliczenia czasu pracy niezgodnego 
z rzeczywistym, gdy pracownik nie zarejestruje
wyjÊcia danego dnia. Program b´dzie interpretowa∏
to jako ciàg∏à obecnoÊç w pracy w ciàgu np. dwóch
dni. Zaznaczajàc pole Zliczaj czas pracy tylko w cyklu
dobowym zerujemy takie zdarzenia. W raporcie
pojawi si´ informacja o obecnoÊci, ale czas pracy
naliczony b´dzie równy 0 godzin. Zdarzenie mo˝na
skorygowaç dopisujàc w∏aÊciwe zdarzenie wyjÊcia
pracownika. 

Na zak∏adce Ró˝ne nale˝y wybraç sposób rozdziela-
nia kolumn. W przypadku korzystania z programu
Excel zalecane jest wybranie opcji: kolumny rozdzie-
lone tabulatorem.
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Konfiguracja bazy danych

Aby wykonaç raporty czasu pracy zgodnie z okreÊlonym regulaminem nale˝y
wczeÊniej okreÊliç zasady rozliczania pracownika: godziny wejÊcia, godziny
wyjÊcia, czas pracy w ciàgu dnia, itd. Konfiguracja przebiega w nast´pujàcej
kolejnoÊci:

3 Generowanie i konfiguracja 
kalendarzy pracy

3 Generowanie i konfiguracja 
grupy pracowników

3 Dopisywanie nowych pracowników
do bazy konfiguracja parametrów 
pracy

3 Dodawanie kodów nieobecnoÊci
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Generowanie i konfiguracja kalendarzy pracy

Uruchomienie: z menu Administracja wybierz
Kalendarze.

Uwaga: aby dane zosta∏y zapami´tane
nale˝y nacisnàç przycisk Zastosuj lub OK. 

Konfiguracja kalendarzy jest wymagana, jeÊli
b´dziemy rozliczaç pracowników z czasu
pracy wg okreÊlonych regu∏, zadeklarowa-
nych jako Kalendarze. Na zak∏adce Nowy
kalendarz nale˝y podaç nazw´ kalendarza –
powinna to byç nazwa unikalna, charak-
terystyczna dla danego schematu pracy.
Godzina wejÊcia ostatecznego jest to czas,
gdy pracownikowi nie naliczamy spóênienia
mimo, ˝e wszed∏ po wczeÊniej zadeklarowa-
nej godzinie wejÊcia. JeÊli pracownik wejdzie
po godzinie wejÊcia ostatecznego ma nali-
czane spóênienie. JeÊli godzina wejÊcia jest
taka sama jak godzina wejÊcia ostate-
cznego, to pracownik wchodzàc po godzinie
wejÊcia ma ju˝ automatycznie naliczane
spóênienie. Norma obliczeniowa czasu pracy
to czas, powy˝ej którego naliczane sà nad-
godziny. 
Po naciÊni´ciu przycisku Dodaj do listy
wygenerowany zostanie nowy kalendarz.
Program domyÊlnie zapisze soboty i nie-
dziele jako dni wolne od pracy. 
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Zak∏adka Edycja kalendarzy umo˝liwia zmia-
n´ parametrów pracy dla poszczególnych dni
w kalendarzu. Oprócz wczeÊniej omówionych
parametrów mamy mo˝liwoÊç zmiany do-
myÊlnie zapisanego parametru: Zaliczaj
wczeÊniejsze wejÊcie – jeÊli tak, wczeÊ-
niejsze przyjÊcie do pracy b´dzie zaliczane
do czasu pracy, jeÊli nie – program zacznie
liczyç czas pracy od godziny wejÊcia zapi-
sanej w kalendarzu dla danego dnia. Zaliczaj
póêniejsze wyjÊcie podobnie. 

Uwaga! Wszystkie pola powinny byç wype∏-
nione, aby zmiany zosta∏y uwzgl´dnione. 

Na zak∏adce Parametry kreatora mo˝na
zapami´taç cz´sto u˝ywane godziny wejÊç 
i wyjÊç, aby podczas edycji kalendarzy wy-
bieraç z listy, a nie wpisywaç ka˝dorazowo
r´cznie. 

Aby zapami´taç naciÊnij Zastosuj. Aby zapa-
mi´taç i zamknàç okno naciÊnij OK. Aby
wydrukowaç kalendarz kliknij prawym klawi-
szem myszy na zak∏adce Przeglàd kalen-
darzy. Aktualnie wybrany kalendarz zostanie
wydrukowany do pliku.
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Generowanie i konfiguracja grup pracowników

Uruchomienie: z menu Administracja 
wybierz Grupy pracowników.

Uwaga: aby dane zosta∏y zapami´tane
nale˝y nacisnàç przycisk Zastosuj lub OK. 

Pracownicy w systemie mogà zostaç
pogrupowani na pracujàcych wed∏ug tych
samych kalendarzy. JeÊli wszyscy pracujà
tak samo nale˝y stworzyç jednà grup´.
JeÊli regulaminy pracy ró˝nià si´, mo˝na
tworzyç dowolnà liczb´ grup. W polu
nazwa grupy pracowników nale˝y podaç
unikalnà nazw´ grupy i dodaç do listy.
Nast´pnie wybraç na liÊcie grup´ i przyp-
isaç jej jeden z wczeÊniej stworzonych
kalendarzy. Aby zapami´taç nale˝y nacis-
nàç przycisk zapisz. Zmiana kalendarza
danej grupy jest mo˝liwa w ka˝dym mo-
mencie konfiguracji.

Aby zapami´taç naciÊnij Zastosuj. Aby
zapami´taç i zamknàç okno naciÊnij OK.
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Dodawanie nowych pracowników do bazy 
i konfiguracja parametrów pracy

Uruchomienie: z menu Administracja
wybierz Pracownicy.

Uwaga: aby dane zosta∏y zapami´tane
nale˝y nacisnàç przycisk Zastosuj lub OK.

Aby dodaç nowego pracownika do bazy
danych nale˝y wype∏niç wszystkie pola i na-
cisnàç przycisk Dodaj. 

Uwaga: Numer Karty Identyfikacyjnej oraz
numer wewn´trzny powinien byç niepow-
tarzalny. Numer karty powinien byç taki
jak numer karty (chipowej/zbli˝eniowej/
magnetycznej). Numer wewn´trzny to
dowolny, niepowtarzalny numer zwiàzany
na przyk∏ad z wczeÊniej posiadanym sys-
temem rozliczeƒ. 

Aby zmodyfikowaç dane lub usunàç pra-
cownika przejdê na zak∏adk´ Modyfikuj
dane. Aby znaleêç pracownika naciÊnij
prawy przycisk myszy. Pojawi si´ okno 
z listà pracowników, wybierz w∏aÊciwego. 
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Aby zapami´taç naciÊnij przycisk Zastosuj.
Aby zapami´taç i zamknàç okno naciÊnij OK.

Uwaga! Wszyscy pracownicy powinni byç
przydzieleni do grupy jeÊli majà byç rozli-
czani z czasu pracy wed∏ug okreÊlonego
regulaminu. 

Uwaga! Istnieje mo˝liwoÊç  importu pra-
cowników z pliku txt w nast´pujàcym 
formacie: nr_karty; nr_wewn´trzny; imi´;
nazwisko.

Na zak∏adce Grupy pracowników w górnej
ramce pokazana jest lista wszystkich
pracowników, w dolnej ramce lista dos-
t´pnych grup pracowników, wczeÊniej
zadeklarowanych. Aby przenieÊç pracown-
ika nale˝y podÊwietliç pracownika, grup´
i nacisnàç przycisk PrzenieÊ do grupy.
Przeniesienie sygnalizowane jest zmianà
nazwy grupy obok nazwiska pracownika.
Aby znaleêç pracownika naciÊnij prawy
przycisk myszy. Pojawi si´ okno z listà pra-
cowników, wybierz w∏aÊciwego. 

Aby przejrzeç rozk∏ad pracowników w gru-
pach przejdê na zak∏adk´ Rozk∏ad pra-
cowników. Aby wydrukowaç list´ pracow-
ników w wybranej grupie kliknij prawym
klawiszem myszy. Aktualnie wybrana
grupa pracowników zostanie wydrukowana
do pliku.
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Dodawanie kodów nieobecnoÊci

Kod nieobecnoÊci jest generowany, aby w przy-
padku choroby lub innej nieobecnoÊci pracownika
ustaliç, czy program ma zaliczaç czas pracy,
czy nie. W systemie istniejà dwa rodzaje
kodów nieobecnoÊci: zaliczanych do czasu
pracy i niezaliczanych. Nazwa powinna byç cha-
rakterystyczna dla danego kodu. Identyfikator
(max 3 znaki) powinien byç unikalny.

Uruchomienie: z menu Administracja wybierz
NieobecnoÊci.

Uwaga: aby dane zosta∏y zapami´tane nale˝y
nacisnàç przycisk Zastosuj lub OK. 
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Analiza przebiega nast´pujàco:

3 Import zdarzeƒ  z czytników rcp

3 Korekcja danych

3 Export zdarzeƒ z programu 
(archiwizacja)

3 Dopisanie nieobecnoÊci

3 Wykonanie raportów

Analiza danych: raporty
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Import zdarzeƒ z czytników rcp

Uruchomienie: z menu Program wybierz Import
zdarzeƒ.

Zdarzenia pobierane sà do systemu z plików tek-
stowych. Aby zapisaç dane nale˝y wybraç pliki
danych z menu Importuj zdarzenia. Aby zapisaç
naciÊnij przycisk OK. Zdarzenia mogà pochodziç 
z czytników rcp bàdê mogà byç importowane z plików
wczeÊniej wyeksportowanych z programu. 



Korekcja danych s∏u˝y do zmiany r´cznie zdarzeƒ
lub dopisywanie, jeÊli z jakiegoÊ powodu pracownik
nie móg∏ zarejestrowaç zdarzenia w czytniku rcp.
Program pomija zdarzenia identyczne, nie ma
potrzeby ich usuwania np.: podwójne w∏o˝enie karty
do czytnika (usuni´cie jest zalecane jedynie ze wzgl´-
du na przejrzystoÊç analizy). W oknie korekcji
danych mo˝na modyfikowaç kolumny, których
znaczenie jest nast´pujàce (1) numer karty, (2)
data i godzina zdarzenia, (3) rodzaj zdarzenia
(WE/WY – wejÊcie/wyjÊcie), (4) identyfikator zda-
rzenia (0 –9), (5) uwagi/komentarz/nazwa przejÊcia.
Identyfikator zdarzenia = 0 oznacza wejÊcie lub
wyjÊcie z pracy. Jest generowany automatycznie
przez czytnik rcp, jeÊli nie zostanie podany inny kod
podczas rejestracji (patrz instrukcja obs∏ugi czyt-
ników) i powinien zawsze rozpoczynaç i koƒczyç
ciàg zdarzeƒ dla danego dnia pracy pracownika. 
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Korekcja danych

Uruchomienie: z menu Analiza wybierz Korekcja.

Uwaga: aby przejÊç w tryb edycji nale˝y (zwykle)
prawym klawiszem myszy kliknàç  na liÊcie zdarzeƒ.
Pojawi si´ menu z wyborem mo˝liwoÊci dopisania
nowego zdarzenia, edycji istniejàcego, usuni´cia,
przewini´cia do pierwszego lub ostatniego i fil-
trowania zdarzeƒ dla wybranego pracownika. 
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Kod 99 jest nadawany przez program zdarzeniom pochodzàcym z czytników kontroli dost´pu. Aby odfil-
trowaç zdarzenia dla wybranego pracownika nale˝y kliknàç prawym klawiszem myszki na liÊcie zdarzeƒ,
aby otworzyç menu i wybraç polecenie Filtruj zdarzenia. Po otwarciu okna z listà pracowników nale˝y
wybraç pracownika dla którego chcemy analizowaç zdarzenia. Na liÊcie zdarzeƒ pojawià si´ zdarzenia
dla wybranego pracownika.

Uwaga: aby dane zosta∏y zapami´tane nale˝y nacisnàç przycisk Zastosuj lub OK. 



Rejestracja Czasu Pracy RcpAccess Pro+

17

Eksport zdarzeƒ z programu (archiwizacja)

Uruchomienie: z menu Program wybierz Export zdarzeƒ.

Zdarzenia po skorygowaniu mogà zostaç wyeksportowane do pliku w celu archiwizacji. W przypadku
usuni´cia zdarzeƒ z bazy danych programu mo˝na dane z pliku ponownie zaimportowaç, bez potrzeby
ponownej korekcji. Zdarzenia importowane z pliku archiwalnego b´dà zawiera∏y równie˝ poprawki doko-
nane r´cznie w programie - patrz Korekcja zdarzeƒ.
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Dopisywanie nieobecnoÊç - zwolnienia

Uruchomienie: z menu Analiza wybierz
Zwolnienia.

Aby dopisaç pracownikowi zwolnienie
nale˝y podaç rodzaj zwolnienia (kod
zwolnienia), nazwisko pracownika oraz
dat´ zwolnienia i nacisnàç przycisk
Dodaj do listy. W zale˝noÊci od rodzaju
zwolnienia b´dzie ono zaliczane do cza-
su pracy lub nie.  Aby usunàç  z listy
nale˝y podÊwietliç i nacisnàç przycisk
Usuƒ z listy. JeÊli zwolnienie ma byç zal-
iczane do czasu pracy wybierz kod
zwolnienia z atrybutem TAK. W rapor-
tach b´dzie to uwzgl´dniane jako czas
pracy i sumowane do ogólnego czasu
pracy z wyszczególnieniem liczby dni
zaliczonych do czasu pracy.

Okno wyboru kodu zwolnienia
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Wykonanie raportów

Raporty nienormowane wykonywane sà bez
uwzgl´dniania regulaminów pracy – czas pracy
liczony jest jako ró˝nica godziny wyjÊcia i go-
dziny wejÊcia, uwzgl´dniana jest równie˝ zmiana
daty. Program uwzgl´dnia wyjÊcia prywatne
(nie zaliczane do czasu pracy) w ciàgu dnia
odejmujàc czas sp´dzony na wyjÊciu od sumy
czasu pracy w danym dniu.

Raporty regulaminowe wykonywane sà
wed∏ug regulaminów okreÊlonych wczeÊniej 
w kalendarzach pracy. Czas pracy liczony jest
jako ró˝nica czasu wyjÊcia i wejÊcia, uwzgl´d-
niajàc pola Zaliczaj wczeÊniejsze wejÊcia,
Zaliczaj póêniejsze wyjÊcia. Nadgodziny liczone
sà powy˝ej Normy czasu pracy do 2h 50%
(pi´çdziesiàtki), powy˝ej 100% (setki). W dni
zadeklarowane jako wolne nadgodziny zalicza-
ne sà do 100% (setek). Raporty obliczajà
liczb´ spóênieƒ. Uwzgl´dniane sà  zwolnienia.
JeÊli w zadanym okresie pracownik ma zwol-
nienie zaliczane do czasu pracy, program doda
do czasu pracy czas pracy zapisany jako nor-
ma czasu pracy dla tego dnia. 

Raporty szczegó∏owe naliczajà równie˝ czas
przepracowany w nocy. Uwaga! JeÊli program
naliczy∏ wi´kszà liczb´ godzin, ni˝ przypada 
na dany dzieƒ lub okres rozliczeniowy oznacza
to, ˝e pracownik nie wsadzi∏ karty do czytnika
na wyjÊcie dnia poprzedniego lub nie zareje-
strowa∏ wejÊcia wàtpliwego dnia. Nale˝y dopi-
saç zdarzenie wejÊcia lub wyjÊcia. 

Uruchomienie: z menu Analiza RCP wybierz
Raporty.
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Raporty naliczajàce czas pracy wraz z cza-
sem wymaganym obliczane sà wed∏ug dni,
które pracownik faktycznie przepracowa∏, a wi´c,
nadmiar czasu pracy lub niedomiar jest liczony
jako ró˝nica czasu pracy przepracowanego 
i czasu, jaki nale˝a∏o przepracowaç w tych 
dniach. 

Na zak∏adce Wybrane mo˝na wykonaç raporty
dla wybranych dni z kalendarza, zaznaczajàc
dzieƒ na liÊcie. 

Uwaga! Raporty wykonywane sà domyÊlnie 
w pliku tekstowym ze wzgl´du na du˝à szyb-
koÊç i ma∏e wymagania dotyczàce zasobów
pami´ci i wielkoÊci wolnego miejsca na twar-
dym dysku!

Uwaga! JeÊli raport si´ nie wykonuje nale˝y
sprawdziç, czy zosta∏a prawid∏owo podana
Êcie˝ka dost´pu do programu notepad.exe
podczas konfiguracji programu.

Okno wyboru grupy, dla której ma byç wyko-
nany raport oraz okno wyboru pracownika,
dla którego ma byç wykonany raport.
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Analiza zleceƒ 
Rozliczanie mechaników

Modu∏ rozliczania zleceƒ przeznaczony jest dla firm rozliczajàcych pracow-
ników z wykonanej pracy w szczególnoÊci w serwisach samochodowych oraz pro-
dukcji. 

W zale˝noÊci od zastosowanego rejestratora istnieje mo˝liwoÊç zapisania 
w systemie zdarzeƒ zwiàzanych z kodem podanym na klawiaturze rejestrato-
ra oraz zbli˝enia karty. Analizowane jest to jako wykonanie konkretnej czyn-
noÊci, oznaczonej kodem podanym z klawiatury przez posiadacza danej karty.
Interpretowane mo˝e to byç jako wykonanie zlecenia lub wyjÊcie/wejÊcie
specjalne w zale˝noÊci od specyfiki pracy zak∏adu. Program umo˝liwia analiz´
tych zdarzeƒ poprzez ich pobieranie z rejestratorów lub import z plików, dal-
szà korekcj´ (modyfikacj´ b∏´dnych, usuwanie, dopisywanie nowych zdarzeƒ)
oraz raportowanie.

Przyk∏ad: pracownik zbli˝a kart´ do czytnika identyfikujàc si´ w systemie. Nast´pnie podaje kod zlece-
nia - interpretacja nale˝y do u˝ytkownika - np.: p∏atne, serwisowe, gwarancyjne itd., a nast´pnie poda-
je numer zlecenia, nad którym pracuje. Program umo˝liwia przeliczenia czasu spedzonego nad wyko-
naniem zlecenia o tym numerze i dodatkowo wykona raport w rozbiciu na poszczególne kody zlecenia
czas sp´dzony na p∏atnych naprawach, gwarancyjnych, serwisowych itd. Pozosta∏e raporty umo˝liwia-
jà przeglàdanie kto pracowa∏ nad jakimi zleceniami, ile czasu sp´dzono wykonujàc poszczególne zlecenia
itd.

3 Dodawanie nowego zlecenia

3 Import zleceƒ

3 Przeglàdanie i korekcja zleceƒ

3 Raporty
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Dodawanie nowego zlecenia

Uruchomienie: z menu Zlecenia wybierz Dodaj
zlecenie

Program umo˝liwia analiz´ czasu pracy nad zlece-
niami. Aby dodaç kod nowego zlecenia nale˝y z paska
narz´dzi wybraç przycisk Nowe zlecenie. Po otwarciu
okna nale˝y w polach Numer zlecenia, Kod zlecenia
i Opis zlecenia wpisaç oznaczenie wykonywanego
zlecenia. Numer zlecenia powinien byç cyfrà jaka
jest podawana na klawiaturze rejestratora podczas
pracy, kod zlecenia powinien byç ciàgiem znaków
opisujàcym zlecenie wed∏ug opisu jak w u˝ywanych
programach KP lub innych. Aby zapami´taç wciÊnij
przycisk Dodaj do listy. 

Na zak∏adce lista zleceƒ widaç wszystkie zlecenia
otwarte w systemie. Aby usunàç zlecenie nale˝y
podÊwietliç wybrane zlecenie i nacisnàç przycisk
Usuƒ z listy. 

Kod zlecenia s∏u˝y do rozró˝nienia poszczególnych
zleceƒ na: p∏atne serwisowe, gwarancyjne itd.
(definicja kodów nale˝y do urzytkownika). System
przewiduje max 9 ró˝nych kodów.
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Import zleceƒ

Uruchomienie: z menu Zlecenia wybierz Import zleceƒ.

Zlecenia mo˝na importowaç z plików tekstowych. Powinny one mieç zawartoÊç jak poni˝ej:

3;2000-08-02 06:30:00;345;S;  *ZEGAR1

gdzie w kolejnoÊci podano: 
numer karty pracownika, dat´ i godzin´ zdarzenia, numer zlecenia (kod podany na klawiaturze czytnika),
poczàtek/koniec pracy (S/K), nazwa czytnika, z którego pochodzi zdarzenie.

JeÊli w systemie zastosowano czytnik, np.: PRx01, dane automatycznie zapisywane sà do bazy danych
po zbli˝eniu karty i podaniu kodu zlecenia oraz numeru zlecenia.
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Przeglàdanie i korekcja zleceƒ

Uruchomienie: z menu Zlecenia wybierz
Przeglàd zleceƒ.

Program umo˝liwia przeglàdanie otwartych zle-
ceƒ oraz ich korekcj´. Okno korekcji zleceƒ
pokazuje dla wybranego pracownika list´ zleceƒ
przez niego wykonanych - nad którymi pracowa∏
oraz szczegó∏y tych zleceƒ - czas rozpocz´cia,
zakoƒczenia, rodzaj zlecenia, czytnik rejestrujàcy
zdarzenie. Kliknij prawym klawiszem myszy aby
rozwinàç menu edycji sczegó∏ow. Zdarzenia na
liÊcie mo˝na usuwaç, dodawaç nowe, mody-
fikowaç istniejàce. Nale˝y wype∏niaç wszystkie
pola, aby zdarzenie by∏o prawid∏owo interpre-
towane przez system. Powinno istnieç zawsze
zdarzenie zaczynajàce i koƒczàce (S/K). JeÊli
zdarzenie jest dodane r´cznie lub modyfikowane
w polu Czytnik wpisana jest data i godzina tego
zdarzenia. 

Uwaga: aby zmiany zosta∏y zapami´tane nale˝y
nacisnàç przycisk Zastosuj lub OK.



Program umo˝liwia wykonanie nast´pujàcych raportów
z otwartych zleceƒ:

Lista wykonywanych zleceƒ - listuje wszystkie zlecenia,
nad którymi w ogóle pracowano w zadanych okresie
czasu.

Zlecenia wykonywane przez pracowników - listuje
wszystkie zlecenia, nad którymi w ogóle pracowano 
z wyszczególnieniem pracowników, którzy nad nimi pra-
cowali w zadanych okresie czasu.

Pracownicy wykonali zlecenia - listuje wszystkich pra-
cowników, którzy pracowali nad zleceniami, z wyszczegól-
nieniem zleceƒ, nad którymi pracowali, w zadanym okresie
czasu.

Czas pracy pracowników nad zleceniami - listuje pra-
cowników, którzy pracowali nad zleceniami oraz czas
pracy w sumie z wyszczególnieniem czasu pracy w nocy
w zadanym okresie czasu.

Czas pracy pracownika nad wszystkimi zleceniami 
w szczegó∏ach - listuje wykonane zlecenia (szczegó∏y)
w∏àcznie z czasem pracy nad danym zleceniem w sumie,
w zadanym okresie  czasu.

Czas przepracowany nad zleceniami  w rozbiciu na dni
- pokazuje czas pracy nad zleceniami w rozbiciu na dni
oraz poszczególne zlecenia w zadanych okresie czasu,
z wyszczególnieniem 50%, 100%, 20%.
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Raporty
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Raporty wykonywane sà w pliku tekstowym ze wzgl´du na du˝à szybkoÊç i ma∏e wymagania dotyczàce
zasobów pami´ci i wielkoÊci wolnego miejsca na twardym dysku!

Uwaga! JeÊli raport si´ nie wykonuje nale˝y sprawdziç, czy zosta∏a prawid∏owo podana Êcie˝ka
dost´pu do programu notepad.exe podczas konfiguracji programu.

Frekwencja - nieobecni w pracy uwzgl´dniajàc w raporcie zwolnienia - raport pokazuje nieobecnych 
w pracy (brak zdarzeƒ rcp) uwzgl´dniajàc zwolnienie wpisane do bazy danych: jeÊli pracownik zare-
jestruje wejÊcie do pracy, a wczeÊniej mia∏ wpisane zwolnienie na dany dzieƒ, raport poka˝e go mimo
wszystko na liÊcie nieobecnych zgodnie z regulaminem. Raport obecni w pracy równie˝ poka˝e pra-
cownika na liÊcie obecnych zgodnie z faktem, ˝e zarejestrowa∏ zdarzenie rcp.

Totalne rozliczenie pracowników  rozbiciu na osoby, dni, kody zleceƒ, sumy poziome, pionowe itd. Wiecej
w za∏àczniku SERVIS.DBK (plik tekstowy).
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Uwaga! Dotyczy tylko czytników TR550.

3 Praca z czytnikami TR550

3 Pobieranie zdarzeƒ 

3 Konfiguracja trybu rejestracji 
zdarzeƒ - tryb pracy

3 Konfiguracja modu∏u transmisji
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Praca z czytnikami TR550

Czytniki TR550 sà urzàdzeniami przeznaczonymi do pracy w systemach kontroli dost´pu i rejestracji
czasu pracy. Identyfikatorem u˝ytkownika w systemie jest karta zbli˝eniowa. 

Program ma mo˝liwoÊç obliczania czasu pracy na podstawie zdarzeƒ zarejestrowanych przez czytniki.
Czytniki majà mo˝liwoÊç rozró˝niania wszystkich niezb´dnych dla programu rodzajów zdarzeƒ: wejÊcia,
wyjÊcia, wyjÊcia prywatnego, wyjÊcia s∏u˝bowego oraz czterech wejÊç/wyjÊç oznaczonych klawiszami
funkcyjnymi na czytniku jako F1..F4,  których interpretacja zale˝y od potrzeb u˝ytkownika. Czytniki majà
mo˝liwoÊç ustawienia trybu rejestracji zdarzeƒ (wejÊcie/wyjÊcie, wyjÊcie prywatne/s∏u˝bowe) r´cznie -
wciskajàc przycisk na klawiaturze urzàdzenia, z poziomu programu - wybierajàc tryb rejestracji r´cznie
lub zdalnie z poziomu programu - zapisujàc w pami´ci czytników tryb pracy i godzin´ jego aktywacji.
Czytnik wówczas automatycznie o zapisanej godzinie przestawi si´ w odpowiedni tryb rejestracji
zdarzeƒ. Czytniki majà pami´ç zdarzeƒ podtrzymywanà bateryjnie, w zwiàzku z czym brak zasilania nie
powoduje utraty zdarzeƒ i nastaw urzàdzenia. Czytniki zapami´tujà 65 535 zdarzeƒ i mogà pracowaç
off-line, ∏àczàc si´ z komputerem w celu pobrania zdarzeƒ, zmiany konfiguracji, synchronizacji czasu 
i daty. 

Czytnik TR550 mo˝e pracowaç z komputerem po pod∏àczeniu za pomocà RS232 lub RS485.
Rejestracja zdarzenia polega na przeciàgni´ciu kartà w pobli˝u czytnika. Po us∏yszeniu sygna∏u
dêwi´kowego zdarzenie zostanie zapisane w pami´ci urzàdzenia. W zale˝noÊci od aktywnego trybu pracy
(wejÊcie, wyjÊcie, wyjÊcie prywatne lub wyjÊcie s∏u˝bowe) zarejestrowane zostanie zdarzenie przypisane
dla danej karty. Numer karty widoczny jest na ekranie czytnika. W przypadku b∏´du odczytu na ekranie
pojawi si´ informacja o b∏´dzie - Err. W trakcie pracy czytnik pokazuje aktualny czas.
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Pobieranie zdarzeƒ

Aby pobraç zdarzenia z bufora czytnika nale˝y z menu Program wybraç funkcj´ Pobierz zdarzenia... 

Po otwarciu okna i wybraniu myszà odpowiedniego czytnika program automatycznie zacznie zapisywaç
zdarzenia do pami´ci, a po zakoƒczeniu zostanà automatycznie zapisane do pliku log[data]-[nr].tr5 
na dysku twardym, gdzie: data - aktualna data, nr - kolejny numer pliku zapisany tego samego dnia (pliki
nie nadpisujà si´). Po naciÊni´ciu przycisku Zapisz zdarzenia >> dane zostanà zapisane do bazy danych
programu, gdzie mogà byç edytowane (usuwane, dopisywane, modyfikowane) i póêniej analizowane. 

Zdarzenia mogà byç zapisywane do bazy danych natychmiast lub póêniej importowane z pliku *.tr5. 
Po przyciÊni´ciu klawisza WyczyÊç bufor zdarzenia z pami´ci wybranego czytnika zostanà usuni´te. 

B∏´dy podczas transmisji sà zapisywane na liÊcie zdarzeƒ na zak∏adce Zdarzenia. Zapisywanie plików 
ze zdarzeniami na dysku komputera ma zapobiec ewentualnej utracie danych w przypadku jakiejkolwiek
awarii systemu lub problemów z transmisjà danych. 
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Konfiguracja trybu1) rejestracji zdarzeƒ -
tryb pracy

Czytniki majà mo˝liwoÊç konfiguracji trybu rejestracji zdarzeƒ za pomocà programu - r´czny oraz zdal-
ny. Czytnik w trybie rejestracji zdarzeƒ r´cznej rejestruje zdarzenia wejÊcia/wyjÊcia, wyjÊcia prywat-
nego/s∏u˝bowego po wybraniu na zak∏adce Tryb pracy odpowiedniego pola wyboru - zmiana sygnalizowana
jest zaÊwieceniem si´ odpowiedniego leda na czytniku. Aby zmieniç na inny nale˝y wybraç nowy tryb
pracy lub przestawiç r´cznie na klawiaturze czytnika. 

W trybie rejestracji zdalnej nale˝y zapisaç w pami´ci urzàdzenia odpowiednio tryb rejestracji oraz godzin´
jego aktywacji. 

Czytnik ma mo˝liwoÊç ustawienia do 8 zdalnych zdarzeƒ. Czytnik pracujàc w trybie rejestracji np.: wejÊ-
cie aktywowane o godzinie 06:00 ma mo˝liwoÊç rejestracji innych zdarzeƒ np.: wyjÊcia po r´cznym
przestawieniu w ten tryb z klawiatury czytnika. Po 5 sekundach jednak czytnik powróci do ustawieƒ
wynikajàcych z zapisanego w pami´ci trybu rejestracji. 

Aby aktywowaç tryb rejestracji zdarzeƒ wyjÊcia s∏u˝bowego od godziny 08:00 nale˝y wybraç godzin´
08:00 oraz wyjÊcie s∏u˝bowe z listy wyboru. Przyciskiem Dodaj do listy zapisujemy zdarzenie na liÊcie.
Aby zapisaç w pami´ci czytnika nale˝y wcisnàç klawisz Aktualizuj. 

Uwaga! Nowsze zdarzenie wypiera starsze. Aby usunàç z listy zdarzenie nale˝y kliknàç na niepotrzeb-
nym i dodaç nowe. 

1) Tryb rejestracji zdarzeƒ czyli innymi s∏owy rodzaj zdarzenia rejestrowanego, podczas gdy zbli˝amy
kart´ - wejÊcie, wyjÊcie, wyjÊcie s∏u˝bowe lub prywatne. Aktualny tryb rejestracji sygnalizowany jest
Êwiecàcym si´ ledem na klawiaturze czytnika.
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Konfiguracja modu∏u transmisji

Czytniki ∏àczone sà z komputerem poprzez port szeregowy. Nale˝y wybraç port, do którego pod∏àczone
sà urzàdzenia. Aby wykonaç reset czytnika wciÊnij klawisz Resetuj lub zgodnie z instrukcjà urzàdzenia
prze∏àcznikiem w tylnej cz´Êci obudowy czytnika.

Czas czytnika mo˝na ustawiaç wed∏ug czasu komputera. Aby zsynchronizowaç czas czytnika wciÊnij
przycisk Synchronizuj. Aby otwieraç okno pobierania zdarzeƒ po uruchomieniu programu zaznacz pole
wyboru Otwieraj okno pobierania zdarzeƒ po w∏àczeniu programu.
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