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Gibinet 1. Wprowadzenie

1. Wprowadzenie

Program bibi jest podstawowym narzedziem pracy uzytkownika — operatora systemu bibinet. Przy jego pomocy mozna
skonfigurowa¢ system, ustawi¢ urzadzenia systemu, tworzy¢ raporty z danych zebranych przez system.

W programie bibi zastosowano 3 rodzaje menu umozliwiajacych dostep do poszczegodlnych funkcji programu.:

@ menu graficzne
@ menu kontekstowe

@ menu tekstowe

1.1 MENU GRAFICZNE

Dla wygody uzytkownika programu wywotanie najczgsciej uzywanych funkcji zostato umieszczone w postaci ikon gra-
ficznych w pasku menu graficznego.

=2Q TE 2emB Q2 @ 0EHLK BN W H@E
Ikonki zostaty pogrupowane tematycznie.

1.1.1 Wydruk raportow

Ikony sa aktywne jezeli na ekranie otwarty jest jakis raport.

Drukowanie biezacego raportu - powoduje wydruk aktywnego raportu na ustawiong drukarke. Drukarke mozna
ustawi¢ w menu tekstowym: Plik/Ustawienia strony/Drukarka

Q

Podglad wydruku — mozna podejrze¢ jak aktywny (otwarty) raport bedzie wygladat na wydruku.

1.1.2 Eksport danych

i
1

Eksport rejestracji z biezacego miesigca — rejestracje z biezacego (ustawionego w panelu sterujagcym) miesigca
moga by¢ wyeksportowane do pliku tekstowego.

o
i Eksport biezacego raportu — ikona aktywna jezeli jaki$ raport otwarty jest na pulpicie ekranu. Funkcja umozliwia
eksport otwartego raportu do pliku *.csv

1.1.3 Ustawienia poczatkowe

Grupa ikon stuzacych do zadeklarowania ustawien poczatkowych systemu bibinet.

Edycja operatoréw i ich uprawnien — funkcja dostgpna dla Administratora programu. Umozliwia dopisanie
nowych operatorow programu i ustawi¢ im zakres uprawnien. Opis funkcji w rozdziale

g Opcje programu bibi — pozwala ustawi¢ zaokraglenia pol w raportach, sposob synchronizacji czasu w systemie i
inne. Doktadny opis w rozdziale

&
=8 Opcje systemu bibinet — narzedzie dla instalatora systemu. Umozliwia konfiguracj¢ komputeréw i urzadzen (kon-
troleréw, czytnikow) w systemie.

6 Instrukcja Obstugi 1.10.7.0 ©09/2013 MicroMade
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WL
& Edycja kalendarza ogoélnego — pozwala ustawi¢ por¢ nocng obowiazujaca w zakladzie i sprawdzi¢ dni wolne
($wieta) w bazowym kalendarzu programu.

Edycja danych pracowniczych — wpisywanie danych personalnych, przypisywanie kart, regulamindw itp.

1.1.4 Ewidencja czasu pracy

) Edycja okresow rozliczeniowych — deklaracja okreséw rozliczeniowych i ciagéow rozliczeniowych niezbednych
do wytwarzania raportow.

Edycja regulaminéw — deklaracja kalendarzy a w nich regulaminéw pracy dla poszczegdlnych grup pracownikow.
Generowanie harmonograméw pracy na podstawie regulaminow.

= Edycja harmonograméw — podglad harmonograméw wygenerowanych na podstawie regulaminow i ich ewentu-
alna edycja.

L
4 Edycja nieobecnosci — deklaracja nieobecnosci: urlopdw, zwolnien itp., okreslenie sposobu naliczen i wptywu nie-
obecno$ci na normg czasu pracy.

1.1.5 Kontrola dost¢pu

Edycja schematow czasowych — deklaracja kalendarzy a w nich schematdéw czasowych kontroli dostepu.

Edycja alarmow — okreslenie sposobu informowania i alarmowania stanéw wystepujacych na przejsciu kontrolo-
wanym.

1.1.6 Wsparcie operatora

H
g Pomoc programu — po wybraniu tej opcji otwiera si¢ okno z instrukcjg obstugi programu. W polu Znajdz mozna
wpisaé interesujgce nas hasta, ktore nastepnie beda odnalezione w tekscie.

Znajdz pracownika — klawisz otwiera panel sterujacy z aktywnym paskiem wyszukiwania pracownika. Wyszuki-
wa¢ mozna pracownika po nazwisku lub numerze kadrowym. Wecisnigcie lupki powoduje zaznaczenie wybranego
pracownika w strukturze zaktadu ponizej.

Otworz panel sterujacy — otwiera pole w prawej czesci ekranu zawierajace strukturg zaktadu z pracownikami. W

dolnej czgsci pola znajdujg si¢ trzy zaktadki: grupy, piony, obszary.

1.2 MENU KONTEKSTOWE

W programie bibi wiele funkcji dostgpnych jest za pomoca podrgcznego menu kontekstowego wywotywanego prawym
klawiszem myszy. Jest to najczesciej wykorzystywane menu podczas pracy z programem.

Ustawiajac si¢ myszg na nazwisku, grupie, strefie itp. w Panelu sterujagcym programu lub na nazwach, napisach stosowa-
nych w réznych oknach programu warto sprawdzi¢ jakie funkcje kryja si¢ pod prawym klawiszem myszy.

Opis polecen tego menu mozna znalez¢é w dalszych rozdziatach niniejszej instrukcji przy okazji wyjasniania poszczegol -
nych opcji i funkcji programu.

©09/2013 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.10.7.0 1
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1.3 MENU TEKSTOWE

Powyzej paska ikon sktadajacych si¢ na menu graficzne umieszczony jest pasek z menu tekstowym. Umieszczono tam
rzadziej wykorzystywane polecenia.

1.3.1 Plik

Drukowanie raporky, .,
Ustawienia strony...
Podglad wwdruku, ..

Eksportuj rapart ...
Eksportuj rejestracie ...

Menu zawiera polecenia dotyczace wydrukow i eksportéw raportdw przygotowywanych przez program.

Drukowanie raportu

Funkcja aktywna gdy otwarty jest jakikolwiek raport indywidualny lub zbiorowy. Drukuje otwarty raport na domyslng
drukarke lub na drukarke ustawiong w opcji Ustawienia strony.

Ustawienia strony

Funkcja ustawia rozmiar i orientacje strony.

b——— T
BT
I .
—
==
— Papier
Fozmiar: {.&4 LJ
Zrodka; I.&utomaticall}l Select LJ
— Orientacja - — Marginesy [milirmetny] -
f* Pignowa 1 5 Prapy: |25
" Paozioma ]*— Dy ]—
(] ‘ Anuluj I Drukarka... ‘

Klikajac na klawisz Drukarka w dolnej czesci okna mozna wybra¢ i ustawi¢ wlasciwosci drukarki (takze sieciowej)

Ustawienia strony |E| rg|
 Drukarka .
Mazwa  |PDFCreator | whasciwodci..
Star: Gotowe
Ty PDFCreator

Gdzie: FOFCreatar:

Kormentarz: eDoc Printer

oK, Al
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Podglad wydruku

Funkcja aktywna gdy otwarty jest jakikolwiek raport indywidualny lub zbiorowy. Otwiera okno podgladu wydruku
raportu zgodnie z ustawiong drukarka domyslng lub drukarka ustawiong w opcji Ustawienia strony.

Eksportuj raport

Funkcja aktywna gdy otwarty jest jakikolwiek raport indywidualny lub zbiorowy. Pozwala zapisa¢ aktywny raport w
postaci pliku tekstowego z rozszerzeniem .csv . Plik taki mozna zaimportowac do arkusza kalkulacyjnego (np. Microsoft
Excel).

Zapisz raport jako:
Zapisz l i i komputer LJ = =0 ER-

Nazwa pliku:  [RI_030105.csv
Zapiszjska | Pliki tekstowe [* csv] | Aruli

bwp

Eksportuj rejestracje

Eksport rejestracji z biezacego miesigca ustawionego w panelu sterujacym do pliku tekstowego.

Zapisz dane z marca jako :

Zapizz W

i M8j komputer L] = a0 EE-

Mazwa pliku:  [rec_03_ 20711t
Zapiszjsko | Pliki tekstowe [t -] Anului

bwp:

Format : |NNNN"r“r“r“r’MMDDHHmmHHK ““

[ Kontrola dostepd [ Dodane rejestracie | Legenda

Obecnie funkcja ta ma mniejsze znaczenie, poniewaz istnieje specjalny program narzedziowy biExport do eksportowa-
nia danych do pliku tekstowego. Dzigki niemu proces eksportu danych mozna zautomatyzowac. Opis tego programu
znajduje si¢ Dodatki.

©09/2013 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.10.7.0 9
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1.3.2 Edycja

Pracownikdw ...
Kalendarzy ...

Regulamindw, ..
Harmonogramadw ...
Mieobecnosei ...

Schematy czasowych ..,
Ckresdw rozliczeniowych ...
Alarmav ..

Edycja pracownikow

Funkcja otwiera okno edycji danych pracowniczych, w ktorym okresla si¢ wszystkie cechy pracownika: numer, przy-
dzial, imi¢ i nazwisko, adres, obowigzujacy go regulamin pracowniczy i ciag rozliczeniowy, kod dostepu do
pomieszczen (PIN kod) lub dostgpu do danych ogladanych przez przegladarke internetowa, zdjgcie pracownika.

|I® Edycja danych pracowniczych [:“E|EJ
Mr ewidencyjny : (0015 | ‘wodziak |Administracia ﬂ
[ZI @ Grupa: | Magazyn suromcan j
NeFAK: [M5234515 | Pion:  [specialiéci -

Mumer identyfikacyiny karty :  praypisany 7 -.
Firii : e : Jzuf karte |
I 'wihifcia shuzbowe v “Widcia socjalhe 2,

Mazwisko |anak I : |Marek
Stanowisko |magaz_l,lnier Etat: |40

Adrez: |T|:zew, ul. Szeroka 12

Darnyzlny regulamin pracowniczy ;

Cykl rozliczania czaszu pracy Cykl miesigczny b

Indywidualny kod dostepu pracownika

[ Dane in&tnriaf Zdiecie f Opis f

W zaktadce Historia prowadzona jest ewidencja obowigzujacych pracownika regulaminéw pracy w uktadzie hronolo-
gicznym.
Edycja kalendarzy

Funkcja dotyczy ustawien kalendarza ogdélnego. Kalendarz ten jest wzorcem wyjsciowym do tworzenia kalendarzy regu-
lamindéw czasu pracy i kalendarzy schematéw czasowych kontroli dostepu.

W oknie tym ustawia si¢ zakres zdefiniowanej w zaktadzie pory nocnej. Mozliwe jest ustawianie z doktadnoscig do 15
minut. Stuzy do tego celu suwak z lewej strony okna.

Mozna tez deklarowac nietypowe $wieta lub dni wolne od pracy

10 Instrukcja Obstugi 1.10.7.0 ©09/2013 MicroMade



M

1. Wprowadzenie bibimet
Edycija kalendarza
21DD Kalendarz pracowniczy za miesiac : Shyczer _:J ]2011'“___1:‘1
2200 7
2300 t i 2011
8 yczerl - Dni robocze : 20
00:00 F C Pk 5 N Dri walne 4
0102 Miedzielz i dwigta: 7
.00 03 04 05 06 07 08 09

0 11 12 13 14 15 16

e boas e 2 d b Marma kalendarzowa
0200 cliiZoidh 2i 26 [t i dla 8 godzinnegao dnia
£l pracy : 160:00 godz.
04:00 | | | |
05:00
0&:00
Paora nocha wgodzinach od: 22:15 do: DE:15

07:00 Konies dnia wolnego lub $wigta o godzinie : 06:15

Edycja regulaminow

Okno stuzace do deklarowania kalendarzy i regulaminéw czasu pracy. W programie mozna zadeklarowac¢ 16 réznych
kalendarzy a w nich lacznie 255 regulaminéw pracy. Kalendarz okresla rodzaje dni — oznaczane sag w programie bibi
przez rozne kolory. Regulamin okresla regute — zasadg, wg ktdrej pracownicy pracuja w danym rodzaju dnia. Na podsta-
wie tej reguly generowane sa harmonogramy pracy opisujace jak pracownik ma pracowaé¢ w kazdym dniu okresu
rozliczeniowego (np. miesigca).

Edycja regulaminow - MicroMade

? Regulaminy pracy & K.alendarz regulaminu RCP za: Kwiecisf _v_] ]2011ﬁ
= kalendarz rr 01 | |
|
brpgada B3
C3-praca
Az iy 01 02 g
: 04 05 05 OF 08 09 10
B3y 1112 12 14 15 16 17
C3-wmed vy 18 19 20 21 22 23 24
Ad-praca 25 28 27 28 23 30
B4-praca
C4-praca . wiejicie | wyjEcie przensa | nOMma-max |
D4-praca 07:00 - 0700 | 1500 - 15:00 | 0000 - 00:00 | 05:00 - 02:00
Ad-wewy
Bd-we Sy
Cdwmedwy |
] Dd-wed i '
admbi\lnei’s:l:cia v Liczba godzin w tpgodniu [etat] W PIZENME W pracy ]ﬁ‘

Edycja harmonograméw

Wygenerowane na podstawie regulamindw harmonogramy mozna edytowa¢. Mozna np. zmieni¢ dtugo$¢ dnia pracy w
konkretnym dniu.

©09/2013 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.7.0 1
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Edycja harmonogramow - MicroMade

za miesiac ; | Kwiecien LJ |2|]'|'|3J
dzien wgjicie wpjEcie przenia notna | max
0 pigtek 0700 - 0700 1500 - 1500  00:00 - OC:00 0800 0200
[ 02 sobota ] ] ]
[3 03 niedziela & - &
04 poniedziskek | 0700 - 0700 | 1500 - 1500 00:00 - O0:00 0 0800 @ 0800
05 wiorek, 0700 - OF:00 0 1500 - 1500 0000 - 0000 0 08:00 0200
06 £rods 0700 - 0700 0 1500 - 1500  00:00 - OC:00  03:00 0200
07 cawartek 0700 - OF00 0 1500 - 1500 0000 - 0000 0 08:00 0200
02 pigtek 0700 - 0700 1500 - 1500 @ 00:00 - OC:00 0800 0200
[ 09 sohota 1 ] 1
[3 10 niedziela i i i
11 poniedziskek, | 0700 - 0700 | 1500 - 1500 00:00 - O0:00 0 0800 @ 0800
12 witorek 0700 - 0700 0 1800 - 1500 0000 - 0000 | 08:00 0800
Padsurowanis norm dzienfych 2 cakegn missigca dia statu 40 godzin: - 165:00 168:00 |

Edycja nieobecnosci

Funkcja pokazuje zdefiniowane przez autor6w oprogramowania nieobecnosci. Umozliwia takze dodawanie i edytowanie
wilasnych nazw nieobecnosci. W programie mozna zadeklarowac 32 nieobecnosci. Nalezy tak gospodarowa¢ deklara-
cjami aby nie przekroczy¢ tej liczby. Nalezy tez pamigta¢ aby nie usuwaé niepotrzebnych deklaracji nieobecnosci ( i
dodawa¢ zamiast nich nowe) tylko je edytowa¢. Skasowanie nieobecnosci powoduje zablokowanie indeksu tej nieobec-
nosci a jest ich tylko 32 do wykorzystania.

Edycja nieobecnosci

Kl
[
»

Bl <0dp> Dzier odpracowary
= <25 Zwalnienie pratne - ZUS
B Zwolnienie lekarskie
Bl Urlap macierzyfzki
B Utop wychowawezy
Bl Opieka nad czbonkiem rodzing
= <ZM> Zwolnienie niepkatne
B Urop bezpkatny
Bl Szkolenie wojzkowe
= <D%'S> Mieobecnost dyscyplinarna
El Mieobechodéé nieusprawiediwiona
Bl Naruszerie regulaminu pracy
B Niedozwaolone wyjcie
Bl “Wrozednigizze wyidcie
B Spdénienie
<IN> Inne riecbecnogei

Dzienna nomma ; | zer - Czas zaliczony : |2awsze 2e10 -

RRRRIR OO 0O0O00
HEEME OO0 OOO00O

Zdefiniowane nieobecnos$ci sg dostgpne w menu kontekstowym na raportach indywidualnych pracownikow.

Edycja schematéw czasowych

Okresdla si¢ tutaj kalendarze (rodzaje dni) i obowigzujace w nich schematy czasowe kontroli dostgpu. Deklaracje te sg
przydatne przy okreslaniu regut dostepu dla pracownikow lub planéw otwarcia drzwi na poszczegdlnych przej$ciach. W
programie mozna zadeklarowa¢ 16 réznych kalendarzy a w nich lacznie 255 schematow czasowych.

12 Instrukeja Obstugi  1.10.7.0 ©09/2013 MicroMade
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Edycja schematow czasowych - MicroMade

¢ Schemalty czazowe

@ jednozmianowy

- g Gemwis

) T N 1)
2200 - 24:00 :

oso0-1zo0 [ ]

Edycja okreséw rozliczeniowych

Otwiera okno stuzace do deklaracji cykli rozliczeniowych (standardowy cykl to miesiac kalendarzowy). W prawej czg-
$ci okna mozna deklarowac ciggi rozliczeniowe (lata, kwartaly itp.). Standardowy ciag to rok kalendarzowy.

Edycja okresow rozliczeniowych

@ Ciagi rozliczeniowe

Cykl miezigczny

opis | okresod | okesdo
O 1ok rozliczeniowy 2009 2009.01.02 2010.01.01
O k200 2010.00.01 2010123
ik 2011 2011.00.01 20111230

Diodaj cigg rozliczeniowey

Jezeli nie mozna doda¢ nowego ciggu rozliczeniowego tzn., ze nalezy zamkna¢ do edycji najstarszy ciag rozliczeniowy

przy pomocy programu narz¢dziowego biArchiwer.

Edycja alarméw

Korzystajac z tej funkcji mozemy okresli¢ sposob sygnalizowania stanéw alarmowych na czytnikach i na wyjsciach kon-

trolerow systemu bibinet.

13
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Edycja alarmow

= &1 Prasjécia =
Bl Otwarcie drzwi bez zezwolenia
B Przekroczenie czasu obwarcia drzwi

B Dazwonek do drzwi

Bl Uprawniona priba dostepu

Bl Nieuprawniona priba dostepu
-l m Czujki alarmowe
Definiowany alarm #1
Definiowany alarm #2
Definiowany alarm #3
Definiowany alarm H4
Definiowany alarm #5
Definiowany alarm HE
Definiowany alarm #7
Definiowany alarm HE

00 HBEGE

REMRRBERER  EELEEE
RERRERRR  CORIREIE
oOoooooon OoomOod

I [ I B I [ B
[ eafeT cap e oy

b

. Zapiz ;|| - Sygnal. :I i - . Alarm. ;| Tak - CCTY : |Stan =

1.3.3 Konfiguracja

Cipcje programu ...
Cpcje syskermu, ..

Wvbierz urzgdzenie TWAIN ...

Opcje programu

Okno shuzy do okres$lenia zaokraglen i warto$ci progowych przy obliczeniach w poszczegolnych kolumnach i wierszach
raportow pracowniczych.

Opcje programu

Mazwa zakkadu
|Mi-:r-:Made

Raport indywidualay

=
=
25}
=

Zaokraglanie czazu pdl nadgodzin w dét co ¢

=
=
=
=]

Zacokraalanie czazu pdl dodatkowch danych w dét co

‘Wartoic progowa zaliczania czasu pdl dodatkowych danych : 01:00
Zaokraglanie ponadnormatywnego czasu pracy wodok co: 00:30
Wwartoéé progowa zaliczania ponadnormatywhego czasu pracy © 0100

FPozostate raporty
00800

Zaznacz na czenyono pracownik v, ktamch bilang przekrocesl wartofé . +

]
=
R
=
=

Zaznacz ha niebiesko pracownikéw, khdnach bilans przekiocag wartodc ;-
YWwysuietianie informacii w rejestratorach
R odzaj wydwistlang] informacii w rejestratorach 1 % czas zaliczony O bilans migsieczny

Mumer dnia do ktdrego 3 wyiwistlane informacie za poprzedni miesiae :

I

Flagi systemu bibi
¥ Synchronizuj czas komputera z senwerem SHTF o adresie IP ;- [195.187.244.004

W Zezwalaj na otwieranie drzwi na stabe [twb obshugi specialmpch skobli]

W dolnej czesci okna mozna ustawi¢ numer IP wlasnego serwera czasu rzeczywistego (SNTP). Standardowo czas w
systemie jest synchronizowany z internetowym wzorcem czasu. Poprawnie pobrany czas z serwera SNTP ustawia czas
systemowy komputera i rozsyta go do wszystkich urzadzen pracujacych w systemie bibinet.
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Gibinet

Opcje systemu

Jest to okno edycyjne przeznaczone do konfiguracji urzadzen (kontrolerow, czytnikoéw, rejestratoréw RCP) wykony-
wane standardowo przez Administratora systemu bibinet.

Deklaruje si¢ tez w tym miejscu komputery (wezty i terminale) pracujace w sieci bibi.net .

Dpcje systemu bibi

Ustawienia systenu l

@ MicroMade

= B kontroler K12 - 3537
- preejécie nr 01
B caotnikFRaz
B catnikR32
=] .E. przejicie nr 02
B catnikR32
B caotnikrRaz
™ Phock
= B kontolerK12- 3173
- presidcie nr 01
B catnikR3z2
B cotnikrRaz

T presjdcie nr 02

=% Port komunikacying (COM1)

- 2813
-B196

-2814
-B195

- 3552
-B176

& prapcizk /ozuika
A czujnik atwarcia

Deklaracia komputerdw w sieci bibi
= &k RCP
E BIEI
r;yi Fort komunikacying [COM1]
o Plock
= Biuro
@ K.arty produkcia

@ Socjalny

(€6& net

ak | Al

Wybierz urzadzenie TWAIN

Funkcja stuzaca do wybrania urzadzenia, z ktérego pobierane mogg by¢ zdjecia pracownikow w celu ich zapisania w
bazie programu (Edycja danych personalnych)

1.3.4 Okna

Wybieranie zradta

Zridra:

HF ‘webcam 1.0

2]
WA-HP WwWebcam [VGA] 1.0 [32-32)

Anulu

Kaskada
Sgsiadujgco
Rozmiess ikomy
Zamknij okna

Funkcje te sa dostgpne jezeli otwarte jest chociaz jedno okno (np. okno raportu) na pulpicie programu. Shuza do
porzadkowania otwartych okien programu. Ostatnia funkcja zamyka wszystkie otwarte okna na pulpicie programu z
wyjatkiem okna pulpitu sterujacego.

©09/2013 MicroMade
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1.3.5 Pomoc

Piornoc

Instrukcja obstugi ...
Zdalna porac systemu bibinet ..

Strona dorawa systermu bibinet
Przedhuz abonament

Instalator syskemu [ Dealer ...

O programie, ..,

Instrukcja obstugi

Szybki dostep do instrukcji obstugi programu poprzez nacis$nigcie ikonki w pasku ﬂ narzgdziowym lub z menu
tekstowego Pomoc — Instrukcja obstugi. Po kliknieciu otwiera si¢ dodatkowe okno programu Adobe Reader, w ktorym
mozna przeglada¢ instrukcje obstugi programu. Do znalezienia interesujacych nas haset w instrukcji mozna wykorzystaé
okienko wyszukiwania.

# bibi.net Instrukcja Obstugi - Adobe Reader
Flik. Edwcja vidok Dokument Marzedzis ©Okno  Pomoc *

& R[]

Zdalna pomoc systemu bibinet

Z menu tekstowego Pomoc mozna wybra¢ funkcje zdalnej pomocy systemu bibinet.

& MicroMade - bibinet

Mcnef

Zdalna pomoc systermu bibinet

Jezeli potaczenie nie nastapi w ciggu 10 minuk,
to naledy zadzwonic pod numer 67 213.24.14

. Twaj D Hasta

Gotowey do potaczenia (bezpieczne
potaczenie)

v, Eeamn viewer . corm Anuluj

Po wybraniu tej opcji zostaje nawigzana sesja, w ktorej operator z centrum pomocy bibinet moze bezposrednio na kom-
puterze uzytkownika zapoznaé si¢ z ustawieniami w programie bibi, zlokalizowaé problem i wprowadzi¢ ewentualne
poprawki. Przez caly czas uzytkownik moze $§ledzi¢ dziatania operatora i konsultowaé z nim wprowadzane zmiany.

Standardowo pomoc ta jest mozliwa w dni powszednie od godziny 8:00 do 16:00. Poza tymi godzinami funkcja ta jest
nieaktywna.
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Strona domowa systemu bibinet

Po wybraniu tego polecenia nastgpuje otwarcie strony internetowej systemu bibinet. Strona zawiera wiele przydatnych
informacji, oprogramowanie, dokumentacje techniczng urzadzen systemu, odpowiedzi na cz¢sto zadawane pytania,
aktualny cennik, dostgp do sklepu internetowego firmy MicroMade itp.

R—— - | ——— T
W MicroMade
cennik
‘ 06 ’ t KONTROLA DOSTEPU
‘ ‘he REJESTRACJA CZASU PRACY caklen
opis systemu urzadzenia oprogramowanie wsparcie techniczne partnerzy referencje kontakt

Przedluz abonament

Licencja wydawana na program bibi jest dozywotnia. Jezeli jednak uzytkownik pragnie korzysta¢ z pomocy technicznej
przez internet lub telefon i mie¢ dostgp do najnowszych wersji programu powinien wykupi¢ abonament.

Wybranie tej funkcji powoduje otwarcie na stronie internetowej produktu odpowiedniego formularza utatwiajacego zto-
zenie zamdOwienia przedtuzenia abonamentu na pomoc techniczng.

Dat¢ wazno$ci abonamentu mozna sprawdzi¢ wybierajac funkcje O programie

Instalator systemu / Dealer

Ta pozycja menu otwiera okno z nazwg i danymi teleadresowymi firmy, ktora sprzedala lub zainstalowala system bibi-
net. Dane te sg widoczne, pod warunkiem, ze firma ta przy instalacji programu dokonata edycji pliku dealer.dsc .

<]

Instalator systemu

MicroMade
64-920 Pila
ul. Wieniawskiego 16
tel. 67 2132414
www.bibinet.pl

Zdalna pomoc instalatora

Funkcja ta jest aktywna jezeli instalator systemu posiada odpowiednie narzgdzia do zdalnej pomocy i przygotowat ich
wywolanie w programie bibi. Wywolanie tej funkcji powoduje uruchomienie zdalnego podgladu programu dla instala-
tora systemu. Dzi¢ki temu moze on dokonywaé ustawien w programie bibi bez konieczno$ci przyjazdu do uzytkownika.

O programie

Otwarte ta funkcja okno wyswietla dane o wersji programu, numer posiadanej licencji i date¢ wazno§ci abonamentu na
pomoc techniczng i prawo pobierania upgrade oprogramowania.

©09/2013 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.10.7.0 17
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0 programie lz|
f 6 '6 § ' '0
Wwe 7,
5 Program Kontroli Dostepu
2% i Hejestracji Czasu Pracy
f ‘ '6 ) t Copynght 23 2002 Microbade ‘wWszelkie prawa zastrezone.
h Program jest licencjonowany - nr licenc)i : 00023
Microtdade s.j.. Fira, Wieniawskiego 16
Termin waznofci abonamentu do dnia 19.02.2012.
®
M
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2. Konfiguracja Systemu bibi.net Gibinet

2. Konfiguracja Systemu bibi.net

UWAGA!!!
W trakcie pracy z programem bibi nalezy pamigtaé, ze wiele funkcji dostgpnych jest za pomocq podrecznego menu
wywolywanego prawym klawiszem myszy (menu kontekstowe).

2.1 STRUKTURA ZAKEADU PRACY

Aby karty (identyfikatory) zaczely dziata¢ w systemie bibinet nalezy najpierw skonfigurowac system tzn. zadeklarowaé
wydzialy i grupy pracownicze (podziat obowiazkowy) oraz strefy dostgpu a w nich obszary zabezpieczone (w systemie
musi by¢ zadeklarowana przynajmniej jedna strefa dostgpu a w niej przynajmniej jeden obszar zabezpieczony). Deklara-
cje te sg konieczne, niezaleznie czy system ma shuzy¢ tylko do kontroli dostgpu czy tylko do ewidencji czasu pracy.

W tym celu za pomocg ikony wlaczy¢ panel sterowania po prawej stronie ekranu. W tym panelu nalezy zdefinio-
wac strukturg zaktadu pracy.

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

2.1.1 Podzial pracownikow

Podziat pracownikéw wykorzystywany jest przy definiowaniu praw dost¢pu do poszczegdlnych stref oraz przy genero-
waniu raportow zbiorowych. W obu tych wypadkach mozna wybra¢ dowolng, zdefiniowang grupe osob.

Podstawowym podzialem pracownikow jest podziat na grupy. Jest to podziat dwustopniowy. Zaktad pracy dzieli si¢ na
wydzialy, natomiast wydziaty na grupy. Podziat ten jest obowiazkowy - kazdy pracownik nalezy do jakiej$ grupy. W
zwigzku z tym, przed wprowadzeniem osob do systemu, nalezy wprowadzi¢ minimum 1 wydziat i 1 grupg. Dodawanie
kolejnych wydzialéw i grup wykonuje si¢ w Panelu Sterowania w zakladce Grupy. Ustawiajac si¢ kursorem myszy na
nazwie zaktadu pracy z menu kontekstowego wybieramy opcj¢ Dodaj nowy wydzial. W ten sam sposob ustawiajac si¢
na nazwie wydzialu dodajemy nowa grupe pracownikéw do wskazanego wydziahu.

Oprocz przydzielenia pracownika do grupy, mozna go tez dofaczy¢ do struktury zwanej Pionem. Przydziat do Pionu jest
nieobowiazkowy. Typowo, tylko nieliczni pracownicy bgda przydzieleni do Piondw. Mozna, np. zgromadzi¢ w jednym
pionie kierownikow z wszystkich wydziatldw. Pozwoli to na przyznanie im specjalnych praw dostgpu lub wygenerowa-
nie raportdow zbiorowych o ich czasie pracy. Dodawanie kolejnych pionow wykonuje si¢ w Panelu Sterowania w
zaktadce Piony. Ustawiajac si¢ kursorem myszy na nazwie zaktadu pracy z menu kontekstowego wybieramy opcje
Dodaj nowy pion.

2.1.2 Wprowadzanie pracownikow do systemu

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

@ Podziat zaktadu pracy na wydziaty 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.
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W przeciwnym wypadku bedzie koniecznos¢ ponownego [I” Edycja danych pracowniczych
edytowania danych pracownikow.

' K6 I idericying Wydziak =
W celu wprowadzania pracownikéw do systemu bibi nalezy Nrswidencyiny ;{0085 | Wydziak: [KONSTRUKCYUNY  ~ |

otworzy¢ okienko Edycja danych pracowniczych i kolejno << |[ <[> |[>>] Guwpa: |BiurKonstr. Elektroric: v |
wykonaé nastgpujace czynnos$ci dla wszystkich pracowni- i
kéw: Mr F4K : |BE/OBS Piar : |Zespc’nl' EL j
ﬂ Wybrac’ numer ewidencyjny dla pracownika (zale— Mumer identyfikacying karty :  przppizany ———x
S ; iy : Usuri karte ]
cany numer zgodny z numerem w kadrach). [ “Wyiicia shuzbowe W Whigcia socialne
i Okresli¢ wydziat i grupe. _
Mazwizko |Eia¥as Imig: : |Krzyszlof
@ Przyplsac do odp0w1edmego pronu (n1eobow1qz— Stanowiska : |Konstruktol Elektronik, Etat: 140
kowo).
Adres ||
@ Wprowadzi¢ Numer F/K (nieobowigzkowo) - moze
to byé dowolny Ciqg znakow Dromylny regulamin pracarniczy : |reg-iedn02m. j
i@ Ustawi¢ ﬂagl zezwolen na : Ciag rozliczania czasu pracy |E_l,lk| riiesigczhy ﬂ
+ Wyjscia stuzbowe - jezeli pracownik ma prawo do
ShleOWGgO wychodzenia poza zaktad pracy |ndidualing kod dostepu do pomieszczef Zmief kod
+ Wyjscia socjalne - jezeli pracownik ma prawo do [ Dans | Histora | Zdicie J_ Opis J

przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy

@ Wypehi¢ dane pracownika.

+ W rubryce Etat wprowadzi¢ ilo$¢ godzin pracy na tydzien, jaka bedzie obowigzywaé pracownika (pelny etat
= 40 godzin)

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

@ Otworzy¢ zaktadke ,Historia” i poprawi¢ date obowigzywania poprzedniego regulaminu - zapewne bedzie to
koniec poprzedniego lub obecnego miesigca. W przypadku zatrudniania nowego pracownika bedzie to regulamin
<Niezatrudniony>

i@ Okresli¢ ciag rozliczania czasu pracy.

@ Wprowadzi¢ Indywidualny kod dostgpu do pomieszczen. Kod musi by¢ liczba sktadajaca si¢ z 4 do 6 cyfr. Nie
moze zaczynac¢ si¢ od cyfry 0. Kod jest wykorzystywany jako PIN na wejsciach otwieranych przez czytniki z kla-
wiaturg lub jako hasto dostepu do podgladu raportdéw pracowniczych przez przegladarke internetows.

@ Wprowadzi¢ zdjecie pracownika (nieobowigzkowe).
@ Nacisna¢ przycisk Identyfikuj.
@ Wykona¢ procedure identyfikacji nowej karty:

¥ Zblizy¢ karte do Czytnika Administratora Systemu (lub do dowolnego czytnika systemu bibi dotgczonego do
wezta, na ktorym jesteSmy zalogowani)

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

¥ Potwierdzi¢ w komputerze identyfikacje nowej karty.

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

2.1.3 Strefy Dostepu i Obszary Zabezpieczone
W zaktadce Obszary nalezy zdefiniowa¢ strefy dostgpu i obszary zabezpieczone.
Obszar zabezpieczony to jedno lub kilka pomieszczen, do ktorego prowadzg przej$cia kontrolowane.

Strefa dostepu to zespdt obszarow zabezpieczonych, do ktérych dostgp bedzie miata ta sama grupa ludzi (prawa dostgpu
deklarowane sa dla okreslonej strefy dostepu a nie dla obszaru). Mozliwe jest oczywiscie zadeklarowanie oddzielnych
stref dostepu dla kazdego obszaru zabezpieczonego.

Jezeli rejestracje czasu pracy nie sg zwigzane z dostgpem do okreslonych pomieszczen, mozna zdefiniowa¢ dla tych
rejestracji specjalng strefe np. Rejestracja Czasu Pracy, a w niej obszar RCP. Kontrolery, ktére maja pehic¢ tylko rolg
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Rejestracji Czasu Pracy nalezy przydzieli¢ do tego obszaru. Standardowo, uprawnienia do takiej strefy nalezy nadac
wszystkim pracownikom.

2.1.4 Okresy Rozliczeniowe

Okresy rozliczeniowe wyznaczajg pewne ramy czasowe funkcjonowania zaktadu pracy. Stuzg przede wszystkim do roz-
liczania czasu pracy, ale czg¢$ciowo sg rowniez niezbgdne 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 ustawic si¢
w lewej jego czesci na Ciggach Rozliczeniowych. Po prawej wida¢ zdefiniowane lata. Po ustawieniu si¢ na ostatnim
roku mozna z menu kontekstowego wyda¢ komendg ,,Dodaj rok™.

Doktadny opis Okres6w Rozliczeniowych zostal zawarty w rozdz.4.1 na stronie31.

2.2 OPERATORZY SYSTEMU BIBL.NET

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

@ Otworzy¢ okno “Definicje operatoréw i ich uprawnien”

@ Zadeklarowa¢ poziomy dostgpu, dla ktorych nalezy zdefiniowaé¢ uprawnienia operatorow

Definicje operatordw i ich uprawnien

? MicroM ade ffﬂ Uprawnienia operatora
=| Fetny dostep [ FKonfiguracia spstemu
% Administrator kFonfiguracia RCP

= Raporty RCP
-7 Marek O Fonfiguracia KD
[ Zezwolenia KD
!ié Doszstepni klienci

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

Wybrane grupy osob nalezy “przeciagnaé” myszka z panelu sterowania.

Definicje operatorow i ich uprawnien

@ MicroMade przydziat typ

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

=% RCP B MECHANICZNY P4.0003

Brak flagi przy uprawnieniu skutkuje brakiem dostepu operatora do niektérych funkcji programu lub do niektérych
raportow. Zestawienie niektorych z nich obrazuje ponizsza tabela (znak X oznacza, ze zaznaczona funkcja jest
dostepna).

©09/2013 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.10.7.0 21



M

Gilinet 2. Konfiguracja Systemu bibi.net

\Raportylfunkcje w systemi konfiguracja syst: konfiguracja RCP | raporty RCP| konfiguracja KD |zezwolenia KD
lgrupa/wydziat

raport zbiorowy

raport dzienny

lista obecno$ci

frekwencja

nieobecnosci

karta czasu pracy

dane personalne

zmien nazwe

usun grupe/wydziat

szukaj pracownika

dodaj pracownika/grupe
pracownik

raport indywidualny

karta czasu pracy

kontrola dostgpu

nieobecnosci

edycja danych

szukaj pracownika

usun pracownika

strefa dostepu

raport kontroli dostepu
uprawnienia state

zezwolenia czasowe

dodaj nowy obszar zabezpieczony
usun strefe dostepu

edytuj nazwe

obszar y

raport kontroli dostepu

usun obszar zabezpieczony
edytuj nazwe
T 1
\wydanie karty X

XX X[ X| x| x| X

X|X| X[ X
x
x
x
x

XX | X[ X|X|>x

XXX
x

XXX X[ X |x

X|X|x

2.3 USsTAWIENIE KALENDARZA OGOLNEGO @

Podstawowy kalendarz w programie stuzy przede wszystkim do okreslenia $§wiat obowigzujacych dla catego zaktadu.
Kalendarze RCP i KD uwzgle¢dniajg zdefiniowane tu $wicta. Pozostate typy dni (robocze, wolne) sg tylko szacunkowe -
w kalendarzach RCP i KD mozna je dowolnie definiowac.

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

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

Dodatkowo, definiujemy tutaj ustawienie godzin pracy nocnej. Mozliwe jest ustawianie z doktadnoscig do 15 minut.
Stuzy do tego celu suwak z lewej strony okna.

Edycja kalendarza
21:00 F.alendarz pracowniczy za miesiac Styczen ﬂ |2EI11 :jll
22:.00
23:00 sk i 2011
ptEe D'hi robocze 20
0g:o0 2 D walre 4
Miedziele | éwigta: 7
01:00
0z.00
24 25 ZE 27 78 29 A0 Moma kalendarzowa
03:00 2 dla & godzinnego dnia
pracy : 160:00 godz.
04:00 |
05:00
0E:00
]—’ Fora nocha wgodzinach od: 2215 do: 0B:15
07:00 Koniec dhia wolhego lub $wista o godzinie : 06:15
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3. Konfiguracja Kontroli Dost¢epu

Przed nadaniem praw dostepu dla poszczegolnych osob i grup nalezy zdefiniowaé Kalendarze Kontroli Dostgpu i Sche-
maty Czasowe. Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy wszystkie uprawnienia nadawane sg 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 rdowniez czegsto ma miejsce w prostej Kontroli Dostepu.

3.1 SCHEMATY CZASOWE

Schematy czasowe sg wykorzystywane przy okreslaniu praw dostepu do poszczegodlnych stref chronionych. Uprawnienia
okreslaja dla poszczegdlnych oséb lub grup pracownikéw, do ktorych stref i w jakim czasie majg dostep.

W systemie jest zdefiniowany schemat czasowy zawsze, dajacy dostgp o kazdej porze dla posiadacza karty. Jezeli
dostep ma by¢ ograniczony nalezy zdefiniowa¢ odpowiednie schematy czasowe.

W celu zdefiniowania schematow czasowych, wykorzystujac ikong @ | ,otwieramy okno: Edycja Schematéw Czaso-
wych.

I Edycia schematdw czasowych - MicioM ade = B2 I

—
Dodaj Kalendarz

Generuj missigee ... |

oli dostepu za I Marze ﬂ IEUD'! j |

Edyior
schematow czasowych

3.1.1 Definiowanie wzorca kalendarza

Pierwszg czynnoscia jest zdefiniowanie kalendarza Kontroli Dostgpu. Po ustawieniu si¢ myszka na pozycji Schematy
czasowe mozna, korzystajac z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy), dodac¢ kolejny kalendarz. W systemie
mozna zdefiniowa¢ 16 kalendarzy kontroli dostepu.

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

Typowo dlugos¢ cyklu bedzie wynosita tydzien lub jego wielokrotnos¢, ale ustawi¢ mozna dowolng dtugos¢ w zakresie
1...31. Wpisanie wartosci 0 spowoduje, ze wzorzec powiclany bedzie w cyklu miesiecznym, tzn. jego dtugos¢ bedzie
zmienna od 28 do 31 dni.

Nalezy tez pamicta¢ o prawidtowym 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 pigciu szablondéw. Szablon shuzy tylko
do wstgpnego wypelnienia wzorca - nastgpnie mozna go zmodyfikowaé zgodnie z potrzebami. Do wyboru jest 5 szablo-
néw.

Kalendarz jednozmianowy

Jest to chyba najbardziej typowy kalendarz. Pi¢¢ dni w tygodniu to dni robocze, nastepnie 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 ;
HSrotegranE e I j

I zaznacz wicta typem dnia <niedziela lub swieto>

Foczatek cyklu I 1 stycznia 2001 j c_llvugos'c' IT

Oznaczenie pola zaznacz $wieta typem dnia <niedziela lub $wieto> spowoduje, ze dni Swigteczne zostang okreslone
tym samym typem dnia co niedziela.

Kalendarz dwuzmianowy

Edycja schematow czasowych - MicroMade HEE

@ Schemaly czasowe
o i kalendarz e 01
Lo i@ kalendarz nr 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 wypeknishia : 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 dhugosc W

Kalendarz dla pracy 2-zmianowej - typowa dtugos¢ cyklu to 14 dni. Oczywiscie, ten kalendarz réwniez 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
®

sobota 1]

03 04 05 06 OF
o 11 12 13 14

Szablon wypetnienia : IDwuzmianowy plan pracy j
[ St e e I j

¥ zaznacz $wista typem dnia  <niedziela lub swieto>

Poczatek cykiu 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. wykorzysta¢ dla pracownika
pracujacego w niepelnym wymiarze godzin - rdznie w rdézne 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 szablondw, to nalezy rozpoczaé samodzielne definiowanie od
wybrania czystego szablonu do wypeklienia. W ten sposéb mozna np. zdefiniowa¢ 4-brygadowy system pracy.

17 Edycja schematéw czasowych - MicroMade ==l B I

@ Schematy czasowe
@b kalendarz rr 01
@ kalendarz rr 02

- i kalendarz nr 03

i kalendarz rr 04

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

Wzorzec kalendarza

typ dria

. @ [Kelerdarz e 08 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

3.1.2 Definiowanie kalendarzy poszczegolnych miesi¢cy

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

Edycja schematiw czasowych - MicroMade Hi= E '

@ Schematy czasowe
v @ Kalendarz or 01
@ kalendarz mr 02
@ kalendarz mr 03
& kalendarz e D4
& kalendarz mr 05

lEd cja wybranego miesiaca j I Maj j |2DEI'I ::ll

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 dokonaé korekty w kolejnych miesigcach. Na przyktad
mozna odpracowaé 2 maja w sobot¢ 12 maja.
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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 przygotowac kalendarze na rok naprzod. Oczywiscie, w kazdej chwili mozna je pozniej skorygowac.
Przy prawidlowo zdefiniowanych wzorcach kalendarzy generowanie kalendarzy na kolejne miesigce przebiegac bedzie
automatycznie, bez koniecznosci ingerencji operatora.

3.1.3 Definiowanie schematow czasowych

Do kazdego kalendarza mozna doda¢ jeden lub wigcej schematéw czasowych. Jako przyktad zostaly tu zdefiniowane
schematy dla kalendarza jednozmianowego. Pierwszy schemat "biuro" dla pracownikéw biurowych, zezwalajacy na
wejscie w wyznaczonych godzinach pracy. W czwartek zatozono praceg dtuzsza, 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 - muszg zaktada¢ pewien margines
(tutaj 1-godzinny) na wejscie i wyjscie z pracy.

Kolejne schematy to "kadra" o rozszerzonych uprawnieniach dostepu rowniez na dni wolne oraz "dyrekcja", ktéra moze
przyjs¢ 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 zostata wykorzystana mozliwos¢ zdefiniowania kilku ramek czasowych dla jed-
nego dnia. Dzigki temu, sprzataczki mogg 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 dostepu dla pracujacych na 1/2 etatu.
Jak wida¢, kazdego dnia tygodniowo maja 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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3.2 UPRAWNIENIA KONTROLI DOSTEPU

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

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

Grupa dostgpu to dowolny, zdefiniowany w strukturze zaktadu, zespot osob poczynajac od catego zaktadu, poprzez
wydzialy, grupy i piony, a skonczywszy na pojedynczym pracowniku.

Schematy czasowe okreSlaja ramki czasu w poszczegélne dni, zgodnie ze zdefiniowanymi kalendarzami kontroli
dostepu. Wystepuja tez dwa, przedefiniowane schematy czasu: zawsze i nigdy.

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

@ Otworzy¢ zaktadke Obszary i ustawic¢ si¢ mysza na wybranej strefie dostgpu

@ Korzystajac z menu kontekstowego otworzy¢ okienko uprawnien statych.

@ W zalezno$ci komu chcemy nada¢ uprawnienia otworzy¢ zaktadke Grupy lub Piony

@ Wybra¢ odpowiednig osobe/pion/grupe/wydziat 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 typow dni (np. dni tygodnia) w powigzaniu z deklarowanym czasem (rézne
godziny w roézne dni). Jezeli zachodzi taka potrzeba nalezy je wczesniej zdefiniowa¢ w oknie schematdéw czaso-
wych.

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

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

Deklaracja uprawnien statych - Strefa 0 - O] x| I
Uprawhienia [ tup | sch crasowy |
% FRogowskiAndrze 1-001  dyrekcja
P Kiarawricy 2001 kad
B Brygada M1 3008 biur
B ADMINISTRACIA 4-002  biura
T MicioMade 5000 <nigdys

Po wydaniu nowych uprawnien (,,przeniesieniu” grupy pracownikéw do okna deklaracji uprawnien statych) grupy
dostepu maja status zawsze (karty dzialaja bez ograniczen czasowych). Jezeli chcemy ograniczy¢ czasowo dostep
danemu pracownikowi lub grupie pracownikéw nalezy podswietli¢ wybrang grupe i klikajac prawym klawiszem myszy
wybra¢ funkcje Edytuj parametry. Otworzy si¢ okno Edycja uprawnien gdzie nalezy wybra¢ odpowiedni schemat
czasowy dla wybranej grupy dostepu.

Edycja uprawnien

Uprawnienie ;. pracownicy

Sch. czazowy |<zawsze> j
<nigdy>
Zaztoz S epmiz

Wszystkie grupy dostepu majg okreslony typ i numer. W oknie z uprawnieniami uktadane sg zgodnie ze swoim typem.
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Kolejno$¢ ta nie jest przypadkowa. Kontroler przeszukuje uprawnienia zgodnie z tg kolejnoscia, i po znalezieniu pierw-
szych uprawnien dotyczacych odczytanej karty, konczy swoje poszukiwania. Jezeli wydane zostang nastgpujace
uprawnienia (pracownik 1 nalezy do grupy 1):

pracownik 1 nigdy
grupa 1 Zawsze
to uprawnienia przyznane sg w rzeczywistosci wszystkim pracownikom z grupy 1 z wyjatkiem pracownika 1.

Wedlug tej zasady mozna wydawac uprawnienia calym wydzialom wyltaczajac jakie$ grupy (piony, pracownikow).

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

Dyrektor 1 .. Zawsze
wszystkie dni od 6 do 22
dni robocze 0d 6 - 8, 15 - 16

dni robocze od 6 do 16

Kierownicy 2 ...
Sprzataczki 3 ...
Wydziat 4 ..

Przy tak zdefiniowanych uprawnieniach grupa Sprzataczki ma zawezony dostep tylko do pewnych godzin. Natomiast
Kierownicy zebrani w pionie majg rozszerzony dostep na wszystkie dni i w wiekszym zakresie czasu.

3.2.2 Przepustki czasowe

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

Oproécz wyboru grupy dostepu i schematu czasowego nalezy dodatkowo okresli¢ termin waznoS$ci przepustki. Przepustki
moga by¢ wydawane na biezaco lub z wyprzedzeniem - zaczna obowigzywac dopiero z okreslona data.

Przepustki utozone sa wedlug tej samej zasady, co uprawnienia stale. Tutaj jednak, kolejnos¢ ta nie ma zadnego znacze-
nia. Uprawnienia wynikajace z wszystkich przepustek sumuja si¢. Jezeli dowolna z przepustek przyzna pracownikowi
dostep, to bedzie mogh wejsc bez wzgledu na wynik przegladania uprawnien statych oraz pozostatych przepustek.

owych - Stref =10l
przepustki tvp sch. oeasowy | wagne od | wagnedn |

@ Fiogowski Andrzej 1-001 durekcia 200201, 20020210
?& K erownicy 200 {rawszer 200203068 20020320
* Bmgada H1 30048 bura 20020316 2002.03.20
%ADMINISTH Edycia przepustki x| IZ.EG.2U
0 MicraM ade I.06.03

Przepustka:  ADMINIST BAC)A 4002

Sch. czazowy :Ibiuro j

wamaed: 150302 | | [T Zawseu |

Wagnada: [200302 7] R |

Rozrézniane sa 3 rodzaje przepustek, ktore oznaczane sa graficznie:

Znak grupy dostepu
Przekreslony znak grupy dostepu
Znak grupy dostepu z +

- przepustka aktualnie wazna
- przepustka, ktorej waznos$¢ juz si¢ zakonczyta

- przepustka, ktorej waznos$¢ jeszcze si¢ nie rozpoczeta.
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4. Rejestracja Czasu Pracy

Jezeli system bibinet pracuje wylqcznie jako system rejestracji czasu pracy to naleiy wykonac konfiguracje dostepu w
podstawowym zakresie. W tym celu nie trzeba (ale mozna) definiowac¢ schematow czasowych. Wystarczy przy okresla-
niu uprawnien dostepu do czytnikow RCP postuzy¢ sie zdefiniowanym w systemie schematem ,,zawsze”, ktory pozwoli
na zarejestrowanie zdarzen RCP.

Uwaga!

Nalezy pamietad, ze jezeli dla ktoregos czytnika wybierzemy Typ rejestracji ,, RCP stuzbowe” lub ,,RCP socjalne’to
oprocz sprawdzenia okreslonych praw dostepu system dodatkowo sprawdzi, czy dana osoba posiada zezwolenia na
wyjscia stuzbowe lub socjalne.

4.1 OKRESY ROZLICZENIOWE

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

Rok rozliczeniowy - to zamknigty okres czasowy, w ktorym sg rozliczani pracownicy. Zamknigty, tzn. ze wszelkie dane
pracownicze z tego okresu, nie przechodza na rok nastgpny. Rok rozliczeniowy - to umowna nazwa okresu czasowego,
ktéry moze trwa¢ dowolng ilos¢ czasu — rok, p6t 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 miesieczny dzieli rok rozliczeniowy na okresy trwajace miesiac.

CyKkl tygodniowy dzieli rok rozliczeniowy na okresy trwajace 7 dni.

4.1.1 Jak wprowadzi¢ nowy cyKkl rozliczeniowy?
Jesli pracownicy bgda rozliczani w innym cyklu niz miesigczny, nalezy wprowadzi¢ nowy cykl rozliczeniowy.
@ Otworzy¢ okno Edycja okresow rozliczeniowych.
@ Ustawic si¢ w lewej cze$ci okna na ciagach rozliczeniowych.
@ Potwierdzi¢ komende - dodaj nowy cykl.
@ Whpisa¢ date startu i dtugo$¢ trwania nowego cyklu.

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

Edycja okresow rozliczeniowych E”E'E'

¢ Ciggi rozliczenmowe | opiz okres od okres do
[ Cokl miesigezny | INEEEDRIERFRSTINNN teniowy 2002 2002.01.01 2002.12.31

e

Dhugos$¢ cyklu miesigcznego oznaczamy liczbg 0. Dlugos$¢ innego, dowolnego cyklu, oznaczamy liczba okreslajacg ilo§¢
dni cyklu, np. dlugos¢ cyklu tygodniowego - 7.

Jezeli pracownicy bedg rozliczani w cyklu miesigcznym, od 10 do 10 nastgpnego miesigca, wtedy start cyklu - np.10 sty-
czen dtugos¢ cyklu - 0

4.1.2 Jak wprowadzi¢ nowy rok rozliczeniowy ?
Otworzy¢ okno Edycja okreséw rozliczeniowych.

@ Ustawic si¢ w prawej cze$ci okna, na juz istniejacym roku rozliczeniowym.
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i@ Korzystajac z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy), wybra¢ komendg - dodaj rok.

Edycja okresow rozliczeniowych |:]' |E|
@ Ciagi rozliczeniowe | opis | ckiesod | ckresdo |
i Cykl miesieczny Faok rozliczeniowy 2002
= Fan

Do |:| .E|j Fo li.

i@ UstawiC si¢ na nowo utworzonym roku rozliczeniowym i z menu kontekstowego, wybrac -edytuj rok.

Edycja okresow rozliczeniowych

Q Ciggi rozliczeniowe Opiz I
- " Cykl miesigczny Rok rozliczeniowy 2002

rok rozliczeniowy 2003

Zablakowary rok

Diodaj rok,
Isur rak,

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

Edytuj rok rozliczeniowy

Mazwa roku ; |r-:|k rozliczeniowy 2003

Poczatkowy okres ; |

K.ofcowy okres ; ]skrujé okres _*(j
Preedzist czasu: | 10103 = - |311203  «)

Worowadz ] Zaniecha ‘

i@ Wybra¢ dla poczatkowego i koncowego okresu roku rozliczeniowego jedna z trzech opcji:
¥ skroc okres
¥ pelny okres
¥ usun okres

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

Problem ten najczesciej wystepuje, jezeli pracownicy rozliczani sa tygodniowo. Typowo, rok nie konczy si¢ razem z
koncem tygodnia, i nie zaczyna si¢ z jego poczatkiem. Tak wiec istnieje wtedy jeden okres, ktory zaczyna si¢ w starym
roku, a konczy w nowym. Istniejg trzy mozliwo$ci przydzielenia tego okresu do roku rozliczeniowego:

i@ caly okres przejsciowy rozliczy¢ ze starym rokiem

32 Instrukcja Obstugi 1.10.7.0 ©09/2013 MicroMade



M

4. Rejestracja Czasu Pracy Gibinet

@ caly okres przejsciowy rozliczy¢ z nowym rokiem
i@ rozliczy¢ ten okres czgsciowo w starym a czesciowo w nowym roku - zgodnie z koncem roku.
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 srode. Tak wigc mamy nastgpujaca sytuacje:
i@ okres koncowy poprzedniego roku - 2 dni
i@ okres poczatkowy obecnego roku - 5 dni.

Edycja okresow rozliczeniowych

@ Ciagi rozliczeniowe
= Cykl miesigczry
. Colk| togodmiowy

0 02 03 04 05 © } N
06 O7 08 03 10 11 12 03 04 05 06 OF 08 09
13 14 15 16 17 18 13 10 11 12 13 14 15 18
20021 22 23 024 25 26 17 18 13 20 21 22 23

27 28 29 30 A 24 25 28 27 28

marzec 2003 kwiecien 2003

] . 25 0 02 o 02 03 04 05 08
03 04 05 05 O7 08 03 07 09 09 10 11 12 13
10 11 12 13 14 15 16, 14 15 16 17 18 19 20
TPOAES B0 2 2223 21 220 23 M X % 7
24 25 26 27 28 29 30282930 I
310 0 - :

| Start c_l,lklu:l 1 styczria 2007 j Dhugosc cyklu:FI

Na cekranie poszczegélne okresy wyodrebnione sg na przemian wystepujacymi, dwoma kolorami. Poczatek i koniec
okresu zakonczone sg tukiem. Jezeli zamiast tuku, wystepuje pionowa kreska, oznacza to kontynuacje okresu (nie jest to
ani poczatek, ani koniec okresu).

Przyjrzyjmy si¢ okresowi poczatkowemu.
opcja - pelny okres

Okres poczatkowy wydtuzyt si¢ do dlugosci trwania cyklu, czyli 7 dni (30.12.2002 — 05.01.2003).

stypczen 2003

m 02 03 04 05

Na rys. nie zostat 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 rozpoczat si¢ 1.01.2003.

Opcja - skroc¢ okres

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

M 02 03 04 05

Opcja - usun okres

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

m 02 03 04 05
DE 07 08 03 10 11 12
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UWAGA!

Naleiy pamieta¢ o zachowaniu cigglosci kolejnych lat rozliczeniowych. Skracanie lub wydluZanie skrajnych
okresow nie moze spowodowaé nie zaliczenia jakiegos czasu.

Prawidlowe ustawienia okresu koncowego starego roku i poczatkowego nowego roku.

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

UWAGA!
Jak jui wspomniano, okreslenia te dotyczq tylko okresow niepelnych. JeZeli okresy - poczgtkowy i koncowy, sq
pelnymi okresami, to bez wzgledu na wybor opcji (pelny okres, skroé okres, usun okres), skrajne okresy bedg
zawsze zaliczane w calosci.

4.1.3 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 wprowadzié¢ wszelkie usprawiedliwienia, dopisa¢ brakujace rejestracje, rozliczy¢ nadgo-
dziny itp.

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

+ z menu kontekstowego wybra¢ odpowiedni cykl okresOw - automatycznie, w zaktadce panelu sterowania, obok
pracownikow pracujacych w danym cyklu, pojawi si¢ ikona w zoitym 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 wyszukac¢:

<+ 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 osobe

# klikna¢ 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 menu kontekstowego wybra¢ odpowiedni raport.

4.2 REGULAMINY

- | “E ij E irf:s:li.i Caestaw]

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 ktérymi
bedzie przebiegata ich praca. Zanim jednak zdefiniujemy regulaminy pracy, najpierw nalezy zdefiniowaé kalendarz

©09/2013 MicroMade
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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 sposob pracy w poszczegélne dni.

Definiowanie kalendarzy RCP i regulamindw jest bardzo zblizone do definiowania kalendarzy KD i schematow czaso-
wych.

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

@ Ustali¢ wzorzec kalendarza.

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

¢ Regulaminy pracy

Dods kelerdarz = idarz regulaminu RCF za Fiecie J I 0 j
(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 zatwierdzié¢ (klikngé na klawiszu — Generuj) i przej$¢ do wlasciwego tworzenia wzorca kalendarza.

4.2.1 Definiowanie wzorca kalendarza
Wzorzec kalendarza to ustalona kolejnos$¢ typéw dni, powtarzajacych si¢ cyklicznie.

Nalezy pamigta¢ o prawidtowym ustaleniu poczatku cyklu tak, aby dopasowa¢ si¢ do dni tygodni. Wygodna datg jest
1.01.2001, ktoéry przypadal w poniedziatek.

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

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

W kazdym kalendarzu mozna okresli¢ do 16 typoéw dni. Aby dodaé nowy typ dnia, nalezy:
@ ustawic si¢ na jednym z pol typ dnia
@ z menu kontekstowego wybra¢ Dodaj typ

799

@ “pobrac¢” mysza odpowiedni typ dnia (odpowiedni kolor z kwadratow obok kalendarza) i1 “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¢ nazw¢ kalendarza, korzystajac z menu kontekstowego.

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

Szablon wypetnienia ; IJednozmianowy plan pracy ;;
i 15k ) =l

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

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

W celu sprawnego wypehienia wzorca kalendarza mozna postuzy¢ si¢ jednym z pigciu szablondéw. Szablon shuzy tylko
do wstepnego wypetnienia wzorca — mozna go zmodyfikowac zgodnie z potrzebami. Do wyboru jest 5 szablondéw:

@ kalendarz jednozmianowy
@ kalendarz dwuzmianowy
@ kalendarz trzyzmianowy
i@ kalendarz tygodniowy

i@ kalendarz wedtug definiowanego wzorca
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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

P oW 5 C P 5 HN

a5 5 typ dria
0 02 03 04 05 OB OF

Szablon wypetnienia ;| )
Harmonogram HCE : i = !

W zaznacz éwieta twpem dria <niedziela lub swisto> |

Poczatek cyklu I 1 stycznia 2001 ;j dtugoss IT‘

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

itp.).

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

? Regulaminy pracy

Szablon wypetnienia ; IJednozmianow_l,J plan pracy _v_I

Harmanogian RCF I v !

W zaznacz $wista tpem dnia  <niedziela lub $wictos |

Poczatek cyklu I1 ghycznia 2000 :_l dhugodc F

Kalendarz dwuzmianowy

Kalendarz dla pracy dwuzmianowej — typowa dtugos¢ cyklu to 14 dni.

38

Instrukcja Obstugi 1.10.7.0

©109/2013 MicroMade



M

4. Rejestracja Czasu Pracy

Gibinet

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

v' Regulaminy pracy
: kalendarz jednozm.
kalendarz dwuzm.

iEdycia wezarca kalendarza _:i l I & .."'_i If.'i}[]?-ﬁ ‘

W S C P 5 N

i tp driia
01 02 03 04 08 OB OF

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

Harmonoaram FCE I wi

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 menu kontekstowego.

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

@ Regulaminy pracy
kalendarz jednozm.
‘- [F kalendarz dvwizm.

‘ !Ed}'Cia wzorca kalendarza _v_I I T ;i !Ei'!L‘;':!j ‘

01 02 03 04 05 06 O7F .

sobioka 1

08 03 10 11 12 13 14

Harmonogram HCFP I = !

¥ zaznacz $wieta typem dnia  <niedziela lub wistoy |

Poczatek cykiu I1 ghycznia 2001 ..'_l dfugoss ﬁ_‘{

‘ Szablon wypebrienia : IDwuzmianow_l,l plan pracy _v_i

Kalendarz trzyzmianowy

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

Regulami ; :
? Eanpiacy !Ed_l,lc:|a wzorca kalendarza _:j I ET

kalendarz jednozm.
kalendarz dwwizm.

A ) EE ‘

F %W § C F 5 N

0 02 03 04 05 08 OF
0B 09 10 11 12 13 14 i emn)|
15 16 17 18 19 20 21

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

I |

¥ zaznacz éwista typem dnia  <niedziela lub swista> |

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

Edycja regulaminow - ZAKLAD P

9 Hegulaming I_Jlac"" 1Edycia wzarca kalendarza __v_] j i}
; kalendarz jednozm. |

i kalendarz dwiizm.
kalendarz trz_l,.lzm

| 5|

F zaznacz swicta twpem dnia  {niedziela lub swicto>

Poczatek cyklu ] 1 shyeenia 2001 ____J d*ugosc: ]_

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

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

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

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

Regul [ .
v equlaming peacy 1EE|_','C|EI wezorca kalendarza ~:_J J e
kalendarz jednazm.

; - kalendarz dwuzm,
i -- kalendarz trzyzm.
kalendarz tygodn.

08 03 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21
22 23 24 25 26 ZF 28

dzieri nr 1

Szablon wypetnienia : IWecH'ug definiowanego wzorca __:_J
W &ionGarai HER l Ai]

T-“ zaznacz swieta typem dria  <niedziela lub gwisto>

Poczatek cyklu ] 1 stycenia 2001 J dtugoge ]-—

4.2.2 Definiowanie kalendarzy dla poszczegdélnych miesiecy

Po zdefiniowaniu wzorca kalendarza nalezy sprawdzi¢, jak przetozy si¢ to na poszczegdlne miesigce. W tym celu nalezy
przejs$¢ z edycji wzorca do edycji poszczegodlnych miesiecy.
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Edycja regulamindw - ZAKLAD PRACY

” Regulaminy pracy

g kalendarz jednoz lEd_l,lcia wybranego miesigca _1]

- i — I E [ANenn Miesaca |
G2l kalendarz dwuzm. =
= Edycia wzl ..u.._..._ - czerwiec 2003

L kalendarz trzyzm.
i kalendarz tygodn.
] kalendarz wg wz.

tup dria

: )|
02 03 04 05 06 OF 08
03 10 11 12 13 14 15
16 17 18 189 20 21 22
23024 ®/ % XA
30

Oprocz sprawdzenia efektow zdefiniowanego wzorca, mozna dokona¢ korekty w kolejnych miesigcach. Na przyktad
mozna odpracowac 20 czerwca w sobote 28 czerwca (19 czerwiec — dzien §wiateczny).

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

" Regulaminy pracy [ : o ; __d.i
: Edycia wbranego miezigea  +| | Czemwiec | |2003-2
; kalendarz jednozm. _1 e = = ‘—i 1 "—j i —J.

kalendarz dwuzm.
; - kalendarz trzyzm.
[ kalendarz tygadn.
L kalendarz wg wz.

02 03 04 05 06 0OF 08
03 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

W systemie mozna przygotowac kalendarze na rok naprzod. Oczywiscie, w kazdej chwili mozna je pdzniej skorygowac.
Przy prawidtowo zdefiniowanych wzorcach kalendarzy, generowanie kalendarzy na kolejne miesiace przebiega¢ bedzie
automatycznie, bez konieczno$ci ingerencji operatora.

4.2.3 Definiowanie regulaminéw

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

Aby zdefiniowac regulamin, nalezy:
@ ustawic sie w lewej czgséci okna Edycja regulaminow na konkretnym kalendarzu

@ z kontekstowego menu wybra¢ -dodaj regulamin

©09/2013 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.7.0 a
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Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

kalendarz dvt
] kalendarz trzyz g
& kalendarz tyga
: kalendarz v v

Generyj miesigoe ...

04 05 06 OF

Edvtuj nazwe ...

Usur kalendarz

Szablon wypeknienia ; JJeanZmianow_l,l plan pracy :__]

W zazrnacz dwieta tpem dnia  <miedziela lub $wisto>

Poczatek cyklu ]1 stycznia 2001 _7_] dhugosc IT

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

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

ﬁ Hegulaminy pracy
=] - kalendarz jednozm.
B regulamin e o
: kalendarz dwuzm.
i kalendarz trzyzm.
: kalendarz tygodn.
: kalendarz wg wz.

K.alendarz requlaminu RCF za: b & _:_j |2003:Jf-‘

wejicie | wiifcie | preerwa | momng - max |

Definiowanie sposobu pracy
1.Praca w $cisle okreslonych godzinach.
WEECIE wyEcie  prEenwa ' NOma - mas

;-EI?:EIEI - 0700 1300 - 15:00 | 00:00 - 0000 08:00 - 08:00 |

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

I WE|SDIE . w_l-,gis’cie PIZETNNE narma - mas
| 0700- 0800 1500 - 16:00 00:00 - 00:00 | 0800 - 08:00
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Pracownik ma by¢ kazdego dnia obecny 8 godzin, ale czas rozpoczecia pracy i zakonczenia moze sobie sam regulowaé
w ramach zezwolonych godzin.

3. Praca z wyr6znionym obowigzkowym czasem przebywania w pracy.

wejECie vyjEcie pIZENa NOIMa - Mas
0600 - 08:00 | 14:00 - 16:00 | 00:00 - 00:00 | 02:00 - 0900 |

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

4. Praca z obowiazkow3a przerwg w pracy.

Wejfcie WyjEcie QIZENya norma - mas
0700 - 07:00 1700 - 1700 | 1200 - 1400  08:00 - 02:00

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

5. Czas pracy regulowany przez pracownika.

wejicie wyjEcie PIZENAAE NOrma - mas
0E:00 - 20:00 | 06:00 - 20:00 | 0000 - 00:00 | 08:00 - 10:00

Pracownik moze wiele razy wchodzi¢ 1 wychodzi¢ z pracy pomigdzy godz. 6:00 a 20:00.

6. Praca w godzinach nocnych.

WejECie wyjEcie PIZEMAa NOIma - mas
2200 - 2200 | 0600 - 08:00 | 00:00 - 00:00 | 0800 - 0800 |

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

WejEcie ECie PIZENNE 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 nastepnego dnia.
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4.2.4 Przyklady regulaminow

System 1-zmianowy

W kalendarzu jednozmianowym doda¢ mozna regulaminy pracownikéw pracujacych na jedng zmiang (najczesciej od
poniedziatku do piatku). Jezeli poszczegolne grupy pracownikow pracuja na jedna zmiang ale zaczynaja i koncza prace
w roznych godzinach (np od 6.00 do 14.00, od 8.00 do 16.00 itp.), to dla kazdej z tych grup nalezy w tym samym kalen-
darzu stworzy¢ osobny regulamin.

Przyktad regulaminu jednozmianowego:

@ Regulaminy pracy
F“‘fi? Frodukcja

i Monterzy

jEdnozrmianoy
Handlowey

Zaopatrzenie
b agazynierzy

wejfcie wyjEcie

Przensa

ROrma - max

0E:00 - 08:00

16:00 - 16:00

00:00 - oo:00

05:00 - 08:00

Lizzba godzin v tygodniu [2tat] IH QIZEMNE W pracy Iﬁ

Dodatkowo to kazdego rodzaju dnia mozemy ustali¢ odpowiednie reguty obliczania czasu pracy.

ol ® =)

Kalendarz regulaminu RCP za: I Luty

RIS

jednozmianowy - Luty 2012

jednozmiarnowy
: i twp dnia
. [E Handlowey typ
Z.ao hasrie J0oat M 02 03 04 05
= . P ) 05 07 08 03 10 11 12
Manazynierzy 13 14 15 16 17 18 19
20021 22 23 024 X%
27 28 23 00 noonnoa
05 0B 0OF 0B 09 10 11
wejfcie | whjgcie | przenwa | narma - max
0o0n ) 0enn | TEOn - 1RO 00 - Afnn | pe:o0 - 0800
Zastosuj zmiany
— Reguty obliczen dla dnia » | v Automatycznie zaliczaj nadgodziny
Dopetnij do normy blednie zarejestrowane dni
Liczba godzin w tpgodniu [etat] IH pIZenie .
Dyzur pracownika poza zakltadem pracy

Nie uwzglednia) czasow wejsE | wyjsc
Nie uwzgledniaj zarejestrowanych przerw
Nie poprawiaj btedow rejestracji

Popraw wszystkie bledy rejestracji przerw

Przy takim ustawieniu program automatycznie b¢dzie wyliczat nadgodziny (jezeli wystapia) i nie bedzie automatycznie
poprawial bledow rejestracji (np. odbicia wejscia zamiast wyjscia itp.). Rejestracje te beda musiaty by¢ poprawione

przez operatora.
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Na podstawie tak przygotowanego regulaminu powstanie nastepujacy harmonogram pracy (generowany z menu kontek-
stowego — nazwa regulaminu — prawy klawisz myszy — generuj harmonogramy).

. Edycja harmonegramow - MicroMade E“E‘@
Widg reg. o [iglEle e za miesiac | Lty j |2D12j
dzien wejEcie WYECIE pIZEnYa norma | mas
B0 $mda 0200 - 0800 | 1600 - 1600 0 00:00 - 00:00 | 0200 0800
B 02 cowartek 02:00 - 0800 | 16:00 - 1600  00:00 - 00:00 0300 | 0800
B 03 piatek 0200 - 0800 | 1600 - 1&00 | 0000 - 00:00 | 0200 0 0800
(104 sobota
(1 05 niedziela
B 06 poniedziskek | 02:00 - 0200 1600 - 1600 0000 - 0000 @ 0200 0200
B 07 wtorek 0200 - 0800 | 1800 - 1600 | 00:00 - 00:00 | 0200 0 0800
B 02 $oda 0200 - 0800 | 16:00 - 1600 | 0000 - 00:00 | 0200 0800
03 czwarkek 03:00 - 0500 | 16:00 - 1600  00:00 - 00:00 0300 | 0800
B 10 piatek 0200 - 0800 | 1600 - 1600 0 00:00 - 00:00 | 0200 0800
[1 11 zobata
(112 niedziela
Podsumowanie norm dzisnnych 2 cakego miesiaca dla etatu 40 godzin: 16800 16800

System 3-zmianowy

W systemie 3-zmianowym pracuja zmieniajac si¢ trzy brygady. Dlatego do kalendarza 3 zmianowego nalezy dodaé
regulaminy dla kazdej brygady.

Edycja regulamindw - MicroMade

Q Regulaminy pracy
= K.alendarz

reg-dyrekcia
=] reg-jedn. ruch.
3 o dnia
S reg-zaopatrz. i
— 002 03 04 05
; / 06 0OF 08 09 10 11 12
reg-jednozm. 13 14 15 16 17 18 19
= k.alendarz-3zriary 20 21 22 2324 28 2%

: reg-t1.E1 27 28 29 30 A

. reg-td2E2
reg-M3ES wejicie wyEcle | praensa NOIma - max

= Kalendarz-1/2etatu 0F:00 - 06:00 | 14:00 - 14:00 00:00 - 00:00  08:00 - 08:00
ie-1/2etatu 1400 - 1400 22:00- 2200 0000 - 00:00 0200 - 0200
2200 - 2200 0F:00- 0600 0000 - 00:00 0200 - 08:00
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System 4-brygadowy

Deklaracja przyktadowego systemu 4-brygadowego przedstawia si¢ nastgpujaco:

1. Deklarujemy wzorzec kalendarza.

Klikajac prawym klawiszem myszy na krzyzyki z prawej strony okna deklarujemy 4 rodzaje dnia (bialy, Zotty,
zielony, r6zowy). Przy pomocy tych rodzajow opisujemy cykl 4 brygadowy powtarzajacy si¢ co 28 dni.

Edycja regulaminow - Wersja DEMO

@ Regulaminy pracy
— k.alendarz

LB reg-durek.cja
reg-jedn. ruch.
reg-zaopatrz.

reg-przenia

; reg-jednozm.
= - K.alendarz-3zmiary
& regM1E1

B regMzE2
: reg-t3.E3
= - F.alendarz-1./2etatu
. reg-1/2etatu

£ | S

E K.alendarz 4brygadow | - . R
[ zaznacz fwicta typem dnia  <niedziela lub $wistos

01 02 03 04 05 06 OF
02 03 10 11 12 13 14

ey 1 = 13 20 2
22 023 2 25 28 27 2B

Szablon wypeknienia : |Wed¥ug definiowanego wzorca _v__i

Harmit el F=Tyyl (SIS | =

Paczatek. cyklu ]1 stpcznia 2001 _:] drugost rﬁ.

Po przygotowaniu wzorca klikamy prawym klawiszem myszy w lewej czesci okna na napisie ,,Kalendarz 4 brygadowy”

i generujemy miesiace.

2. Wybierajac opcje ,,Edycja wybranego miesigca” sprawdzamy, czy deklaracja biezacego miesigca jest prawidtowa

Edycja regulamindw - Wersja DEMO

¢' Regulaminy pracy
: K.alendarz
- reg-dyrekcja
reqg-jedn.uch.
L reg-zaopatrz,
b reg-praensa
Lk red-ednozrn.
— K.alendarz-3zrmiary
s reg-tM1.E1
i reg-h2.E2
i L reg-M3.E3
— - K.alendarz-1./2etatu
L req-1/2etatu

s A | i

b F.alendarz 4brygadow |

Edvcja wobranego miesiaca

| | wizesien _ﬂ;znnaj;

Kalendarz 4brpgadowy - Wrzesien 2005
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3. Do kalendarza dotaczamy regulamin dla brygady A wpisujac odpowiednie godziny pracy w kazdym rodzaju dnia

Edycja regulamindw - Wersja DEMO

p Regulaminy pracy

. 5]

S
=l .

[zt [yl g [ [

._

BEC

k.alendarz regulaminu RCF za: ]WTZESiEﬁ j 1EDDEﬁ

k.alendarz
-dyreke] ;
dora i Kalendarz dbrygadowy - Wizesien 2005
reg-jedn.ruch. i S 2 s
reg-zaopatrz. e 2L
i 05 05 OF 02 09 10 11
reg-jednozm. S 14 15 161 18
F.alendarz-3zmiary P e 20 24025
regt1.E1 26 27 128 29 30
reg-M2E2
- 5] regM3E3 | weifcie | wyifcle | przenwa | noma- mas
] Kalendarz-1/2etatu | 94000 - 1400 2200 - 2200 0000 - 00000 08:00 - 08:00
- B reg1/2etatu P00 - 2200 | 0500 - 0800 | 00:00 - D000 | 0800+ 08:00
F.alendarz dbrygadowy
0F-00 - 08:00 | 14:00 - 14:00 | 00:00 - 00.00  08:00 - 08:00

4. Nastepnie klikajac prawym klawiszem myszy w lewej czgéci okna na regulaminie Brygada A generujemy
harmonogramy. Otrzymamy nastgpujgcy harmonogram:

Edycja harmonogramow - Wersja DEMO

-0

Wigreq. |Brygada.-‘1‘-. ﬂ za miesiac ; | Wizesief j |2|:||:|5::||
dzien WejECie WyjECie PIZEMAE norma mas
M czwartek
02 pigtek 0E:00 - 000 0 1400 - 1400 0000 - 0000 | 0800 | 0800
03 sobota 0E:00 - 0E00 1400 - 14:.00 0000 - 00:00 | 0800 0300
04 niedziela 0E00 - DE00 1400 - 714:00 0000 - 00:00 000 0800
05 poniedzisbek | 14:00 - 1400 | 2200 - 2200 0000 - 0O:00 0 0800 0 0800
06 wtorek 14,000 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 | 000 | 0800
07 éroda 2200 - 2200 000 - 000 0 0000 - 0000 | 0800 | 0800
02 czwartek 2200 - 2200 0600 - 0600 0000 - 00:00 | 0800 | 0800
03 pigtek
10 szobota
11 niedziela
12 poniedzigkek, | 0600 - 0600 | 14:00 - 14:00 0000 - 00:00 0 0800 0800
Fodsumowanie nomm 2 cabego miesigea:; 17E:00 17600
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5. Podobnie postgpujemy deklarujac regulaminy dla brygady B, C, i D

Edycja regulaminow - Wersja DEMO

K.alendarz

”
= K.alendarz regulaminu RCP za: Wrzesiehh | (20054
req-dyrekcia J J | =l

-jedn.rch.
rEgriedn. Uz Kalendarz 4brygadowy - Wizesiern 2005

reg-zaopatrz. :
[eg-preena twp dnia

reg-jgdnozm.

5] kalendarz-3zmiany
reg-t1.E1
reg-t2.E2
reaM3E3
F.alendarz-1/2etatu wejicie wyjECie przenya nOIMa - Max
reg-1/2etatu 2200 - 2200 DE00 - D500 00:00 - 00:00 | 08:00 - 08:00
K.alendarz dbrpgadowy : . B :
Brygada & Q00 - 0600 14:00 - 1400 0000 - 00:00  02:00 - 08:00
Brygada B 14:00 - 1400 | 2200 - 2200 0000 - 00:00 | 02:00 - 08:00

Edycja regulaminow - Wersja DEMO

reg-T:I_l,lrekn::m k.alendarz reqularminu RCF za: Wizezian j |2I]I:I5j
reg-jedn.ruch.
reg-zaopatrz.
[eg-przenya — _ :
reg-jednozm. S : 8 K
51 Kalendarz-3zmiany 0 19 [
= 05 06 07 02 09 10 11
regt1.E1 12 13 14 15 16 17 18
reg2E2 19 20 21 22 23 24 25
reg-h3E3 26 27 28 23 30
Kalendarz-1/2etatu
reg-1/2etatu wejstie wjicie przenya FIOMNa - Mas
F.alendarz dbrygadowy . . .
Brugada & 05:00 - 05:00 | 14:00 - 14:00 | 00:00 - 00:00 | 0800 - 08:00
Brygada B 14:00 - 14:00 22:00 - 2200 00:00 - 00:00 08:00 - 05:00
Brugada L _| | 22:00- 2200 | 06:00 - 06:00 | 00:00 - 00:00 0400 - 08:00
v - - - -
|»
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Edycja regulamindw - Wersja DEMO
regriedn.uch. k.alendarz requlaminu RCP za: Wrzesier ﬂ |2|:||:|5::||
reg-zaopatrz.
reg-przenya
reg-jednozm.
k.alendarz-3zmiany
reg-k41.E1
regM2E2
req-t3.E3
75| Kalendarz-1/2etaty 6 27 28 23 4l
reg-1/2etatu
31 Falendarz 4bgadawy WEjECiE wjEcie PrZEmya HOMNE - Mas
Brwgada & QE:00 - 0800 14:00 - 7400 00:00 - 00000 0200 - 08.00
Brygada B 14:00 - 1400 | 22:00 - 2200 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 02:00
Brwgada C 2200 - 2200 0800 - 0800 00:00 - 00:00  08:00 - 02:00
Erpgada D 1
b
< |
Powstang wowczas nastepujace harmonogramy:
Edycja harmonogramow - Wersja DEMO
LNl B rugada B za miesiac ; | Wrzesief ﬂ |2|:||:|5::||
dzien wefcie Ly zcle przensa norma max
01 czwartek Q600 - 0600 14:00 - 1400 0000 - 0000 0800 | 08:00
02 pigtek 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 | 0800 | 0800
03 sobota 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 0 000 0800
04 niedziela 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 000 0800
05 poniedzigtek | 2200 - 2200 | 06:00 - 0E00 0000 - 0000 0 0800 0 0800
0B wikorek, 2200 - 2200  OE00 - 0500 0000 - 0000 | 0800 | 0800
07 Zroda
08 czwarek
09 pigtek 0600 - 0E:00  14:00 - 7400 0000 - 0000 | 000 | 0800
10 sobota 0600 - OE:0D  714:00 - 7400 0000 - 0000 0 0800 0800
11 niedziela 0500 - OE:0D  714:00 - 7400 0000 - 0000 0800 0800
12 poniedzigbek, | 1400 - 1400 | 2200 - 2200 0000 - OC:00 000 0800
Fodzumowanie norm 2 cateqo miesiaca 184:000 18400
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Edycja harmonogramow - Wersja DEMO

Wigren.

m
0z
03
04
05
0E
a7
0e
03
10
1
12

Brygada C
dzien wWejicie

czwartek, 1400 - 14:00
pigtek, 2200 - 2200
zobota 2200 - 2200
hiedziela 2200 - 2200
poniedziatek,

witarek

éroda 0600 - 0600
czwartek, 06:00 - 0&:00
pigtek, 14:00 - 14:00
zobota 1400 - 14:00
hiedziela 14:.00 - 14:00
poniedzigkek | 2200 - 2200

Podsurmawanie nom 2 cahego miesiaca

. . . . . _‘l
za mieziac - | Wizezien ﬂ |2IIIIZIE =

WYECIE
2200 - 2200
06:00 - 0800
0E:00 - 000
0E:00 - 000
14:00 - 14:00
14:00 - 14:00
2200 - 2200
2200 - 2200
2200 - 2200
0E:00 - 0800

przenya
0000 - 00:00
00:ad - 00:00
00:00 - 00:00
00:00 - 00:00
00:00 - 0000
00:ad - 0000
00:ad - 00:00
00:00 - 00:00
00:00 - 00:00
0000 - 00:00

normna
0e:00
0E:00
0e:00
0E:00

08:00
0e:00
0E:00
0e:00
0E:00
0e:00
184:00

184:00

s
0e:00
0E:00
0e:00
0E:00

0500
0e:00
0E:00
0e:00
0E:00
0e:00

Edycja harmonogramow - Wersja DEMO

m
02
03
04
05
0&
o7
0a
05
10
11
12

dzien
czwartek
pigtek,
zobota
niedziela
poniedziabek
wkorek,
#roda
czwartek
pigtek
zobota
niedziela
poniedziabek

W'dgreq. |Eryga-:|a ]

WEECie
2200 - 2200
000 - 000
0600 - 000
14:00 - 1400
14:00 - 1400
2200 - 2200
2200 - 2200
2200 - 2200

Fodsumowanie nom 2 cabego miezigoa:;

Rd za miesiac : | Wizesieri = | [2005-2
WyjECie PIZEME norma mna
06:00 - 0OR:00 | OO0 - 00:00 0 O8O0 @ 0800
14:.00 - 1400 © 00O - 00:00  OB:00 @ 0800
14:.00 - 1400 © 000 - 00:00 O8O0 @ 0800
22:00 - 2200  OQOO - 00:00 0 O8O0 0 0800
22:00 - 2200  OQOO - 00:00 0 O8O0 0 0800
06:00 - 0R:00 OO0 - 00:00 0 0800 @ 0800
06:00 - OR:00 @ OO:OO - 00:00 @ 0800 0800
O6:00 - 0&:00 0000 - 0000 0200 000
17R:00 - 176:00

6. Tak przygotowane regulaminy nalezy przydzieli¢ pracownikom z poszczegolnych brygad w Edycji danych

pracowniczych
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Edycja danych pracowniczych

Mr ewidencyjny - |0007 | Wedziak |ELEKTHEINII:2NY j

Grupa : |E=r_|,lga|:|a E2 j
Mr FAF. Fion : |<Nie przypisarny ﬂ

MHurner identyfik acyjny karty © brak fumern N —
) . . Identyfikuy

[ Zezwolenie na wyifcia $uzbowe

M azwizko : |Tnmaszewski Imig : | Stariskaw

Stanowighko : |rn:n|:u:|tr'|ik

Adres |
Domyslry regularnin pracowniczy © |Brygada B j
Ciag rozliczania czasu pracy ; Cykl mies

|ndywidualny kod dostepu do pomieszczen

[ Dane l,lrzdi@:ie}r Opiz l,lr
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S. Praca z programem bibi

5.1 PANEL STERUJACY

Jest to podstawowe narzgdzie pracy w programie bibi. Otwiera si¢ go ikonka umieszczong na koncu menu gra-

ficznego. W panelu definiuje si¢ wydzialy, grupy i piony pracownikow oraz strefy dostepu i w nich obszary
zabezpieczone.

Okres :| 01.032011-31.032011  +|

@ Zywiec Zdrdj
=B Admiristracia
+ =} Dyrekcia
+ 8 Kadm
+ =} laboratorium
+ -} gofcie
=B Produkcia
+ 8 wipdziak WH
+ 8 wipdziak PL
E E Logistyka
=3 Liderzy
[ Kowalczypk Skawomir
[ Réépcki Grzegarz
B o o)
+ 8 widakowi
=B Obstuga
+ =} Dchrona
+ -} Sprzgtaczki
+ -] Techniczry

|- [Erupy I,IrF'inn_l,l I,IrI:II:uszar_l,l I,Ir

W gornej czesci panelu znajduje si¢ pole Okres, w ktorym powinien by¢ zakres dat (standardowo miesiac), za ktory pro-
gram przygotowywac bedzie raporty RCP 1 KD. Jezeli pole to jest puste, nalezy sprawdzié, czy wybrany jest okres (rok)
rozliczeniowy (opcja Edycja okresow rozliczeniowych). Jezeli tak, to nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy na napis
Okres w Panelu sterujagcym 1 z menu wybra¢ odpowiedni cykl (standardowo miesigczny).

Wwiybierz okl okresdw

v Cykl miesieczry
Eygodnic

Nastepnie nalezy rozwina¢ pole wyboru Okres 1 wybra¢ zakres dat za ktory chcemy emitowac raporty.

W dolnej cze¢sci panela sg 3 zaktadki: Grupy, Piony, Obszary.

W zaktadce Grupy znajduje si¢ lista pracownikow Zaktadu z podziatem na Wydziaty a w nich Grupy pracownikow.
W zaktadce Piony jest pionowy podziat pracownikow (np. Kierownicy wszystkich wydziatow, Brygadzisci itp.)

W zaktadce Obszary jest podziat Zaktadu na Strefy dostgpu a w nich Obszary zabezpieczone.

Klikajac prawym klawiszem myszy na Nazwe Zaktadu, Wydziat, Grupe, Pracownika, Strefe, Grupe itp. uzyska¢ mozna
dostep do calego szeregu raportow generowanych przez program.
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5.2 Rarorty RCP

5.2.1 Raport Indywidualny

Raport Indywidualny jest podstawowym raportem w systemie bibi. Jest to raport miesi¢czny - tzn. ze otwierany jest dla
wybranego okresu rozliczeniowego (typowo sg to miesigce). Raport ten nie tylko pozwala na obejrzenie rozliczenia
czasu pracy pracownika ale umozliwia réwniez dokonania niezbgdnych poprawek - np. usprawiedliwianie nieobecnosci.

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

Dzn@czenie dria Zareje strowany czas pracy Mormatywny czas pracy Madgodzing Dodatkowe dane
dzieri regulamin wejfcie | p | weifcie | bp| zaejestro.. noma | £ zaliczony | M| MS0% M 100% bilans shuzbowe | dniwaolne | niedziele | p.nocha
Sobota reg-ednozm. | | |
Miedziela reg-jednozm. | | |
Parniedziatek tegriednozm. | OR43 N | 0643 | N | 0823 0300 | X 0800 |
| bgs0 N | 1812 N | |
Wwitarek tegjednozm, | 0B45 W 1138 5 | 0453 0300 | % 0&00 | 0320
Sroda regiedhozm. | 1205 5 | 1811 | M| 0306 0300 % | 0200 | 05:05
Cawartek reg-jednozm. | 0648 M 1510 M | 0a:22 000 000 |
Figtek. teg-jednozm. ! 0B:46 M 15813 M ! 08:27 0300 X 08:00 |
Sobota reg-ednozm. | D650 M 12:14 N | 0524 00:00 |« | 0500 X | +05:00 05:00

rubryka - regulamin

Obok kazdego dnia podany jest regulamin, zgodnie z ktérym pracuje pracownik. Aby odczytaé¢, w danym dniu, godziny
pracy objete regulaminem, nalezy ustawié si¢ w rubryce -regulamin.

| reqg-td1.E1 |

reghd1 1] Weitcie 06:00 - 06:00
reg-M1 E1 Winjfie 14:00 - 14:00
reg-h1 E1 Maorma - Max | 08:00 - 08:00
reqM1ET Przenua 00:00 - 00:00

Grupa rubryk — Zarejestrowany czas pracy

W rubryce wejscie rejestruje si¢ czas wejscia pracownika oraz obok, #yp tego wejscia - N (normalny), S (shuzbowy) lub
P (przerwa socjalna)

W rubryce wyjscie - czas wyjscia pracownika oraz obok #yp wyjscia (N, S lub P).
Typ S pojawia si¢ wtedy, gdy osoba z uprawnieniami do wyjs¢ stuzbowych, rejestruje swoje wyjscie jako stuzbowe.

Typ P rejestrowany jest przez czytniki ustawione na rejestracj¢ zdarzen socjalnych (np. przerwa $niadaniowa, przerwa
na papierosa itp.)

Jesli pracownik wchodzac, czy tez wychodzac, zapomniat zarejestrowac sie, wtedy nalezy dopisaé godzing wejscia czy
tez wyj$cia (ustawic si¢ na konkretnym polu i z klawiatury wpisaé¢ godzing).

W innych przypadkach odbiegajacych od normy , pomocna bedzie opcja - rejestracje (wybra¢ ja z kontekstowego
menu). Wybierajac ja, tworzymy miejsce na dopisanie nowych rejestracji, przed lub po istniejacej rejestracji. Ukaza si¢
dodatkowe dwa okienka -w rubrykach wejscie i wyjscie, z wpisanymi "zerowymi" godzinami. Nalezy ustawi¢ si¢ na
nich i wpisa¢ (z klawiatury) wlasciwy czas.

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

W rubryce zarejestro... pojawia si¢ ilos¢ zarejestrowanych godzin pracy (czas od wejscia do wyjscia pracownika).

W rubryce przerwa jest pokazywany czas przekroczenia przerwy ustawionej w regulaminie pracy. Jezeli ta przerwa byta
ustawiona standardowo na 15 minut, to jezeli pracownik byt na tej przerwie np. 22 minuty to w tej rubryce begdzie war -
to$¢ 7 minut. W zaleznosci od ustawien przerwa ta moze by¢ lub nie odliczana od zaliczonego czasu pracy.

Grupa rubryk — Normatywny czas pracy

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

Iloé¢ zaliczonych godzin pracy nie musi by¢ zgodna z ilo$cig godzin zarejestrowanych. Program zalicza tylko t¢ liczbe
godzin pracy, ktore objete sa regulaminem.

Ozrnaczenie dnia Zarejestiowmany czaz pracy Marmatywny czas pracy
dzien regulamin wejgcie | twp  wyEcie | tup| zargjestro..  noma | £ zaliczony
09 Pigtek reg-r1.E1 | 0750 i 1610 M | 020 0a:00 X 010

WiejEcie (600 - 0E:00
Wnjgcie 14:00 - 14:00
Morma - Max | 08:00 - 02:00
Frzemwa 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, nieobjete regulaminem. Nalezy zrobi¢ to w rubryce Z.

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

Ozhaczenie dnia Zarejestromany czaz pracy Harmatywny czas pracy
dzien regularnin wejicie | typl wywdcie | typ | zarejeszton.|  noma | Z| zaliczong
09 Piatek regM1E1 | 0750 | M| 1610 | N | 0820 | 0800 08:20

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

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

Dzrnaczenie dnia £argjestrowany czas pracy M armatywny czas pracy

dzien regulanmin wejgcie | twp|  wyiEcie | tup| zargestro.,  noma | £ zaliczony

03 Pigtek reg-td1.E1 | 0750 M 16:10 N| 0&:20 0200 |« | 0800

Czas pracy os6b majacych regulamin z obowigzkowa przerwa w pracy, liczony jest bez czasu trwania tej przerwy. Jezeli
pracownik pracowalby podczas przerwy, to i tak ten czas nie zostanie zaliczony.

Ozhaczenie dnia Zarejestiowany czas pracy Mormatywny czasz pracy
dzien regulanmin wejscie | byp|  wwigcie | typl| zargjestron. noma | £ zaliczony
03 Paniedziatek req-preenya ! 0&:54 M 1611 i ! 0317 0a:00 * 0a:00
04 ‘wiorek req-przenwa | 07:32 i 1E:12 M| 0840 0200 = 0728
05 Sroda Wejicie 0700 - 0700 16:09 M | 03:14 0a00 |- 0a:00
06 Cawartek Wjicie 16:00 - 16:00 1610 i | 0318 0a:00 x 0a:00
07 Figtek Marna - Mas | 02:00 - 08:00 16:09 M | 0916 000 08:00
02 Sohata Przenua 11:00 - 12:00 |

Zaliczenie wigkszej liczby godzin mozna potraktowac jako:
-odpracowanie godzin nieobecnos$ci w pracy
-nadgodziny

W ponizszym przyktadzie pracownik sp6znit si¢ w §rode do pracy 8 minut. W czwartek, odpracowat ten czas, co zostalo
zaznaczone w rubryce — Z. W rubryce -zaliczony, zostala dopisana liczba odpracowanych minut.
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Oznaczenie dnia Zarejestiowany czaz pracy Mormatywny czas pracy

dzier requlamin weis’cie tp| wijgcie | wp zareiestrn... homma | £ Zaliczony

05 Poniedzighek reg-h1.E1 | 05;56 | 14:08 M | 0212 o200 | 0g:00

06 “wtorek reg-1.E1 | B5:55 H 14:06 M | 0a:11 oa00 |- 08:00

07 Sroda reg-k1.E1 | 0603 i 14:15 M | 0207 0a:00 " 0752

03 Czwartek reg-M1.E1 | 05:54 N 14:20 M ! 0326 02:00 |« | 0808

03 Pigtek reg-hd1 Wejicie 0E:00 - 0500 M | 012 02:00 X 02.00
10 Sobota reatll wiyiscie [ 14:00- 14:00 |
11 Miedziela g bl Womna - Max | 08:00 - 08:00 I

12 Poniedziatek req-hd1 Przenwa 00:00 - 00:00 | 0g:13 0a:00 b 0a:00

Grupa rubryk - Nadgodziny

Zarejestrowany czaz pracy Mormatywny czas pracy Madgodzing
wejdcie | typl  wpidcie | tp| zargjestro.. nama | 2 zaliceony | M| MW OBOE 1005 bilans

] 1283 ' n| 2203 M| 0316 | 0300 v 0300 |

| 150 [ M| 2208 [N | 1078 0800 v 1000 v 0200 0000
Weidcie | 14001400 N | 0317 000 X 0800

Wyjdcie | 2200-2200 N | 0811 0200 * 0200

Marma - Max | 08:00-08:00 | |
Przerwa | O0:00-00:00 | |

+01:00

Rubryka N - pozwala na zaliczenie ponadnormatywnych godzin pracy jako nadgodzin (stawiamy symbol "v" w rubryce
N). Zaliczenie nadgodzin jako platnych 50% lub 100% odbywa si¢ automatycznie, zgodnie z kodeksem pracy. Gdyby
jednak konieczna byta zmiana w powstatym zapisie, mozna to p6zniej poprawic 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 przepracowatl za mala, badz za duza liczbe godzin.

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

Grupa rubryvk - Dodatkowe dane

W grupie tych rubryk program wpisuje liczbe godzin przepracowanych podczas wyjs¢ stuzbowych, w dni wolne od
pracy,w niedziele i $wigta oraz w porze nocne;j.

Notatki
Kazdego dnia, mozna sporzadzi¢ notatke, z informacjami dotyczacymi danego dnia pracy.
i@ UstawiC si¢ na polu dzien wybranego dnia
@ Klikng¢ lewym klawiszem myszy - dzien zostanie pod$wietlony
@ Z kontekstowego menu wybrac opcje -notatka, potem -doda;.
i Wpisac¢ tekst

@ “Zwinac” notatke, poprzez ustawienie si¢ w lewym, gornym rogu okienka na "spinaczu" i kliknieciu mysza.
Obok nazwy dnia, pojawi si¢ symbol notatki -spinacz.
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Dznaczenie dhia Zargjeztiowany czaz pracy Marmatywny czas pracy
dzief requlamin wejicie | typ wyiFcie | typl| zargjestio..  noma | £ zaliczony
10 Poniedziatek reg-t1.E1 ! 0554 M 14:12 M ! 0218 0200 200
11 ‘whaorek ] reg-t1.E1 | 055 M 512 M 0316 0200 200
| <Dk Delegacia krajowa ‘

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

Dznaczenie dhia Zargjeztrowany czaz pra
dzier regularmin wejicie | tp|  wyiEcie | bp
10 Poniedziatek reg-t41.E1 ! 05:54 M 14:12 r i
11 whorek L '11"|“t1 2EEI1I]3| nE:ER M 0312 M
e K.» Delegacia krajowa
Dukier T. t
12 Sroda . e 1 i 1409 | M |
IJdziak w zeminarium {
13 Cawartek 10-13- 20 1] M 1E:00 N |
14 Pigtek 0 | M| 1810 |N]|
15 Saobota |
16 Miedziela |

Nieobecnosé

Aby zaznaczy¢ nieobecno$¢ pracownika, nalezy pod$wietli¢ konkretny dzien (jak dla notatki) i z kontekstowego menu
wybra¢ rodzaj nieobecnosci. Jezeli pracownik nieobecny jest tylko przez czgs¢ dnia, nalezy postepowac podobnie.

Jezeli nieobecnos$¢ pracownika trwa dtuzej niz jeden dzien, wtedy w celu uniknigcia wpisow dzien po dniu, nalezy prze-
ciagna¢ mysza caty okres nieobecnosci i z kontekstowego menu wybra¢ rodzaj nieobecnosci.

O tym, czy godziny niecobecnosci bedg zaliczane jako godziny pracy, czy tez nie, decyduja definicje poszczegdlnych
nieobecnosci.

Regulamin

Kazdego dnia mozna dokona¢ zmian w regulaminie danego pracownika tzn. wybra¢ inny regulamin z juz istniejacych.
Nalezy wtedy skorzystac¢ z kontekstowego menu.

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

5.2.2 Karta czasu pracy pracownika

Raport mozna otworzy¢ klikajac prawym klawiszem myszy na wybranym pracowniku w Panelu sterujgcym programu
bibi. Raport obejmuje ustawiony w Edycji okresow rozliczeniowych ciag rozliczeniowy. Standardowo jest to rok kalen-
darzowy. Mozna jednak zadeklarowaé i wybra¢ do tego raportu inny ciag rozliczeniowy np. kwartat.

[]Il Karta czasu pracy 0002: Faferski M. - od 01 stycznia 2010 do 31 grudnia 2010 E'
Czasz pracy Madgodzing Dodatkowe dane Mieobecnosci
miesigc zarejestr..| przemwa | noma | zaliczony| MW 50% | M100% | bilans zmiana | sbuzbowe| niedziele | p. nocha | W DEL| 2P | 2ZUS5| 2N | [N
01 oot -31.m 136:07 13600 | 138:00 +000:00 | +000;00 m 0z
02 01.02-28.02 15219 152:00 15200 +000:00 | +000:00 m
03 01.03-31.03 1E0:34 18000 | 160:00 +000:00 | +000;00 03
04, 07.04 - 30.04 12830 128:00 1 12800 +000:00 | +000:00 m 05 m
05, 01.05-31.05 160:27 TE0:00 - 160:00 +000:00 | +000:00
06, 01.06 - 30.06 151:53 15200 | 151:52 -000:08 | +000:00 m m
O <3107 144:24 T44:00 - 144:08 +000:08 | -000:08 04
0g  01.08-31.08 0g9.02 028:00 | 088:00 +000:00 | +000;00 1
09 01.09-30.09 160:53 TE0:00  160:00 +000:00 | +000:00 0z
10 01.10-31.10 16848 168:00 | 168:00 +000:00 | +000;00
1. 01.11-3011 16041 TE0:00  160:00 +000:00 | +000:00
T2 DrA2-3112 170:40 17600 | 17332 -002:28 | +000:00 o1 m
Razem 1784:18 1784:00 | 1781:32 00228 | -002:28 24 007 03

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.csv
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5.2.3 Zestawienie nieobecnosci pracownika

Raport mozna otworzy¢ z menu kontekstowego klikajac prawym klawiszem myszy na wybranym pracowniku. Obejmuje
caly ciag rozliczeniowy (standardowo rok).

[ﬁ? Zestawienie niecbecnosci 0002: Faferski M. - od 01 stycznia 2010 do 31 grudnia 2010
LI DEL ZF ZU5 ZH IN
migsias L Lz Dk 0z o OnD EL Odp Ch Um | Uwwch| Op LB S Rk} tM
01, 01.01-31.0m m 0z
02, 01.02-28.02 o
03 01.03-31.03 03
04, 01.04 -30.04 m 05 01
05 01.05-31.05
06 01.06-30.06 m 01
07, 01.07-31.07 04
08 01.08-31.08 11
03 01.03-30.03 0z
10 01.10-31.10
11, 0111 - 301
12, 01.12-31.12 01 01
Razem 24 01 a7

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.csv

5.2.4 Raport zbiorowy

Mozna go wygenerowac dla Grupy pracownikéw, Wydziatu, Pionu lub dla catego Zaktadu. Wybieramy go z menu kon-
tekstowego ustawiajac si¢ na nazwie grupy, wydzialu lub na nazwie zaktadu pracy w Panelu sterujacym. Raport
obejmuje ustawiony w polu Okres zakres dat (standardowo miesigc). Zawiera liste pracownikow wybranej grupy z
danymi dotyczacymi czasu pracy, nadgodzin, nicobecnosci itp.

[i® Raport zbiorowy : pion Zespot EL - od 01 marca 2008 do 31 marca 2008

] Dane personalne Czaz pracy Nadgodziny | Dodatkowe dane Mieobecnosci
T rumer nazwisko imie zarejestr..| preerwa | noma | zaliczony| M B0% | M 100% | bilans | stuzbowe) niedziele | p. nocna| UW | DEL| ZP | ZUS| ZH | IN |
0044 -~ Tokarska Diarata 17518 160:00 | 16640 +006:40 008:00 - 048:00
0048  Ross Katarzyna 175:20 160:00 | 168:00 +008:00 008:00  040:00
0052 Kaczan Michat 17518 160:000 | 16800 +008:00 008:00  080:00
00E1  Piotrowski derzy 167:52 160:00 | 16800 +008:00  008:40 - 008:00
0062 - Szukalski b arian 17511 160000 | 17342 - 000:40 | 00510 | 00752 0110
0064 Idziak Tereza 0EZ:59 140:00 | 06000 -080:00 02
00BS  Bistas Krzysztof 16328 160:000 | 160:00 +000:00 00240
Razem: 103926 1100:00 | 1064:22 00040 | 00510 © -041:28 01120 04590 © 16800 | 02

Raport mozna wyeksportowaé do pliku *.csv Przyktadowa postaé tego pliku jest nastepujaca (wybrano separator pdl ;)

#Raport grupowy za okres;01.03.2008;31.03.2008
#201326596

numer;nazwisko;imig;zarejestrowany;przerwa;norma;zaliczony;N50%;N100%;bilans;stuzbowe;niedziele;p. nocna;UW;DEL;ZP;ZUS;ZN;IN;
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5.2.5 Raport dzienny

Nalezy do grupy raportow zbiorowych. Tworzony jest dla Grupy, Wydziatu, Pionu lub catego Zaktadu. Po wybraniu
raportu z menu kontekstowego otwiera si¢ okno raportu z pierwszego dnia okresu (miesigca) ustawionego w Panelu ste-
rujacym. Inne dni mozna wybra¢ z kalendarza, ktory rozwija si¢ po kliknigciu na klawisz Kalendarz widoczny w lewym
dolnym rogu okna raportu. Raport zawiera informacje o czasie pracy lub nicobecnos$ci pracownikow w wybranym dniu.

P Raport dzienny : pion ZespotEL - od 01 lutego 2008 do 2% lutego 2008

Dane personalne Czas pracy M adgodziny Dodatkowe dane Mieobecno#t
fnume_r_ nazwizka | irmiie zarejestr...| przerwa | narma __z_falicz_ony. M50% | M100% | bilans | shuzbowe niedziels | p. nocna | opiz
0044 | Tokarska Dorata | | | | <L Urlop wopoczpnkoy
0048 | Ross Katarzyna 0818 0s00 | 0200 | | |
0052 | Kaczan Michat 08:23 0800 | 0800 I | 0200 |
O0B1 | Piotiowski Jerzy 08:21 0s00 | 0800 | | |
0062 | Seukalski Marian 0819 0g00 | 0800 | | |
0064 | Idziak Teresa 0416 0400 | 0400 | | |
O0ES | Biatas Kizysztof 0918 0g00 | 0300 | | +01:00 |
Cawartek, 14 Luty 2008

Raport mozna wyeksportowaé do pliku *.csv :

#Raport dzienny za dzien;14.02.2008
#201326596

numer;nazwisko;imig;zarejestrowany;przerwa;norma;zaliczony;N 50%;N 100%;bilans;stuzbowe;niedziele;p. nocna;Nieobecno$¢;

5.2.6 Lista obecnosSci

Raport zbiorowy, ktéry w sposob graficzny wykresla czas pracy w wybranym dniu. Konkretny dzien raportu wybra¢
mozna w kalendarzu znajdujacym si¢ w lewym dolnym rogu okna raportu. Raport wykresla lini¢ obrazujaca faktycznie
przepracowany czas na tle ramki obrazujacej czas pracy wynikajacy z regulaminu.

UIP Lista obecnosci : pion ZespotEL - od 01 marca 2008 do 31 marca 2008

) Dane personalne 5 Marzec 2008 6 Marzec 2008
'r!umel nazwiska imig 00 01| 02| 03| 04| 05| 06| 07 03|09 10| 41| 12| 13| 14| 15| 16| 17 18| 18| 20| 21| 22| 23| 00| 01 | 02| 03| 04 | 05| O6 | 07
0044 | Tokaisks Domia | |

0048 | Foss Kataryna | L —————— |

0052 | Kaczan Michat O ————— ——— = =
0061 | Piotrovsski Jerzy [ | |

0062 | Saukalski Marian e ————— |

0064 | Idziak Teress |

00BS | Bistas Krzysatof e | |

Sioda. 5 Maisec 2008 L4l wa\s’c?a noimalng I wy?s’me homalne B nomalng czas pracy W crzasna wa.\s'cia za\icznn.y ©zas pracy
M wejicie shuzbowe Ik wyjscie shuzbowe B shuzhowy czas pracy #7% czas na wiice [ regulaminowy czas pracy

5.2.7 Frekwencja

Graficzny raport zbiorowy tworzony dla Grupy, Wydziatu, Pionu lub Zaktadu. Tworzony jest za wybrany okres rozli-
czeniowy (standardowo: miesigc). Interesujace nas zdarzenie (nieobecno$¢, delegacja, spoznienie itp.) mozna wybraé
klikajac na odpowiedni prostokacik w legendzie znajdujacej si¢ w dolnej czgsci okna raportu. Po wybraniu zdarzenia
prostokat o odpowiadajacym mu kolorze pojawi si¢ w dniu miesigca, w ktorym dane zdarzenie miato miejsce. Mozna
zaznaczy¢ kilka rodzajow zdarzen do wykre$lenia.
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II® Frelavencja w miesiacu : pion Zespdt EL - od 01 marca 2008 do 31 marca 2008

| Dane personalne Marzec 2008 | Kwisciefi 2008

Tnumer | namwisko | e | 01)02 03 04 05 08 07) 08| 0 10| 1112 13 14 15 16 17 18 15| 20 21 22| 23 24) 25 26 27) 28 28 30| 3 01| 02 03 04)
0044 | Tokarska Drorota | - - | | | |
0048 | Ross Katarzyna | . . . | | | | | |
0052 | Kaczan Michat | [ | Vi
00B1 | Piotrowski Jerzy | . . . | | | |
0062 | Szukalski M arian | = Vi
0064 | Idkiak Teesa | ' ' ' ' 1 ] Vi
0085 | Biakas Kraysatof [ Vi

i sasanis o sk i . Urlop I:| Delegacia I:| Zwolnienie I:| Nieob: nieusprawiedii... I:| Dziefi odpracowany
I:l Mieob. niewyjashioha . SpdZnisnie I:l Miedozw. wijicie I:l Blad rejestracii . Wwiyjgcie shuzbowe

5.2.8 Nieobecnosci (raport grupowy)

Raport zawiera zestawienie nieobecnosci wybranej grupy pracownikow w wybranym okresie (standardowo w wybranym
miesigcu). W odpowiednich rubrykach wykazywana jest liczba dni danego rodzaju nieobecnosci. (mimo, ze program
zlicza godziny nieobecnosci np. urlopu)

[P Zestawienie nieobecnosci : pion fespot EL - od 01 lutego 2008 do 2% lutego 2008

_[_)ane p_erson_a_lne L _DE_L ZF' | Z_US Z_N [ !_N
" rumer | nazwisko | mie | Uw | UZ | UeZ | DK DZ | U0 | oD | BL | Odp | Ch | Um |Ueych| Op | UB | 5w | NN
0044 Teokarzka Darata 0z o1
0048  Foss K.atarzyna o1
0052 | Kaczam Michat ' Lo Lo
00B1 | Pictrowski Jerzy ' o ' ' ' ' '
0062 Szukalski I arian m
0064 Idziak Teresza o1
0065 | Biskas Krzysztaf 0 ' Lo 0 03
Zestawienie zwolnier ogdtem ¢ 03 ij| o1 02 02 o1 04 o1

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.csv :

#Zestawienie nieobecnosci za okres;01.02.2008;29.02.2008

#201326596
numer;nazwisko;imie;UW;UZ;UnZ;DK;DZ;UO;OnD;BL;Odp;Ch;Um;Uwych;Op;UB;SW;NN;

5.2.9 Karty czasu pracy grupy pracownikow

Raport zbiorowy zawierajacy podsumowania indywidualnych kart czasu pracy pracownikow z wybranej grupy. Two-
rzony jest za caly ciag rozliczeniowy (standardowo rok kalendarzowy)

I Karta czasu pracy : pion ZespotEL - od 01 lutego 2008 do 31 marca 2008

Dane personalne Czas pracy [ Madgodzing Dodatk owe dane Mieobecnodci
T negeisko | imiz | earcesti. pretwa | noma | zaliczony NS0 | N100% | bilans | shebowe| risceiele| p nocna Uw| DEL| ZP | ZUS ZN | N
0044 Tokarska [Diorota 32533 30400 3040 +006:40 00800 - 096:00 | 02 01
0048 Foss K.atarzyna 214 F20:00 0 32759 +007:59 oog:00 - 12000 iy
0052 Kaczan Michat 341:08 320:00 32800 +008:00 008:00 - 120:00 o o
00B1  Piatrowski Jerzy 331:29 328:00 © 337.00 | 0OT:000 0 00C:OO- | +008:00 | 020:50- 00800 0
00BZ | Szukalski Matian 34538 320:00 0 33342 | 00040 00510 | +007.52 01310 m
0084 Idzisk Teresa 138:46 300:00 - 132:00 -168:00 02 01
00BE  Biakas Krzypzztof 29747 296:00 © 299:00 | 00300 - 00000 | +000:00 | 010:30- 00300 o 02 03
Razem 212235 Z188:00 ° 2068:21 | 004:400 0 00510 | 12323 | 031:20 04810 33&00 [ 06 01 05 D4 O

©09/2013 MicroMade Instrukeja Obstugi 1.10.7.0 59



M

Gilinet b. Praca z programem bibi

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.csv :

#Karta czasu pracy za okres;01.02.2008;31.03.2008
#201326596;Zespo6t EL;<brak>;

miesigc;zarejestrowany;norma;zaliczony;przerwa;N 50%;N 100%;bilans;zmiana;stuzbowe;niedziele;p. nocna;UW;DEL;ZP;ZUS;ZN;IN;;
0044; Tokarska; Dorota;325:33;;304:00;310:40;;;+006:40;;008:00;096:00;02;;01;;;;

0048; Ross; Katarzyna;342:14;;320:00;327:59;;;+007:59;;008:00;120:00;;;015;;;

0052; Kaczan; Michat;341:08;;320:00;328:00;;;+008:00;;008:00;120:00;;;01;;01;;

0064; Idziak; Teresa;138:46;;300:00;132:00;;;-168:00;;;;02;;;01;;;
0065; Biatas; Krzysztof;297:47;;296:00;299:00;003:00;000:00;+000:00;010:30;003:00;;01;;02;03;;;
Razem : ;;;2122:35;;2188:00;2068:21;004:40;005:10;-129:29;031:20;048:10;336:00;06;01;05;04;01;;

5.2.10 Dane personalne

Raport zawierajacy list¢ wybranej grupy pracownikow z okresleniem ich przynalezno$ci organizacyjnej, regulaminu,
uprawnien do wyjs¢ socjalnych (np. przerwa na positek lub papierosa) lub stuzbowych.

II® Dane personalne : MicroMade - 10 maja 2011

Dane personalne Dane pracownicze | Rozliczanie czasu pracy
T rumer hazwisko inig numer F/K. stanawiska wipdziak qupa pian regqulamin ciag shuzbowe | socialne
0001 | Jusaykow Janusz dyrektor 2akbadu Administracia dyr administracia Cykl miesieczny tak tak
0002 Jankowiak Karal 000z Techhiczny SERWIS nadzdr Cykl miegisczny  tak tak,
0003 | Sdjka Ewa sekretarka Administracia dur pracownicy Urnyzkowmi Cykl miegieczny  [tak tak,
0004 Mamona tdakgorzata ksiegowa Administracia dur pracomnicy Urmnyskowi Cykl miesieceny  nie tak:
0006 | Zuber Tomasz Kontroler Jakogci Administracia dur brygada B3 Cykl miesigcany | nie tak.
0007 Banan Jacek specjalista ds IR Techniczry Specialisci Uimyskowi Cukl miesieczny - nie talk
0008 | Giypon Tomasz kigrawnik, techniceny  Administracia dyr Urnyshowi Cykl miesieczny  tak tak,
0009 | Zielonka Jan specijalista ds LIR Techhiczny Specjalisci Urnyzkowi Cykl miesieczny  nie tak;
003 | Adomiski Jerzy portier Faror Ochrona Urnyzkowi Cykl miegieczny | nie tak,
0015 Howak tdarian MGE4-515 magazynier Administracia magazyn surowe . specialisc C3-praca Cykl miesieceny  nie tak:
0016 | Cyker M arcin zaopaltrzeniowiec Administracia dur C3-praca Cykl miesieczny  [tak tak.
0017 Stefanowski Przemystaw Magazynier Administracia MAgaZYN TG, C3-praca Cykl miesieczny - nie tak
00e | Bocian Pawek Kierownil zmiany & Produkcia Kierownicy zmian | SPW C3-praca Cykl miesieczny  nie tak,
0019 | Mikita Wawrzyniec Kisrownik Produlscii Administracia dur brygada B3 Cykl miesisczny  nie tak,
0020 | Gorsj Frzemyshaw Kierownik, zmiany B Produkcia Kierownicy zmian C3-praca Cykl miegieczny | nie tak,
0024 walczak Katarzpna laborantka Administracia laboratorium Urnyskowi Cykl miesieczny  nie tak:
0026 | Klimoriczyk Adam mechanik-elekiyk Techniczny Wwiarsztat C3-praca Cykl miesieczny | nie tak.
0028 - Zebifiski Marcin Operator sprezartkowni - Techhiczny Specialisci C3-praca Cukl miesieczny - nie tak
0029 | Kowal Ernest operator lini rozlewnic... Produkcia Operatorzy administracia Cykl miesieczny  nie tak,
0031 ‘Borecki Henyk operator SPAW Techhiczny SPW C3-praca Cykl miesieczny - nie tak
0032 | Grabarz Andrzej operator 5P Produkcia Operatorzy C3-praca Cykl migsieczny | nie tak,
0033 Maciejewicz Keonrad operator SPW Techniczny SERWIS C3-praca Cykl miesieczny  nie tak.
0034 | kakaron Seweryn operator SPW Techniczny SPW Cd-praca Cykl miesieczny | nie tak.
0035 Cudak Stanishaw aperator SPW Logistyka Liderzp Clpraca Cokl miesiecany  rie tak:
0042 | Stankiewicz Maria Spregtaczka F.arar Sprzataczki C3-praca Cykl miesieczny  nie tak,
0043 - Gudzinski Jan Kierownik zmiangy [ Produkcis Kierownicy zmian C3-praca Cukl miesieczny - tak tak
0045 | Staveski i ateuzz operator linii rozlewnic...  Produkcia Operatorzy [SESTERT Cykl migsieczny | nie tak,

Raport mozna wyeksportowac do pliku *.csv

5.3 Rarorty KONTROLI DOSTEPU

5.3.1 Indywidualny raport kontroli dost¢pu

Raport wybra¢ mozna z menu kontekstowego klikajac prawym klawiszem myszy na wybranym pracowniku w Panelu
sterujacym programu bibi. Raport obejmuje zakres dat ustawiony w polu Okres Panela sterujacego (standardowo mie-
siac). Poszczegdlne raporty zawieraja miejsce, kierunek i czas zarejestrowanych zdarzen Kontroli Dostepu (KD) i
Rejestracji Czasu Pracy (RCP) dla wybranego pracownika.
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Raport mozna wyeksportowac do pliku *.csv

5.3.2 Raport kontroli dostepu z przejscia kontrolowanego

Raport mozna otworzy¢ ustawiajac si¢ na nazwie przejscia kontrolowanego w zaktadce Obszary Panelu sterujgcego pro-
gramu bibi i klikajac prawym klawiszem myszy. Po wybraniu raportu z menu kontekstowego otwiera si¢ okno raportu z
pierwszego dnia okresu (miesigca) ustawionego w Panelu sterujgcym. Inne dni mozna wybra¢ z kalendarza, ktory roz-
wija si¢ po kliknieciu na klawisz Kalendarz widocznym w lewym dolnym rogu okna raportu. Raport zawiera zapis ruchu
pracownikow w wybranym obszarze

Raport mozna wyeksportowac do pliku *.csv

5.3.3 Raport kontroli dost¢pu ze strefy dost¢pu

Jest to podobny raport do opisanego wyzej. Zawiera opis zdarzen wejs¢ — wyj$¢ z catej strefy dostepu zawierajacej
jeden lub wigcej obszardéw zabezpieczonych.

Raport mozna wyeksportowaé do pliku *.csv

5.4 RAPORT ZAREJESTROWANYCH ZDARZEN W SYSTEMIE BIBINET

Raport mozna otworzy¢ ustawiajac si¢ na nazwie Zaktadu pracy w zaktadce Obszary Panelu sterujacego programu bibi i
klikajac prawym klawiszem myszy. Po wybraniu raportu z menu kontekstowego otwiera si¢ okno raportu z pierwszego
dnia okresu (miesigca) ustawionego w Panelu sterujagcym. Inne dni mozna wybraé z kalendarza, ktory rozwija si¢ po
kliknigciu na klawisz Kalendarz widocznym w lewym dolnym rogu okna raportu.

Raport zawiera spis wszystkich zdarzen, ktdre zostaly zarejestrowane przez system poza rejestracjami wejS¢/wyjsé (sa
one zestawiane w innych raportach). Interesujacy nas rodzaj zdarzen mozna wybra¢ klikajac na odpowiedni kwadrat
znajdujacy si¢ w dolnej czgséci okna raportu.

lI® Zarejestrowane zdarzenia : wszystkie - od 01 kwietnia 2011 do 30 kwietnia 2011

Zarejestriowane zdarzenie

migjzce

L 07 : kontraler KOT - 007 2
03:5351 ﬂ K01 - 007 : kortroler KO - 007 | urzadzenie
__DS: 53:_51 ﬂ _KD1_ - _DD?_: kont_ro_l_e_r ko _-__DD? | yrzq__dze_nig | bhad ;g_g@_ra_H_TE_
095351 ﬂ K01 - 007 : kontraler KON - 007 wrzadzenie | btad zegara RTC

©09/2013 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.7.0 61



M

Gilinet b. Praca z programem bibi

5.5 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 edycje jego danych osobowych, to najlepiej od razu otworzy¢ roéwniez
okienko: Edycja danych pracowniczych. W takim wypadku, wyszukany pracownik bedzie nie tylko zaznaczony w
panelu sterowania, ale rowniez okienko Edycji danych pracowniczych przetaczy si¢ na danego pracownika.

Am B amE bibé

T R I E Ve 216 | | 01.07.2006 - 31.07.2006  ~|
Mr ewidencyjmny ;0001 Wiedziak © |DYREELC)A - @ Werzja DEMO A
| =2 E| DYREKCA

D D Grupa: | Dyrektarzy ﬂ — {1 Dyrektorzy

[ Bagifizki Czeskaw
Mr FAE. Fion : |<Nie prEupizanys j [ lzdebski Barman
[ Jarczpk Antori
Murner identyfikacying karty :  praypizany - [ Rogowski Andrzej
. o . - g Sekretariat
v Zezwolenie na wyifcia sbuzbowe
[ Karpacka lrena
[ Siekierska Maria
- E ADMIMISTRACA

M azwizko : |HDgnwski Imie : |.-'-‘-.nl:|rzei

-} Ksiegowods
Starnowisko ; |D_I,Irekt|:|r MNaczelmy (™ Bacayfiski W aldemar
&dres :| [ Malejko Hanna

[ Magdrska Grazyna
[ Sieradzka Elzbieta

Dalsze wyszukiwanie pracownika moze przebiega¢ roéznie, w zalezno$ci od danych, ktorymi dysponujemy.

5.5.1 Wyszukiwanie na podstawie karty

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

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

5.5.2 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.

62 Instrukeja Obstugi  1.10.7.0 ©09/2013 MicroMade



M

5. Praca z programem bibi Gibinet

2 B S N g |E] bebe

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

meea eI rra— | | =]

B aczyrizki W aldemnar ~
R Plaias |<Nie Prappisany> j Bigkas Kraypzztof

Biernacki Adam

Cizzzyfizki Antani pr
Czarnowski Henmk, i

Mr ewidencyjy ;| 0001 Windzisk : |DYHEKEJ.-‘1‘-. j ZnajdZ pracownika Q i
Bagifizki Czegkaw

Mumer identyfilkacyiny karty ©  praypizany Buczkowski Adam b

I+ Zezwolenie na wyjFcia stuzbowe sun Rate Chudzik J adwigs
PTEi“'hﬁlAlii“'T l'"ll"'\ﬁ: n

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 osobe, to po prawej stronie pojawi si¢ numer
identyfikacyjny tej osoby.

Mozliwe jest rowniez bezposrednie wpisanie numeru identyfikacyjnego w prawej czgéci 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.

5.5.3 Wyszukiwanie wg numeru kadrowego

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

Okres : | 01.07.2006 - 31.07.2008 j‘

£ |

ZnajdZ pracownik:
e Tryb wyszukivania

| v Mazwisko | Id
@ Wersja DEMO Mumer kadramwey:
-] DYREKCIA [

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

P Edycja danych pracowniczych SIS ... [m.07.2008- 31072008+
Nrewidencying: (0031 | Wydziat: [MECHANICZNY  v| | || Znajds pracownika e
Grupa: | Brygada M3 | || |Mam3007
NOFAK: MAM3/007 | Pin:  |BrygadaidciMech, v g f;::;ﬁ:;;if;;‘; =

- g Brygada M3

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

[ Smalnicki Edward
= g Magazyn Mech.

[T Pazda Zygriunt

M azwizko : |Sm|:||ni|:ki Imie : |E|:|war|:|
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5.6 RAPORT PRACY OPERATORA SYSTEMU BIBINET
W programie bibi dostepny jest zapis czynnosci wykonywanych przez poszczegdlnych operatoréw systemu bibi.. Aby

wygenerowac stosowny raport nalezy otworzy¢ z menu ikonke Edycja operatorow i ich uprawnien, a nastgpnie z
menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybrac opcje Zarejestrowane zdarzenia.

Definicje operatorow i ich uprawnien

¢' Wersja DEMO przydziat tup
E Pefny dastep 4P, Wersia DEMO £1-0000

 Administi=tas T— P5-0000

= Kadm
ﬁ KowalJar  Edvtuj nazwe

Zmien hasto

Zarejestrowane zdarzenia

|Jsurf operatara

l

Zostanie wowczas wygenerowany raport zawierajacy opis czynnosci wykonywanych przez operatora w miesigcu usta-
wionym w panelu sterujagcym.

P Zarejestrowane zdarzenia : Administrator - od 01 marca 2013 do 31 marca 2013 |’._||E|rz|
Zarejgstrowane zdarzenie =
dzierﬁ czas rodzaj opis
12 ‘whorek 122511 @ logowarie logowanie do wezba < wezet ir 0007 > 2 terminala lokalheao
L6
122811 d’ logowanie wilogowanie z wezba < wezet nr 00013 z terminala lokalhego
211311 & logowanie logowanie do wezta < wezet nr D000 z terminala lokalhego
211502 d’ logowanie wlogowanie z wezba < wezet nr 00003 z terminala lokalhego
21 Cawartek 13:15:43 & logowanie bledne logowanie wezka < wezet nr 000> z terminala lokalnego : 0x8B4BFFOD [Miepoprawna nazwa operatora iflub..
1315:49 |/ brad operatora 0x8B4BFFOD [Miepopravwna nazwa operatora i/lub hasto podezas logowania. )
13:15:55 @ logowanie logowanie do wezka < wezet nr 00003 z terminala lokalhego
L
f
L6
f
=
Raport ten przy pomocy ikonki mozna wyeksportowaé do pliku csv. Przyktadowy plik ponize;.

#Raport kontroli dostepu za okres;01.03.2013;31.03.2013

#1610612737;Zarejestrowane zdarzenia : Administrator;<brak>;

dzien;czas;rodzaj;opis;

12 Wtorek;12:25:11; logowanie; logowanie do wezta < wezel nr 0001> z terminala lokalnego;

;12:26:58; okresy rozliczeniowe; dodanie nowego ciggu rozliczeniowego o numerze 0103 - 'Rok rozliczeniowy 2013";
;12:28:11; logowanie; wylogowanie z wezta < wezet nr 0001> z terminala lokalnego;

;21:13:11; logowanie; logowanie do wezta < wezel nr 0000> z terminala lokalnego;

;21:15:02; logowanie; wylogowanie z wezta < wezet nr 0000> z terminala lokalnego;

21 Czwartek;13:15:49; logowanie; btgdne logowanie wezta < wezel nr 0000> z terminala lokalnego : 0x8B4BFFOD
;13:15:49; btad operatora; 0x8B4BFFOD (Niepoprawna nazwa operatora i/lub hasto podczas logowania.);

;13:15:55; logowanie; logowanie do wezta < wezet nr 0000> z terminala lokalnego;

;13:17:09; pracownicy; edycja pracownika o numerze 000E - 'Nagoérska Grazyna';

;13:17:23; pracownicy; edycja pracownika o numerze 000E - 'Nagoérska Grazyna';

;13:17:51; operatorzy; dodanie nowego poziomu uprawnien o numerze 0002 - 'Kadry';

;13:18:01; operatorzy; dodanie nowego operatora o numerze 0002 - 'Kowal Janina';
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6. Podglad raportow pracowniczych przez przegladarke
internetowg

Podglad raportow dla pracownikéw przez przegladarke internetowa jest dostgpny dla uzytkownikéw systemu, ktorych
oprogramowanie oparte jest na licencji bibi.50, bibi.300 lub bibi. XL z wykupiong opcja dodatkowa. Optata za ta opcje
jest pobierana w postaci rocznego abonamentu.

Przy zakupie tej opcji nalezy poda¢ numer IP komputera — wezlta sieci bibinet z ktérego pobierane bgda dane do pod-
gladu lub jego nazwe w sieci (np. www.micromade.pl/raporty). Na tej podstawie MicroMade przygotowuje i przesyta do
zainteresowanej firmy 3 pliki niezbedne do zainstalowania bezpiecznego certyfikatu SSL zabezpieczajacego poufnosc
udostgpnianych danych.

6.1 KONFIGURACJA SERWERA DO PODGLADU DANYCH PRZEZ PRZEGLADARKE WWW

Aby skonfigurowac¢ serwer nalezy
@ Zamkna¢ program bibi

@ Uruchomi¢ program biserver, zalogowac si¢ jako administrator, ustawi¢ poziom zabezpieczen potaczen zewngtrz-
nych na wysoki, wprowadz nowe zasady, nie restartowac systemu Windows

i@ Przej$¢ Dalej weiskajac przycisk w dolnej czgsci okna

@ W okienku Certyfikaty SSL wezta z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybra¢ opcj¢ Dodaj nowy cer-
tyfikat. Wskaza¢ plik certyficate.pfx otrzymany od MicroMade i w dolnym oknie Hasfo PFX: wpisa¢ kod
przestany w pliku certyficate.txt . Potwierdz operacj¢ klawiszem Otworz. Certyfikat SSL zostanie zainstalowany.

@ Nastgpnie w oknie Ustugi serwera nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy na ustudze Dostgp pracownikéw do
wlasnych raportow przez serwer WWW 1 uruchomi¢ ushugg.

6.2 KORZYSTANIE Z PODGLADU RAPORTOW PRZEZ PRACOWNIKOW.

Pracownik wpisuje adres serwera w przegladarce internetowej w postaci: https://[nr IP serwera bibinet]
(np.: https://215.177.278.194 )

Mozna wywolanie tego serwera umiesci¢ na swojej firmowej stronie internetowej lub na specjalnej stronie stworzonej
do tego celu.

Jezeli serwer oparty jest na darmowym certyfikacie SSL moze pokazaé si¢ okno informujgce o niepoprawnosci certyfi-
katu SSL. Aby to ostrzezenie nie pokazywalo si¢ nalezy zakupi¢ certyfikat SSL wydany przez zaufany urzad
certyfikacji.

a] Woystapit problem z certyfikatem zabezpieczen tej witryny sieci Web
W/
Certyfikat zabezpieczeri przedstawiony przez te witryne siec Web nie zostat wystawiony przez zaufany urzad
certyfikagji.

Problemy z certyfikatem zabezpieczen moga wskazywac na prébe oszukania Cie lub przechwycenia danych,
ktére wysytasz do serwera.

Zaleca si¢ zamknigcie tej strony sieci Web i przerwanie przegladania tej witryny sieci Web.
& Kliknij tutaj. aby zamknac te strone sieci Web.
<] Kontynuuj przegladanie tej witryny sieci Web (niezalecane).

& Wiecej informacji

Jezeli nie dysponujemy takim certyfikatem nalezy wybra¢ Kontynuuj przeglgdanie tej witryny sieci Web. Wowczas
pokaze si¢ okno logowania do serwera systemu bibinet.
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| Mazwa uzytkownika |

| Hasto |

[T] Zapamietaj moje poswiadczenia

Jako Nazwe uzytkownika nalezy wpisa¢ swdj numer w systemie bibinet (5 cyfr) i hasto bedace liczbg sktadajaca si¢ z

4-6 cyfr (pierwsza cyfra hasta nie moze by¢ zerem 0). Po zaakceptowaniu pokaze si¢ raport indywidualny pracownika.
Hasto poczatkowe ustawia si¢ w programie bibi w Edycji danych pracowniczych (Indywidualny kod dost¢pu do
pomieszczen) — rozdziat 2.1.2. Pracownik moze zmieni¢ to hasto z poziomu przegladarki (zaktadka Wnioski i ustawie-
nia).

& C ff | § nttps;//10.77.77.39 v | A
Numer pracownika: 00003 & & = L
pracownik: Pilipas Jan 6‘6‘“e t
Wydzial: SKOK | Grupa: Dziat Zabezpieczen Obiektdw

Karta czasu prac Whnioski | ustawienia 4= 01.03.2011 - 31.03.2011 | '| = ﬂ ‘
Oznaczenie dnia Zarejestrowany czas pracy Norm. czas pracy Nadgodziny Dodatkowe dane
dzien I regulamin .WE]S'CIE typ.wy_]s'cle typ: Zarej. przerwa; nnrrna. Z [ zal. [ M .N 50% .N 100%: bilans ;a‘uz'bnwe.nledzmle.p. HDCHE. wolne
B0t wt | Regulamin | 07:36 N | 15:36 N | 08:00 | osi00 | v | paoo || | | | | | |
[Bozsr @ Requlamin Zwolnienie lekarskie
[Boscz | | Zwolnienie L4 1342/2011 cie
Bos Pi | Regulamin Zwolnienic lekarskie | | [ [ | | [ | | | [ | | I
05 50 Regulamin
DOS Ni | Regulamin
[Bo7en | Regulamin | 07:38 N | 10:38 | 5 | 0322 | | os:00 | | o8:15 | w | o0:10 | 00:00 [+00:05| 00:37 |
11:15 | 5 |-17:00 | N
B0 wt | Regulamin | 06:30 | N | 06:45 | P | 08:45 | 00:01 | 08:00 | « | 08:44 | | [ | +00:44 |
| Coror P | 1sas N N I A |
Bog sr | Regulamin | 10:10 | N | 16:18 | N | 06:08 | | 08:00 | 06:08 | | | -01:52
| | Regulamin | 10:10 | N | 17:00 | N | 06:50 | o800 | | os:s0 | | | | -01:10 |
Regulamin | 08:10 | N | 17:22 N | 09:12 | 0a:00 | [ osi1s | v | 00:15 | 00:00 | | . | | |
Regulamin 21:23 | N 08:37 00:00 | v | D8:37 | v | 00:00 | 08:37 08:00 08:37
Regulamin | 06:00 N | 02:00 | 00:00 v 02:00 [ | +02:00 | 02:00
12:00 | N | 14:00 | N |
l Zamiana | 22:05 | N | | 07:56 | | 08:00 v 07:56 | | | :-IJEI:D4. | | 07:55 |
| Zamiana | | 001 | N | o0:00 |oso0 | | oooo | | | | -0s:00 | | | Hl
Bis ar | Regulamin [ - - | | | | | |
[B17 cz T Regulam.ln Etat - I?‘rz.erwa 00:00 - 00:15
: 18 Pi T Régulamin We_]fc:!e 22:00 - 22:15
_D].Q =0 s Wyjscie 29:45 - 30:15
D‘ ZDINl T .Regulamln MNorma - Max 08:00 - 08:15
;21 Pn Re_gulamin Przerwa: 24:‘00 7.24:00
| Regulamin
| Regu‘lamin
=] 24!&_:_2 Regulamin
|Bi25 pi Regulamin
J D 26 So | Régulamin
(27 Ni Regulamin
B2spn | Regulamin
| | Regulam‘in I
Régu_lamin I
Suma z dni okresu 066:50  00:01 | 064:00 064:45 00:25 | 08:37 | -08:17 | 00:37 02:00 15:55 08:37
' Rozliczenie bilansu 064:00 -08:17 .
Rozliczenie okresu | 066:50 | 00:01 | 064:00 | 064:45 | 00:25 | D8:37 | -08:17 | 00:37 02:00 | 15:55 | 08:37 h
0 -notstka B0 -brakprzerwy M- zdsrzenienormalne S - zdarzenie shish P-zdarzenicsocjalne [ - zdarzenie dopisans |
©2010 MicroMade. MNiniejsza witryna jest czegcig systemu bibinet firmy MicroMade.

Pracownik moze przeglada¢ swoje dane w zakresie ustawionego (wybranego) na serwerze ciagu rozliczeniowego. Moze
to by¢ rok kalendarzowy, kwartat, lub dowolny inny zadeklarowany w oknie Edycja ciggow rozliczeniowych okres.

Zmiana ciagu rozliczeniowego przeznaczonego do podgladu wymusza przetadowanie (zatrzymanie i ponowne urucho-
mienie) serwera www w drugiej zaktadce programu narzedziowego biServer.
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(4 Karta czasu pracy x \_‘1};
€« C A | & https;//10.77.77.39/# ¥ A

Numer pracownika: 00003 & &
pracownik: Pilipas Jan ‘ ‘he
Wydzial: SKOK | Grupa: Dziat Zabezpieczen Obiektow

4= | Rok rozliczeniowy 2010 | =p [4]

6. Podglad raportow pracowniczych przez przegladarke internetowa Gibinet

Czas pracy Nadgedziny Dodatkowe dane MNieobecnosci
okres zarejestr. przerwa | norma | zaliczony | N 50% | N 100% bilans |stuzbowe | niedziele p. nocna | wolne UW/|PU |DEL| ZP ZUS ZN [DYS IN

01. 01.01 - 31.01 000:00 160:00 000:00 -160:00

02. 01.02 - 28.02 | 010:58 000:00 | 016:30 +016:30 | 007:17 16 | 04

03. 01.03 - 31.03 066:50 000:01 064:00 064:45 000:25 008:01 | -008:17 | 000:37 002:00 015:55 008:37 03
04. 01.04 - 30.04  000:00 000:00 000:00 +000:00

05. 01.05 - 31.05 000:00 000:00 000:00 +000:00

06. 01.06 - 30.06 | 000:00 000:00 000:00 +000:00

07. 01.07 - 31.07 | 000:00 000:00 000:00 +000:00

08. 01.08 - 31.08 | 000:00 000:00 000:00 +000:00

09. 01.09 - 30.09 000:00 000:00 000:00 +000:00

10. 01.10-31.10 000:00 000:00 000:00 +000:00

11. 01.11-30.11 000:00 000:00 000:00 +000:00

12. 01.12 - 31.12 | 000:00 000:00 000:00 +000:00

Razem: 077:48 000:01 224:00 081:15 000:25 008:01 | -151:47 | 007:54 002:00 015:55 008:37 16|04 03

B - <¢odatni bilans ponad wartoé progews 0 gedzin [l - uiemny bilans ponizej wartodci progawsj 0 gedzin

Dzien

miesigc a: 2 F |4 5 6 7 8 |9 |10 |11 |12 |13 |14 16 |17 |18 |19 |20 |21 (22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 | 207 | 30 | 31 1
01. styczen & | - = = |0 [l =|=|=|- = B = = |=|=|=|0 il =|=|=|=|=|0 i =
02. luty PU i} O . (i} 1

H 03. marzec Zus| zus O &4 k- -
04. kwiecien
05. maj
06. czerwiec
07. lipiec
08. sierpieri
09. wrzesieri
10. pazZdziernik
11. listopad
12. grudzien
%% - pusty dzief, [ - normazers, <= - bilans ponad norme, = - bilans ponizej normy, .. - nadgodziny, | - wyjécie shuzhowe lub praca w niedziele/noca/w dniu walnym
Zwolnienie Rozliczenie Opis

okres grupa nazwa dni | godzin | norma czas zaliczony notatka
02. 01.02 - 04.02 PU | Zaleghy urlop 04 | 00:00 zero |dolicz czas przepracowany
02. 05.02 - 28.02 UW |Urlop wypoczynkowy 16 | 00:00 zero |dolicz czas przepracowany
03. 02.03 - 04.03 | ZUS |Zwolnienie lekarskie 03 Zero |zawsze Zero Zwolnienie L4 1342/2011
UWw - urlep wypoczynkowy, PU - pozostale urlopy, DEL - delegacje, ZP - ienia platne, ZUS - ienia ptatne z ZUS, ZN - zwolnienia nieplatne, DVS - niecbecnosci dyscyplinarne, IN - inne

©2010 MicroMade. Niniejsza witryna jest czescig systemu bibinet firmy MicroMade.
=
(4 Karta czasu pracy . \_4}_\,

€ C i | & https;//10.77.77.39/#

‘ Mumer pracownika: 00003 & & T
eracownik: Pilipas Jan ‘ ‘he
Wydzial: SKOK | Grupa: Dziat Zabezpieczen Obiektow
T T

<= | 14 marca 2011 | = tﬂ‘ |
| s [ s
| Dane personalne Kontakt 1~ Haslo 1~
Stanowisko : GEM: D_b_ec:_rli_l'la_s}u'
Wyjscia sluzbowe : TAK  sogjalne : TAK |513442513 | r
email: Nowe hasto:
Uprawnienia w obszarze: I = ——————
: 'mm@micromade.pl | | |
al2 EJ! Skype: Powtdrz hasto:

'mm_bk | | |

Upublicznij:| v Skype | vemail | vaGsM | Y

z E musi skiadac sie z 4
o0 03 06 03 12 B ® a2 2 + Cheg otrzymywaé raporty pracownicze | do 6 cyfr.

©2010 MicroMade. Niniejsza witryna jest czegcig systemu bibinet firmy MicroMade.
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7. Dodatki

7.1 KOPIA BEZPIECZENSTWA

System bibinet automatycznie wykonuje kopi¢ bezpieczenstwa swoich danych. Nalezy jednak wskaza¢ miejsce przecho-
wywania tej kopii. Najlepiej, zeby to nie byt dysk komputera na ktérym zainstalowany jest serwer systemu bibinet. Do
okreslenia miejsca przechowywania kopii bezpieczenstwa systemu stuzy program narzgdziowy biServer.

Aby otworzy¢ program biServer nalezy najpierw zamkna¢ wszystkie uruchomione aplikacje bibi. Po zalogowaniu si¢ do
programu jako Administrator nalezy przejs¢ do ostatniej zaktadki programu Konfigurowanie kopii bezpieczenstwa.

Menadzer zabezpieczen i konfiguracji wezta

Konfigurowanie kopii bezpieczenstwa I"
Podaj lokalizacie | dane potrzebne do zapisu kopil bazy danpch w sieci %

K.opia bezpieczefishng

wiydli plik kopi bazy danych : (%) na semnwer FTP () dysk sieciovwy Zapisz

Dinii tygodnia wyk anpwania kopii

pon wio g caw pi 20 nie

Adres i DDEIZI r_Sprawdz'
Lzptkownik, : ’ ]

Hazko -

[ < Wistecz ” Koniec l

Mozemy tutaj okresli¢ kiedy i gdzie bgdzie tworzona kopia bezpieczenstwa systemu bibinet.

7.2 WPROWADZANIE DUZEJ LICZBY PRACOWNIKOW - PROGRAM BIIMPORT

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

Przed uzyciem programu bilmport wskazane jest r¢czne wprowadzenie kilku pracownikow w programie bibi w celu
zdefiniowania i1 przypisania im regulamindw i cykli. Nastgpnie nalezy wyeksportowac raport ,,Dane personalne”.
Powstaty w ten sposob plik mozna uzy¢ jako wzorzec i wykorzysta¢ nazwy regulaminéw/cykli w celu przypisania ich
kolejnym pracownikom na tworzonej liscie.

7.2.1 Format pliku wejSciowego

Program bilmport obstuguje pliki wejsciowe (z danymi pracownikéw) w formacie CSV. Plik taki tatwo wytworzy¢ w
wielu programach do obslugi baz danych, latwo 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
Imie tak 31
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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 sg ignorowane (nie sg tez wliczane do dlugosci pola). Pola niewymagane, znajdujace
si¢ w $rodku wiersza, moga pozosta¢ puste. Natomiast pola niewymagane, znajdujace si¢ na koncu wiersza, moga
zosta¢ pomini¢te. 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

7.2.2 Obsluga programu bilmport

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

Program do importowania pracownikow @
Importowanie pracownikow
Wprowadzanie do systemu pracownikdw z listy zawarte] w pliku

_ I Wyswietla] informacie o pracowniku przy wezytywaniu 2 pliku
Importui... . ]
I Madpisuj istnigjgcych pracownikdw

Zarnk.ij

Po naci$nigciu klawisza Importuj bedzie mozliwo$¢é wybrania pliku z danymi pracownikdéw. Program przetwarza kolejne
linie z pliku i jezeli dane pracownika sg prawidtowe wprowadza je do systemu bibi.net.

Jezeli pracownik wezytany 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 btad w celu uniknigcia omytkowego nadpisania danych. Jezeli istnieje
potrzeba poprawienia danych pracownikdw w systemie, nalezy wcze$niej (przed wybraniem pliku) zaznaczy¢ opcje
'Nadpisuj istniejacych pracownikow'.

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.
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7.3 EXSPORT 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 dostosowac plik wyjsciowy do
formatu obstugiwanego przez posiadany program kadrowo-ptacowy.

Program biExport moze by¢ wywolywany w trybie wsadowym, co umozliwia automatyczne generowanie rejestracji.
Program wspomaga tez okresowego eksportu ,,nowych” rejestracji.

7.3.1 Konfiguracja programu biExport

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

Po zalogowaniu si¢ do systemu bibi.net program udostepnia 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

] Syrnbole ] Obszzam ]

Ekszport rejestracii z okresu; Syrmbole w polach opisujacych format
- zaztgpowane danymi 2 rejestracii
od 20060118 & = 4o 26 Lz i Rl aczric)
Plik. wiyigciowmy M - humer pracownika
|hiExpurt.txt n_ﬂi{esiac
Format naghiwka MMM - nazwa miesiaca
tMM - nazwa miezigea [zhrdcona)
|FE D - dziefi
Farmat rejestraci DDDD - nazvea dia tygodnia
DOD - nazwa dhia wgodnia [skrdconal)
|HNNNH'|"|'MMDDHHmmRRHE H - godzina
m - minuta
v Data koncowa automatycznie [wozora) 5 - zekunda
S G 0 - obszar
Iv Madpizuj plik wyjscioy K - kierunek [wejéciedwyifcie)
R - rodzaj rejestrac

Z = 2%+R [K i R musza byé liczbarmi]

Pozoztate symbole:;

E - przejécie do nowej lini

F - format rejestracii

tekst’ - do wprowadzania dowaolnych ciggow
zhakdwm, dwa zaziednie apostrofy
Zamieniane £3 na jeden

W zakladce Format definiujemy nastgpujace parametry:

@ Eksport rejestracji z okresu... - do pliku wyjSciowego zapisane zostang tylko rejestracje z data nie wezesniejsza
niz data poczatkowa i nie pdzniejsza niz koncowa. Wiecej informacji w opisie trybu wsadowego.

@ Plik wyjsciowy — nazwa pliku, do ktorego zapisane zostana rejestracje (mozna poda¢ wraz ze §ciezka).

@ Format rejestracji — ciag formatujacy (tekstowy) zawierajacy symbole zastgpowane nastgpnie danymi z rejestra-
cji. Ciag jednakowych symboli (np. NNNN) zastgpowany jest jedna dang z rejestracji. Jezeli dana w rejestracji
jest krotsza niz ilos¢ symboli, to uzupetniana jest z przodu odpowiednia liczbg zer. Jezeli dana w rejestracji jest
dhuzsza 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 - miesigc (MMMM - nazwa miesigca, MMM - skrot nazwy miesigca)

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

< m - minuta
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¥+ S - sekunda

¥ O - obszar (z zaktadki Obszary)

# K - kierunek (z zaktadki Symbole)

# R - rodzaj rejestracji (z zaktadki Symbole)

* 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 znalazla si¢
w osobnej linii (w przeciwnym wypadku rejestracje zostang wypisane jedna za druga w jednej linii)

¥+ F - caly cigg formatujacy, patrz Format nagtéwka

¥ 'TEKST' - tekst w apostrofach zostanie wpisany do pliku wyjsciowego w niezmienionej postaci

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

@ Format naglowka — 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 sg wartoSciami biezgcymi. Symbol
F zastgpowany jest ciagiem formatujacym parametru Format rejestracji — ulatwia ,,wzrokowa” weryfikacje for-
matu pliku wyj$ciowego. Tak jak w przypadku Formatu nagtowka konieczne jest uzycie symbolu E w celu
przejscia do nastgpnej linii.

@ Data koncowa automatycznie — zaznaczenie powoduje przyjecie jako daty koncowej dnia poprzedniego od bieza-
cego (biezacego — tj. tego, w ktérym zostal/zostanie uruchomiony program biExport).

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

! Program do eksportowania rejestracji
Plik

Fiarmat ] Dbszary]

Symbole kierunkow rejestrac
K | Opis

8 Wejscie

1 Wyjscie

Symbole rodzajow rejestrac

R Dpis

[FIa RCP - zdarzenie normalne

M1 RCP - zdarzenie stuzbouwe

[J18 RCP - zdarzenie normalne dopisane

[J11 RGP - zdarzenie skuzbowe dopisane

02 KD - dostep przyznany

O3 KD - dostep przyznany stuzbowy

O% KD - odmowa dostepu

[O5 KD - odmowa dostepu - brak uprawniefi "sYuzbouwy"
O6 KD - odmowa dostepu - zky Kod PIN

07 KD - blokada karty - 3 razy z¥y kod PIN
[J8 KD - dostep wymuszony - alarmowy kod PIM
9 KD - dostep w trybie bistabilnym

W zaktadce Symbole wybieramy, jakie rodzaje rejestracji maja trafi¢ do pliku wyjSciowego, oraz jakie symbole zostang
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 wyjsciowego.

@ Symbole rodzajow rejestracji (zaktadka Symbole) — ciagi tekstowe zastepujace symbol R w Formacie rejestracji.
Edycja i filtracja analogicznie jak w przypadku Symboli kierunkow rejestracyi.
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“ Propram do eksportowania rejestracji
Plik,

memtlSymbde i

0 Opis
Strefa obszaru specjalnego #8
Obszar specjalny i@
PORTIERHIA
Rejestracja RCP
BIURA
2 Wejscie grdune
Wejscie z hali
4 Wyjscie na plac
HALA PRODUKCYJHA
Wejscie do Hali

B B FH
B E
2| |e=

BEEE
[==]

Q]
&
(%2l

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

@ Obszary - ciagi tekstowe zastepujace symbol O w Formacie rejestracji. Hierarchia stref i obszar6w przedstawiona
jest poprzez wyrdznienie kolorem wierszy ze strefami 1 wceigcie 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: umozliwiajg 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 sg ostatnio edytowane parametry — program wczytuje je przy uruchomieniu.
Domyslne wartosci parametrow mozna przywroci¢ przez usunigcie wspomnianego pliku (i restart programu) lub przez
wybranie polecenia Ustawienia domysine z menu Plik.

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

7.3.2 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 by¢ ze $ciezka dostepu) pliku konfiguracyjnego jako parame-
tru w linii polecen. Rejestracje zostang wyeksportowane zgodnie z parametrami z pliku konfiguracyjnego, po czym
program zostanie zamkniety.

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. Nastepne 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 daf) do daty koncowej. Jezeli
w pliku konfiguracyjnym begdzie zaznaczona opcja Data koncowa automatycznie, to przy kolejnych uruchomieniach
programu eksportowane bgda zawsze tylko dane od poprzedniego uruchomienia do dnia wczorajszego.

Powyzszg mozliwos¢ 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-
sigca o godzinie 1:00 (zaktadajac, ze komputer jest stale wigczony). Kreatora nowego zadania uruchamiamy przez Moj
komputer/Panel sterowania/Zaplanowane zadania/Dodaj zaplanowane zadania. Na drugiej stronie kreatora wyszuku-
jemy program biExport (przycisk Przeglgdaj). Na nastgpnej stronie wybieramy opcje Comiesiecznie. Na kolejnej
wpisujemy godzing rozpoczecia (1:00) i tuz ponizej wybieramy opcj¢ 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 wiasciwosci zadania. W linii Uruchom znajduje si¢ nazwa programu (wraz ze $ciezka
dostgpu) zamknigta w cudzystow. Na koncu, po znaku cudzystowu, dopisujemy nazwe¢ 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 automatyczng.

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
Jjako ten uzytkownik (program biClient).

7.4 ARCcHIWIZACJA DANYCH

7.4.1 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¢, zapisang w bazie, maksymalna dopusz-
czalng date. Przesunigcie tej daty jest mozliwe tylko wtedy, jezeli zamkniemy stare lata. Sthuzy 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 ktorym bedzie zapi-
sany plik bazy danych sprzed podziatlu. W razie jakichkolwiek klopotow po zamknigciu lat, nalezy odtworzyc
oryginalny plik z tego archiwum.

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

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 zostala
utworzona z programu bibi3, to beda tu rowniez okresy starsze, niz zdefiniowany przedzial czasu. Wszystkie te okresy
zostang przeniesione do pliku archiwalnego.

Menadzer zamykania lat @

Data zamknigcia
Podaj lub wibierz date do kbdre) zostanie utworzony wyadrebniony plik. archivwum

Biezacy plik bazy danych
b aksymalny dopuszczalny preedziab czasu od 00 J do | : J

Zdefiniowane ciggi rozliczeniowe

opis okres od okres do -
rok, rozliczeniowy 2003 01.01.2003  31.12.2003
rok, rozliczeniowy 2004 01.01.2004 31122004
rok, rozliczeniowy 2005 01.01.2005 3122005 |7

[ ata zamknigcia

Podaj date do ktérej zostanie utworzony plik- archivaam ; |3'I grudnia 2004 ﬂ

[ Daei> | Arali |

W okienku tym nalezy ustali¢ dat¢ zamknigcia. Typowo bedzie 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 date, do ktorej beda tworzone okresy
rozliczeniowe. System nie pozwoli na wprowadzenie przedzialu czasu dtuzszego niz 3 lata.

Menadzer zamykania lat @

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

Mowy plik. bazy danych
Makzymalny dopuszozalny przedzisl czasu od [10E 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 we¢zlow, to nalezy jeszcze zaznaczy¢ ,,Plik eksportu wezta” - bedzie on potrzebny
do automatycznego zamknigcia lat na pozostatych weztach.

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

Wygenerowany plik eksportu wezta (*.bax) nalezy przesta¢ na pozostate wezly. Wskazujac ten plik myszka, mozna z
kontekstowego menu wydac¢ polecenie ,,Zainstaluj”. Zostanie automatycznie uruchomiony program biArchiver. Po zalo-
gowaniu si¢ do niego, zostang automatycznie wykonane wszystkie opisane wyzej czynnosci.

7.4.2 Dostep do zamknietych lat

Zamknigte lata nie s3 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 kontekstowego menu wyda¢ polece-
nie ,,Uruchom” - zostanie uruchomiony serwer bibinet z wybranymi zamknigtymi latami

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

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

8.1 JAK PRZENIESC DANE Z PROGRAMU BIBI NA INNY KOMPUTER?

Taka potrzeba istnieje jezeli komputer ulegt uszkodzeniu, lub z powoddéw organizacyjnych trzeba przenies¢ dane na
inny komputer. Procedurg ta nalezy przeprowadzi¢ tez gdy w komputerze zmieniono karte sieciowa lub ptyte gtéwna.

8.1.1 Przypadek z wersja jednostanowiskowa systemu.
W takim przypadku nalezy:
Zainstalowa¢ na nowym komputerze wezel systemu bibinet (bez wytwarzania nowej bazy danych)

Skopiowa¢ dane czyli zawarto$¢ catego katalogu Data (standardowo C:\Program Files\MicroMade\bibinet\Serwer\Data)
ze starego komputera wgra¢ do katalogu Data, ktéry powstat po instalacji programu na nowym komputerze.

uruchomi¢ program biserver.exe

- zalogowac si¢ jako administrator

- wyda¢ polecenie: zlokalizuj baz¢ danych (kazda baza danych musi by¢ przypisana do fizycznego komputera)
- ustawi¢ poziom zabezpieczen wezla (najlepiej wysoki)

- wyda¢ polecenie "wprowadz nowe zasady" - na pytanie o reset komputera mozna odpowiedzie¢ NIE
- zamkng¢ program biserver

Uruchomi¢ program bibi

- otworzy¢ okienko Opcje systemu bibinet

- ustawi¢ si¢ w prawej czesci okienka na nazwie komputera (bedzie przekreslona)

- kliknaé¢ podwdjnie mysza - otworzy si¢ okienko Edycja parametréw komputera

- wprowadzi¢ dane nowego komputera (adres MAC i nr IP)- zakonczy¢ OK

- jezeli urzadzenia sg podtaczone do tego samego COMu (np.COM1) jak w starym komputerze, to powinny zosta¢ zna-
lezione.

- jezeli sa podtaczone do innego COMu, to nalezy usunaé dostawce, a nastgpnie doda¢ nowego dostawce z ustawionym
odpowiednim COMem.

I to juz koniec - wszystko powinno by¢ jak na poprzednim komputerze

8.1.2 Przypadek z wersja wielostanowiskowa systemu.

Jezeli w systemie funkcjonuje tylko jeden wezet i podiaczone do niego terminale w celu przeniesienia wezta na inny
komputer nalezy:

Zainstalowa¢ na nowym komputerze we¢zet systemu bibinet (bez wytwarzania nowej bazy danych)

Skopiowa¢ dane czyli zawarto$¢ catego katalogu Data (standardowo C:\Program Files\MicroMade\bibinet\Serwer\Data)
ze starego komputera wgra¢ do katalogu Data, ktory powstat po instalacji programu na nowym komputerze.

uruchomi¢ program biserver.exe

- zalogowac si¢ jako administrator

- wydac¢ polecenie: zlokalizuj baz¢ danych (kazda baza danych musi by¢ przypisana do fizycznego komputera)
- ustawi¢ poziom zabezpieczen wezta (najlepiej wysoki)

- wyda¢ polecenie "wprowadz nowe zasady" - na pytanie o reset komputera mozna odpowiedzie¢ NIE

- zamkna¢ program biserver

Uruchomi¢ program bibi
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- otworzy¢ okienko Opcje systemu bibinet

- usung¢ wszystkie terminale podpigte do wezla (przenoszonego komputera)

- ustawi¢ si¢ w prawej czesci okienka na nazwie komputera (bgdzie przekreslona)
- kliknaé podwdjnie mysza - otworzy si¢ okienko Edycja parametréw komputera
- wprowadzi¢ dane nowego komputera (adres MAC i nr IP)- zakonczy¢ OK

- jezeli urzadzenia sa podlaczone do tego samego COMu (np.COM1) jak w starym komputerze, to powinny zosta¢ zna-
lezione.

- jezeli sg podtgczone do innego COMu, to nalezy usungé dostawce, a nastgpnie dodaé nowego dostawce z ustawionym
odpowiednim COMem.

- zadeklarowaé od nowa terminale podpicte do wezta, wygenerowaé programem narz¢dziowym biServer nowy certyfi-
kat i zaimportowaé go na wszystkich terminalach

W ten sposdb odtworzona zostanie poprzednia struktura sieci bibinet z nowym wezlem.

Jezeli w systemie funkcjonuje kilka weztéw to mozna wykorzysta¢ fakt, ze na wszystkich weztach jest taka sama baza
danych. W takim wypadku nalezy:

- wylaczy¢ wszystkie aplikacje bibi w systemie

- zatrzyma¢ wszystkie wezly systemu ustawiajac programem narzedziowym biSerwer poziom zabezpieczen z termina-
lami na niski.

- otworzy¢ program bibi na jednym z weztow

- w oknie opcje systemu bibi kliknag¢ dwukrotnie na zmieniany komputer i wprowadzi¢ mu nowy MAC adres i numer IP
- zamkna¢ program bibi

- bazg¢ danych (bidata.bdb) ze zmienionym komputerem przegra¢ na pozostalte wezly

- na kazdym z nich zrobi¢ lokalizacje bazy danych programem biServer i ustawi¢ poziom zabezpieczen komunikacji na
»Wysoki”

W ten sposdb odtworzona zostanie poprzednia struktura sieci bibinet z nowym wezltem.

Jezeli do zmienianego wezta podigczone byly terminale, nalezy od nowa wyeksportowac certyfikat na tym wezle i zaim-
portowac¢ go na terminalach do niego podtaczonych.

8.2 NIE MOZNA DODAC NOWEGO OKRESU ROZLICZENIOWEGO (NOWEGO ROKU
ROZLICZENIOWEGO) W PROGRAMIE BIBI

Jezeli w edycji okresow rozliczeniowych opcja Dodaj cigg rozliczeniowy jest nieaktywna to oznacza, ze znalezliSmy si¢
poza zdefiniowanym przedziatem czasu dla naszego programu. Przedziatl ten moze obejmowa¢ maksymalnie 3 lata
danych, z ktérych program oblicza raporty.

Zalézmy, ze chcemy dodac okres rozliczeniowy, ktory jest rokiem kalendarzowym 2011.

W takim przypadku nalezy zamkna¢ program bibi, a nastgpnie za pomoca programu narz¢dziowego biArchiver zarchi-
wizowac¢ rok 2009.

W programie tym nalezy wykonac¢ 2 kroki:

Otworzy¢ program biArchiver (skrét na pulpicie "bibi - programy narzedziowe" lub katalog MicroMade/bibinet/Tools),
zalogowac si¢ jako Administrator, w dolnej cze$ci ekranu ustawi¢ date do ktorej bedzie utworzony plik archiwum na 31
grudnia 2009r., weisna¢ przycisk Dalej. Program dokona podziatu pliku bazy danych.

Po tej operacji odblokuje si¢ Maksymalny dopuszczalny przedziat czasu do daty 2011-12-31. Mozna j3 zmieni¢ na
2012-12-31 rozwijajac strzaltke z prawe;j strony pola i wybierajac odpowiednia dat¢ w kalendarzu. Gdy mamy wiecej niz
jeden wezet w systemie bibinet to nalezy dodatkowo zaznaczy¢ pole "Plik eksportu wezta". Nastgpnie wceisnaé przycisk
Dalej. Program dokona poszerzenia aktualnej bazy danych do 2012-12-31. Gdy na ekranie pojawi si¢ napis "Zamykanie
lat zakonczone" mozna zamkng¢ program.
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Po wykonaniu operacji zamknigcia lat, w programie bibi dostgpna bedzie funkcja dodawania nowych okreséw rozlicze -
niowych.

8.3 JAK DODAC NOWY ROK ROZLICZENIOWY?

Nalezy wybra¢ ikong i "Edycja okreséw rozliczeniowych". Klikng¢ prawym klawiszem myszy w prawej czgsci
okna, wybra¢ "Dodaj ciag rozliczeniowy", ustawi¢ poczatek i koniec roku. Zaznaczy¢ flage przy nowym roku. W panelu
sterujagcym w polu Okres mozna bedzie wybiera¢ miesigce z nowego okresu rozliczeniowego.

8.4 JAK WPROWADZIC DO PROGRAMU BIBI URLOP NA ZADANIE?

W systemie bibi istnieje mozliwos$¢ dodania nowych rodzajéw nieobecnosci. Potrzeba taka zaistniata po wprowadzeniu
w Kodeksie Pracy pojecia Urlop na Zadanie.
Aby do istniejgcych rodzajoéw nieobecnosci doda¢ Urlop na Zadanie nalezy:
1. Otworzy¢ okno - Edycja nieobecnosci
2. Ustawi¢ si¢ na grupie — Urlop wypoczynkowy
3. Z kontekstowego menu wybra¢ — Dodaj nowa nieobecnos¢
4. Korzystajac z kontekstowego menu, zmieni¢ nazw¢ nowo utworzonej nieobecnosci na :
<UnZ> Urlop na Zadanie.
? Mieobecnogci N
- <L Urlop wypoczonkow
B <Uw's Uilop wypoczynkowy
g <UZr Zaleghy urlop
Bl <nigobecnodt nr 016 T
= <DEL> Delegacia stuzboy
£ <DE» Delegacia kiajo
B «DZ: Delegacia zagry  Usun nieobenost

Pierwsza cz¢$¢ nazwy, umieszczona w nawiasach, stanowi jednocze$nie skrot, ktory bedzie
wykorzystywany w raportach zawierajacych zestawienie nieobecnosci.
5. Ustawié parametry nieobecnosci Urlop na Zadanie, zgodnie z parametrami pozostatych urlopow.

? Mieobecnogéci Morma Czas zalicz.
- <L’ Urlop wypoczonkow

B <Uws Udop wyepaczynkowy O [#

g <UZr Zaleghy urlop O [#]

=S8 <L Uilop na 2adanie O [+

Po dokonaniu tych czynnosci, Urlop na Zadanie stanowi juz jeden z rodzajéw nieobecnosci. Tak jak pozostate
nieobecnos$ci, mozemy wybra¢ ten rodzaj dla dowolnego pracownika.

W Raporcie indywidualnym nalezy ustawi¢ si¢ na dniu nieobecnosci i z kontekstowego menu wybra¢ Urlop na
Zadanie.

Ten nowy rodzaj nieobecnosci, bgdzie rowniez widoczny w raporcie Zestawienie nieobecnosci.
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[P Zestawienie nieobecnogci 0030: Gronicki W. - od 01 stycznia 2003 do 31

| DEL £P
migziac | 2 Ure DK Lz 1o OnD BL
01 0101 - 31.01
02 01.02-2802
03 01.03-31.03
04, 01.04-30.04 m
05 01.05-31.05
06 01.06-30.06
07 .07 -31.07
08 01.08-31.08
08 01.09-30.09
100 01.10-31.10
11 0111 - 3011
12 mMi2-31.12
Razem m

8.5 Co ZROBIC GDY PRACOWNIK ZGUBI SWOJA KARTE (SWOJ IDENTYFIKATOR)?

Wybraé ikon¢ "Edycja danych pracowniczych", odszuka¢ pracownika, wcisna¢ myszka klawisz "Usun kartg" (w celu
usunigcia zgubionej karty). Nastgpnie wcisng¢ klawisz "Identyfikuj". Zblizy¢ nowy identyfikator (kart¢ Iub breloczek)
do czytnika administratora systemu lub do dowolnego czytnika systemu. Zatwierdzi¢ w programie nowy identyfikator i

wydaé go pracownikowi.

[E Edycja danych pracowniczych E" =) '@
Mr ewidencyjng : (0003 | ‘Wdzish |Eiun:u Hardlowe j

Grupa : |Sekretariat ﬂ
Mr FAK - Fion:  [Zaraad |

Murmer identufikacpjny karty : praypizany =
iy . ey : Usun karte
W wiyidcia shuzbowe W Wwipigcia socjalne

Mazwiska : |Dr-:z'dz‘ Imiiey : |Jerz_l,l
Stanowisko |D_|,Jl8kt0l H ardlowy Etat : |40
Adres |

Domyélny regulamin pracowniczy © ({SEts) e

-
Cykl rozliczania czasu pracy Cykl migzigczny j

Indywidualry kod doztepu pracownilka

{ Dane ,{HiStDliaf Fdiecie Jl' Opiz f
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8.6 Co zZROBIC, GDY PRZY PODGLADZIE RAPORTOW PRZEZ PRZEGLADARKE WWW

PRACOWNICY NIE WIDZA NOWEGO OKRESU ROZLICZENIOWEGO?

- Nalezy najpierw na komputerze, ktory udostgpnia dane do podgladu przez przegladark¢ www w programie bibi
ustawi¢ aktywny okres rozliczeniowy. Moze to by¢ rok kalendarzowy, kwartat, przetom roku lub inny zadeklarowany

przedziat czasu.

. Edycja okresdw rozliczeniowych EI =] @
¢ Ciagi rozliczeniowe opis okres od okres do
Cykl migsigczny rok, 2003 2009.01.M 2009123
rok 2010 2010.00.01 2010123

rok 2011 2011.01.01 20111231
przebam 2010/2011 201010001 2011.03.3

EOOO

- Zamkna¢ program bibi (i inne aplikacje systemu bibinet)

- Uruchomi¢ program narz¢dziowy biServer

- Nastegpnie z katalogu Program Files/MicroMade/bibinet/Server/Data usuna¢ plik : biwebserver.bcd

- Potem w programie biServer w drugiej zaktadce przetadowac (zatrzymacé i uruchomic¢ ponownie) serwer www

—Ustuai senwera

[ 4 Dostep pracownikdv do whasensk eerotin e canaze i by,
Uruchom

Zatrzymaj

Wiasciwosci

- Zamkna¢ program biServer

Po chwili (ponowne uruchomienie si¢ serwera systemu bibinet) w przegladarce powinien by¢ widoczny nowo wybrany

okres rozliczeniowy.

W przysztosci operacj¢ ta powinna zosta¢ w programie bardziej zautomatyzowana.
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