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1. Wstep

System Ewidencji Czasu Pracy KarNet firmy ,JOTKA” (zwany dalej systemem) sktada si¢ z dwoch

modutow:
v/ modutu centrai (KarCent.EXE)
v/ modutu uzytkownika (Karwin.EXE)

Modut uzytkownika KarWin, ktéry jest przedmiotem ninigjsze dokumentacji przeznaczony jest do
wprowadzania i edycji dziennych kart pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich oraz premii pracownikéw
zatrudnionych w przedsicbiorstwie. Przy wprowadzaniu urlopu badZ zwolnienia lekarskiego pracownikowi
generowane s3 automatycznie karty pracy na deklarowany okres, w oparciu o wczesniej wprowadzony
harmonogram pracy. Na podstawie wprowadzonych dziennych kart pracy, w trakcie zamykania miesiaca,
system tworzy dla kazdego aktualnie zatrudnionego pracownika miesieczna karte pracy, z ktérych tworzona
jest paczka dla wybranej grupy pracownikéw. Podobne paczki sa tworzone z urlopow i zwolnien lekarskich
oraz harmonogramOw pracy.

Tak utworzone miesigczne paczki mozna bezposrednio z systemu wysta¢ do centrali systemu (za
pomoca dyskietki, sieci lokalnej, badz poprzez poczte elektroniczna lub na lokalny serwer FTP), a stamtad
do systemu kadrowo-ptacowego firmy , WARSOFT”. Ponadto system zawiera szereg funkcji pomocniczych
i kontrolnych utatwiajacych wprowadzanie danych, ich kontrolg poprawnosci oraz raportowanie.

System jest catkowicie ,usieciowiony” tzn. umozliwia jednoczesna prace wielu uzytkownikdéw na
wspolnych bazach systemu zapobiegajac konfliktom sieciowym.

I nstrukcja niniejsza opisuje najpierw dziatanie poszczegolnych opcji menu systemu, na zakonczenie zas
sposob pracy z systemem i kolejnosé prac do wykonania. Nie jest moim zamiarem przekonywanie Panstwa
do przeczytaniaw caltosci niniejszej instrukcji, a juz zupetnie nie ma sensu zabieranie jej do domu i czytanie
z daleka od komputera. Zachgcam do zagladania do niniejszej instrukcji wtedy, gdy napotkacie Panstwo
jakies problemy, czy nigjasnosci. Wiekszos¢ informacji zawartych w tym dokumencie zapisana jest rowniez
w systemie pomocy kontekstowej, ktora zawsze jest dostepnaw systemie po wcisnieciu klawisza F1.

Uwaga: Nalezy zwrdci¢ uwage, ze w systemie podlegaja przetwarzaniu dane osobowe pracownikéw, a
zatem korzystanie z niego, jak rowniez zabezpieczenie dostepu do danych i systemu powinno zosta
zatwierdzone przez administratora danych osobowych.

Copyright:

System zostat napisany wykorzystujac oprogramowanie Borland Delhi firmy Borland Software Corp.

Czes$¢ kodu stanowia komponenty Indy oraz IndySSL licencjonowane przez firmg Atozed Computer
Software Ltd.

Jako engine bazy danych wykorzystywane jest oprogramowanie Advantage Local Server firmy
Extended Systems. Zgodnie z licencja tego oprogramowania stosowanie niniejszej aplikacji na Web
serwerach oraz Terminal serwerach jest nielegalne.
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2. Informacje ogolne

2.1. Wymagania systemu

Minimalne wymagania do zainstalowania systemu:
system operacyjny MS Windows 98 PL
procesor Pentium 166 MHz
pamig¢ operacyjna 16 MB
rozdzielczos¢ monitora minimum 800x600 pix 16 kolorow
Zalecane wymagania:
@ system operacyjny MS Windows XP PL, 98, MSWindows NT ver. 4.0 PL
@ procesor Pentium 111 900 MHz lub lepszy
@ pamie¢ operacyjna 64 MB lub wigcej
@ rozdzielczos¢ monitora 1024x768 pix 256 kolorow lub wigcej
Obstugiwane systemy sieciowe:
U Novell NetWare, SmallBussiness Suite
U Microsoft Windows 98/NT/2000/XP

2.2. Przeptlyw danych w systemie
Schematycznie ideg przeptywu informacji w systemie przedstawia Rys. 1.

Sie¢ Internet

Warsoft ’

Skrytka
System pocztowa

kadrowo-ptacowy

Centrala LA _ _ _ _ _ _ _ _ _ >
systemu
ewidencji \\

Lokalna sieé¢ Czasu pracy \
komputerowa \\
\
\
\
\
\
Modut . Modu'l \
uzytkownika A uzytkownika B
Modut
L uzytkownika C
Okalny serwer ftp
I - Trasa przeptywu miesigcznych paczek Vodul
uzytkownika D
. - Trasa przeptywu zbioréw centrali

Linig przerywang zaznaczono droge awaryjng przeptywu zbiorow

Rys. 1. Schemat przepiywu danych w systemie

Przy wprowadzaniu dziennych kart pracy, system zapisuje je do tabeli KARTYDZ.DBF, ktora
nazywamy tabela kart biezacych. Sita rzeczy, rozmiar tej tabeli rosnie w miar¢ dopisywania nowych kart
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pracy. W trakcie zamykania miesiaca, na podstawie rekordéw zawartych w tej tabeli budowane s
miesigczne karty pracy. Aby tego dokona¢ system musi ,przejrzec” wszystkie biezace karty. Zatem gdyby
wszystkie karty byty trzymane w tej tabeli, to zamykanie grudnia trwatoby okoto 12 razy diuzej anizeli
zamykanie stycznia. Przy wigkszej liczbie pracownikéw bytoby to na pewno uciazliwe. Dlatego, aby
zapobiec tego typu sytuacjom, system posiada druga tabele ARCHIWDZ.DBF, do ktorej moga by¢
przenoszone dzienne karty pracy z zamknigtych miesiecy. Karty przeniesione do tg tabeli nazywamy
kartami archiwalnymi.
Co namto daje:
przyspieszenie zamykania miesigcy, bo do przegladnigcia jest mnigjszailos¢ dziennych kart
przyspieszenie wprowadzania i przegladania dziennych kart pracy z tych samych powoddw.

Uwaga: System sam nie przenosi automatycznie kart do archiwalnych po zamknigciu miesiaca (gdyz
cz¢sto po zamknigciu miesiagca okazuje sig, ze nalezy jeszcze miesiac otworzy¢ i nanies¢ poprawki i
powtornie go zamkna¢). Do uzytkownika, zatem nalezy decyzja (w jego wiasnym interesie), kiedy
przenies¢ karty z biezacych do archiwalnych. Najlepszym wydaje si¢ moment po wystaniu miesigcznych
kart pracy do centrali.

Nic rowniez nie stoi na przeszkodzie, by w dowolnym momencie przenies¢ karty archiwalne z
powrotem do biezacych, majac swiadomos¢, ze spowolni to dziatanie systemu.

2.3. Korzystanie z systemu pomocy

Aby w dowolnym momencie uzyska¢ pomoc kontekstowa na temat aktualnie wykonywanej operacji
nalezy wcisna¢ przycisk Pomoc lub klawisz F1. Chcac uzyska¢ pomoc na temat dowolnej opcji menu
gtéwnego nalezy te opcje podswietli¢c (nie wybiera¢ !) i weisna¢ klawisz F1. Poruszanie sie ,,wewnatrz”
pomocy jest zgodne ze standardowymi procedurami systemu Microsoft Windows.

2.4. Zafozenia systemu

System ,,KarNet” jest zrodtem danych dla systemu kadrowego przekazujac mu dane dotyczace urlopdw
i zwolnien lekarskich pracownikow, jak réwniez umozliwia definiowanie miesigcznych harmonogramow
pracy poszczegblnych pracownikow, ktére nastgpnie za posrednictwem Centrali systemu sa wysytane do
systemu kadrowo-ptacowego.
Aby umozliwi¢ spdjna z systemem WARSOFT obstuge urlopéw oraz zwolnien lekarskich przyjeto
nastgpujace zatozenia:
1. podstawowa jednostka dowolnego urlopu oraz zwolnienia lekarskiego jest jeden dzien;
2. dtugos¢ urlopu bezptatnego liczona jest dniami kalendarzowymi, natomiast dla pozostatych
urlopow wyrazana jest w dniach roboczych wynikajacych z harmonogramu pracy pracownika;
3. dodatkowo dtugos¢ urlopdw wypoczynkowych przeliczana jest w oparciu 0 harmonogramy na
godziny robocze.
4. urlop nie moze sig¢ zaczynac, ani konczy¢ w dniu wolnym dla pracownika;
5. dtugos¢ zwolnienia lekarskiego, to zawsze ilos¢ dni kalendarzowych od daty poczatkowe do
koncowe zwolnienia, facznie z tymi dniami;
6. zarobwno zwolnienia lekarskie, jak i urlopy wprowadzane sa w ramach biezacego miesiaca;
7. paczki urlopow i zwolnien lekarskich, jak rowniez harmonogramy wysytane sa do centrali po
zamknigciu miesiaca, tacznie z paczkami kart pracy.
Z zatozen tych oraz sposobu pracy z systemem wynika, ze jesli urlop (lub zwolnienie lekarskie)
wypada na przetomie miesigcy, to nalezy je ,rozbi¢” na dwie czgsci wprowadzane odrgbnie, kazda w
odpowiednim miesiacul.
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3. Praca z systemem

Sposdb pracy z systemem zostanie opisany w kolejnosci opcji wystepujacych w menu gtownym
systemu, natomiast w rozdziale 4. Metodyka pracy z systemem wyszczegolniona jest kolejnos¢
czynnosci wykonywanych co miesiac. Po uruchomieniu systemu pojawia Si¢ na czas tadowania danych
ekran powitalny, a nastepnie formularz gtéwny systemu:

®° Uzytkownik nieznany.
wEjsde Gt jwcia Madpra F Brzedlat Druki [Mies W 5 Tl System Koniec pracy Pomoc

YWhbrany miesiac: |Lipiec L”ZDEIELIL stan miesigca

System ewidencji czasu pracy

Linia statusu

® JK  "JOTKA"

Wersja testowa

Prosze wybrad zgdang opgje z menu ...

Rys. 2. Formularz giéwny systemu

Przesuwajac kursor po poszczegdlnych opcjach menu — w tzw. linii statusu zostaja wyswietlone krotkie
objasnienia znaczenia poszczegdlnych opcji.

3.1. Identyfikacja uzytkownika

W celu rozpoczecia pracy z systemem nalezy z menu gtdwnego systemu wybra¢ opcje WEjscie. Pojawi
si¢ wowczas formularz identyfikacji uzytkownika (Rys. 3).

Prosze sie przedstawic ...

Znak : |as
Hasto :  [EEEENENN
x Anuluj N/ 0K ? Pomoc

Rys. 3. Identyfikacja uzytkownika

Uzytkownik przedstawia si¢ wpisujac znane sobie:

@ znak identyfikujacy uzytkownika nadany mu przez administratora systemu

@ hasto znane tylko i wylacznie uzytkownikowi

oraz wciskajac przycisk OK. Wcisnigcie przycisku Anuluj spowoduje wyjscie z systemu aktualnie
zalogowanego uzytkownika bez zamykania systemu, oraz zablokowanie opcji menu gtdwnego, az do
poprawnego wejscia jakiegos uzytkownika, lecz jednoczesnie udostepni opcje System / Renowacja systemu
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(jesli dotychczas byta niedostepna), co pozwoli wykona¢ renowacje systemu. Jesli po trzech prébach wpisu,
identyfikacja wypada niepomysinie — nastepuje zakonczenie pracy systemu.

Jezeli system skonfigurowano tak, ze wymusza on zmiang hasta uzytkownika, to co okreslona ilos¢ dni
od ostatniej zmiany hasta przez uzytkownika zostanie wyswietlony komunikat:

"_\, Twoje hasto utracto waznose |
L

Musisz je zmienic !

Rys. 4. Komunikat o przekroczeniu okresu waznosci has/a

Po skwitowaniu go otworzy si¢ okno dialogowe do zmiany hasta (Rys. 103), w ktorym uzytkownik
powinien zmieni¢ hasto nainne niz poprzednio. Jesli tego nie zrobi — aplikacja zostanie zamknigta.

Po zidentyfikowaniu uzytkownika, dopdki nie zostanie wybrana grupa pracownikow — wigkszosé opcji
menu gtéwnego pozostanie niedostepna. Po wybraniu grupy uzytkownik ma dostepne opcje systemu
zgodne z nadanymi mu uprawnieniami oraz konfiguracja Systemu.

3.2. Wybor grupy pracownikow

Jezeli uzytkownik obstuguje tylko jedna grupe pracownikdéw, wowczas po poprawnej identyfikacji
uzytkownika grupa ta jest automatycznie wybrana. O ile system i uzytkownik obstuguje wiccej grup
pracownikow, wowczas zadana grupe mozna wybra¢ z wyswietlonej po wybraniu z menu gtéwnego opcji
wybdr Grupy, listy grup (Rys. 5) dostepnych dla zalogowanego uzytkownika (np. przez dwukrotne

kliknigcie). )

X Anuiui W 0K

P Pomoc

‘ Dziat Techniczmy
Dzial Ekonomiczny ~
Dzial Techniczny hd

Rys. 5. Formularz wyboru grupy pracownikow

Po okresleniu grupy i roku uzytkownik ma dostepne opcje menu gtéwnego zgodnie z nadanymi mu
uprawnieniami. Dostepne staja Si¢ rowniez lista miesiecy oraz lista lat - jesli w systemie zapisane sa dane z
kilku lat. Standardowo wybranym miesiacem jest miesiac biezacy z biezacego roku, jednak nic nie stoi na
przeszkodzie, by w dowolnym momencie wybrac¢ jakikolwiek inny dostgpny miesiac z lat obstugiwanych w
systemie. Wtedy prawie wszystkie operacje ktére beda przeprowadzane beda dotyczyty tego wiasnie
miesiaca, az do momentu jego kolejnegj zmiany.

Po zamknigciu formularza wykonywana jest opisana w rozdziale 3.10.1.4 (str. 68) kontrola
poprawnosci danych pracownikow wybranej grupy.

Zmiang grupy pracownikow lub roku mozna wykona¢ w dowolnym momencie pracy z systemem.

3.3. Edycja

3.3.1. Edycja dziennych kart pracy

Aby mie¢ mozliwos¢ edycji dziennych kart pracy uzytkownik musi posiada¢ odpowiednie uprawnienie
nadane mu przez administratora systemu (Rys. 119). Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Edycja /
Dziennych kart pracy mozna edytowa¢ dzienne karty pracy na wybrany wczesniej miesiac pracownikom
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wybranej grupy. Edycja kart pracy, awiec zarbwno wprowadzanie zmian do zapisanych dziennych kart, ich
usuwanie, jak i wprowadzanie nowych dziennych kart pracy oraz ich powielanie jest mozliwe, jezeli
spetnione s3 nastepujace warunki:
w wybranej grupie pracownikow jest zapisany co najmniej jeden pracownik
stan wybranego miesiaca jest Otwarty
zapisano harmonogramy pracy pracownikom wybranej grupy nawybrany miesiac.
Jesli ktorykolwiek z w/w warunkdw nie bedzie spetniony — zostanie wyswietlony stosowny komunikat,
w przeciwnym razie pojawi Si¢ formularz dziennej karty pracy (Rys. 6), wyswietlgjac pierwsza z zapisanych
w systemie kart na wybrany miesiac, lub pusty w wypadku gdy nie ma zadnej karty w tym miesiacu.
Formularz bedzie wygladat jak na Rys. 6 jezeli w konfiguracji systemu (rozdz. 3.11.7) okreslono
doktadnos¢ wprowadzania czasu do jednej minuty. W przypadku, gdy ta dokladnos¢ wynosi 1 godzina —
pola minutowe beda niewidoczne.

& Karta dzienna: Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

. . . Nowa ... .. K'Z'r'llec

Pracownik : | dnia : I Sobota
Godzin pracy Ma stanowisku kosztow Na zleceniu Na oddziale
o[ ] = | =
’_ godz. I_ min | J | _]
| gode | min | El | - |
[t e || 7] | B
o[ ] = | =
[ oode [ min | 2 | =
OGOLEM PRACY - godz. min.
i Godzin roboczych:
wtym
Nadliczbowyeh 50 % | codz | min Ujetych w godz. pracy -
Nadliczbowych 100 % |_ godz. |_ min. Z dodatkiem za nocne . oodz. . Lol Kursow : l_ godz. ’_ AL
Z dodatkiem 2a swigta l_ godz I_ min Deleg.: l_ godz. l_ rin
? Porioc Nieobecnosci usprawiedliwionej :
ptatnei: | godz | min bezptatnei: | godz [ min

Rys. 6. Formularz dziennegj karty pracy

Jezeli karta jest pusta, mamy do dyspozycji jedynie dostepne przyciski: Nowa, ktéry umozliwi
wprowadzenie nowej karty, Koniec, ktéry zamknie formularz i spowoduje powrét do gtéwnego formularza
systemu, oraz Pomoc, ktory wyswietli informacje pomocy kontekstowe.

3.3.1.1. W prowadzanie nowe] dzienngj karty pracy

Jak wczesnig) napisano, aby zapisac w systemie nowa dzienng kartg pracy nalezy na wyswietlonym
formularzu wcisna¢ przycisk Nowa. Zostana wowczas udostepnione do edycji pola karty pracy. W zasadzie
jest petna dowolnos¢ wypelniania poszczegolnych pdl karty, lecz rozsadniej jest zachowaé naturalna
kolejnos¢ pol, tym bardziej, ze nie zachowujac jej zostaniemy narazeni na zmodyfikowanie przez system
pewnych pdl, a okreslone pola moga by¢ niedostepne do modyfikacji. Przechodzenie do nastepnego pola
najlepig jest realizowac przez wecisniccie klawisza Tab, a do poprzedniego pola Shift+Tab. W pierwszej
kolejnosci nalezatoby wybra¢ z listy pracownika, dla ktérego karte mamy zamiar wprowadzi¢. To
zdeterminuje dalsze zachowanie si¢ pdl formularza w zaleznosci od kategorii pracownika, i tak:

Strona 10



Edycja

pola okreslajace godziny nadliczbowe beda wypetniane automatycznie przez system i nie beda one
dostepne do modyfikacji dla zadnych pracownikow, chyba ze w konfiguracji systemu zaznaczono
pole wyboru ,,Mozna edytowac godzny nadliczbowe 100%”.
pole ,Z dodatkiem za nocne” bedzie wypetniane automatycznie przez system dla pracownikéw,
ktorzy naleza do kategorii zdefiniowanej w centrali jako posiadajacej dodatek nocny i bedzie ono
dostepne do modyfikacji tylko dlatych pracownikow.
pole ,Z dodatkiem za swi¢ta” bedzie wypethiane automatycznie przez system dla pracownikow,
ktorzy naleza do kategorii zdefiniowanej w centrai jako posiadajacej dodatek $wiateczny i nie
bedzie ono dostepne do modyfikacji dla zadnych pracownikow.
jezeli pracownik nalezy do kategorii zdefiniowanej w centrali jako pracujacy tylko na macierzystym
stanowisku kosztoéw, wowczas niedostepna dla niego bedzie lista stanowisk kosztéw oraz lista
Zlecen

UWAGA:

W zaleznosci od zaktadu, mozliwy jest do wyboru jeden z trybéw pracy w systemie 4-brygadowym:
@ Cztery dni pierwszel zmiany — dzien przerwy — cztery dni drugiej zmiany — dzien przerwy —

cztery dni trzeciej zmiany — dwadni przerwy - ... —itd.
@ Dwa dni pierwszej zmiany — dwa dni drugiej zmiany —dwa dni trzeciej zmiany —dwa dni
przerwy - ... —itd.

@ Trzy dni pierwsze] zmiany — dzien przerwy — cztery dni drugiej zmiany — dzien przerwy —
cztery dni trzeciej zmiany — trzy dni przerwy — .. itd.

Dla kazde instalacji systemu ten tryb moze by¢ inny, ale jednakowy dla wszystkich grup
pracowniczych zapisanych w tegj instalacji. O tym, jaki tryb pracy 4-brygadowe] wystepuje w konkretnej
instalacji decyduje instalator podczas instalacji systemu. W przypadku koniecznosci zmiany tego trybu
nalezy si¢ skontaktowac z autorem systemu.

W nastepnej kolejnosci nalezy okreslic dzien, na ktéry wprowadzamy karte (Rys. 7). To z kolei
determinuje ilos¢ godzin $wiatecznych, nadliczbowych, dostepnos¢ pol z godzinami delegacii itp.

&% Karta dzienna: Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

v | @
Zapisz | Anuuj

Pracownik - 111223 |Standnr|:|uwyTudeusz dnia: 2004 0501 ~=| Sobota
Godzin pracy Ha stanowisk maj 2004 n
[ 0 2|goce [ 0 2{min Kliknigcie w tym migjscu Pn Wt Sr Cz Pt So N
spowoduje rozwiniecie a» 2

3 4 &5 & 7 8 9

| 0 2fodz | 0 ZHrin kalendarza
- B | m 11 12 13 14 15 16
l_ |g° ,D_,,lmm. 17 18 19 20 21 22 23
l_ |g_c|dz [ 0 2| min 24 25 26 27 28 29 30
-l - ~a

Rys. 7. Zmiana daty na dzienngj karcie pracy

Po przegjsciu do pierwszego wiersza ,,Godzin pracy’” nalezy wprowadzi¢ czas przepracowany na
pierwszym stanowisku kosztow / zleceniu. Moznato zrealizowat przez wpisanie do pdl odpowiedniej ilosci
godzin i minut, lub przez wcisnigcie kursorem myszki , miniprzyciskow” z ikonami A lub ¥ znajdujacych
si¢ z prawej strony odpowiedniego okienka edycyjnego. Przy wprowadzaniu nowej karty pracy, pole to
wypeltniane jest automatycznie pelna norma na wybrany dzien wynikgjaca z harmonogramu pracy
wybranego pracownika.

W obecnej wersji umozliwiono korzystanie z kalkulatora stuzacego do obliczania réznic pomigdzy
dwoma godzinami. Kalkulator ten jest dostepny dla uzytkownika TY LKO podczas :
wprowadzania nowej dziennej karty pracy (podstawowsj lub uzupetniajacej)
edycji zapisangj dziennej karty pracy (podstawowe lub uzupetnigjace)).
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® Karta dzienna: Dziat Techniczny - Luty 2006 r.

HE H

Pracownik : 111223 |Standarduwy Tadeusz

Godzin pracy [ Ma stanowisku kosztow .
]EE_;J godz, l_ﬂj mir, |1113 - Tylko ze zleceniami j
’_ﬂg godz, l_ﬂij mit.
l_ﬂ :'1 qodz. I_U.:|min.
Rys. 8. Edycja karty pracy
Podczas tych operacji, gdy kursor jest ustawiony na dowolnym polu stuzacym do edycji godzin i
minut — moze to by¢ np. Godzn pracy (jak na Rys. 8), lub Nieobecnosci usprawiedliwiongj pfatnej, po

wecisnieciu na klawiaturze klawisza ,K” (nie ma inngj mozliwosci uruchomienia kalkulatora !) pojawi si¢
okienko kalkulatora, jak naRys. 9.

Godziny pracy 3]

Od godziny Iﬁj : |“_;|
do godziny |ﬂ_g 5 lﬂ_;|

upkyneto 0 godz.
X 1

Bezvany Frzepizz

Rys. 9. Kalkulator

Umozliwia ono wprowadzenie dwoch godzin i obliczenie réznicy czasu pomigdzy nimi. Jesli np. na
stanowisku kosztow 1113 (Rys. 8) pan Standardowy pracowat od godziny 7:00 do godziny 11:30, to nalezy
to wpisa¢ do kalkulatora (Rys. 10).

E:Iziny pracy EI
Od godziny I?—j : |“_;|
do godzimy lﬁg z lﬁg

upkyneto 4 godz. 30 min.
X 1

Bezvany Frzepizz

Rys. 10. Wypetniony kalkulator

W miar¢ wpisywania godzin — na biezaco jest uaktualniany wynik obliczen. Jesli godzina poczatkowa
jest wigksza, niz koncowa — to przyjmowane jest zatozenie, ze nalezy obliczy¢ réznice od tej godziny dnia
poprzedniego.

Woeisnigcie przycisku Rezygnuj (lub klawisza Esc) spowoduje tylko zamknigcie okienka kalkulatora
i powr6t do edycji karty. Natomiast po wcisnigciu przycisku Przepisz (lub klawisza Enter) okienko
kalkulatora takze zostanie zamknigte, lecz oprocz tego, wynik kalkulatora zostanie przepisany do tego pola
godzin i minut, z ktorego zostat on ,, wywotany” przez wcisnigcie klawisza K (na Rys. 8 do pierwszego pola
Godzn pracy).
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v | ©
Zapisz | Anulyj
Pracownik - 111223 |Standardnwy Tadeusz j dnia :|2004.05 04 v| Wiorek
Godzin pracy Ma stanowisku kosztow Na zleceniu Na oddziale
| B 3)godz [30 3)mn | [1113 - Tylko ze zleceniami ~] [002 - 0ddziat 2 ~|
1111 - Czynnosci ekspl.na gazociggach «~
’_[liJ godz. l_uill'ﬁh 1112 - Obst. automat. lelem na gazoc.
0 %lgodz | O -2imin - Tylke poza zleceniem
’_Jgo : I_Jn‘m 1115 - Ze zlec ) )
I_U;J godz. I_[l;] i, Lista stanowisk
= _,  |3010 - Koszty dziabu techni kosztow dostepna
I_ULJ godz. I_ull min. 16320 - Samochody osobowe da te_qo pracownika

6329 - Hemonly samochodow os

,_ﬂﬂ godz. l_ﬂg it
Rys. 11. Zmiana stanowiska kosztow na dzienng karcie pracy

Nastepnie moznawybrat z listy (Rys. 11) zadane stanowisko kosztéw (myszka, klawiszem ENTER lub
klawiszem spacji) - domyslnie jest to macierzyste stanowisko kosztow pracownika. Po wybraniu zadanego
stanowiska kosztow (np. 1113), jezeli na tym stanowisku kosztéw koniecznie wymagane jest podanie
numeru zlecenia, wowczas pojawi si¢ lista zlecen (Rys. 12) dostgpnych na tym stanowisku kosztow w
wybranym miesiacu.

i1 Dziat Tec hniczny - zlecenia na rok 2004 |">—(|

Edytm nazwe
Mazwa zlecenia

000001 | Zlecenie centralne 1
000020 | Telemetria SRF nr
000021  Telemetria SRPF nr 2
000024 | Ukt pomiarowe SRP 3
000025 | Ukk. pamiarowe SRF nr 4
000034  Telemetria SRP nr 17
000045 -Naprawa pompy CO
000056 .Zlecenie specjalhe

Rys. 12. Formularz koniecznego wyboru zlecenia

Woeisnigcie przycisku Zamknij spowoduje powrét do okreslania stanowiska kosztow, jako ze centrala
systemu zdefiniowata, ze na tym stanowisku kosztéw koniecznie wymagane jest podanie numeru zlecenia.
Wybranie okreslonego zlecenia spowoduje jego przypisanie do odpowiednigj ilosci przepracowanych
godzin.

Uwaga: Aby szybko dotrze¢ do zadanego zlecenia w przypadku diugiej listy zlecen wystarczy po
otwarciu formularza zlecen rozpoczaé¢ pisanie numeru zlecenia.
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Jesli okreslonego zlecenia nie ma tgj liscie, mozna dopisa¢ nowe zlecenie, wciskajac przycisk Nowe
zlecenie. Wtedy, jezeli uzytkownicy centrali systemu okreslili reguty dostgpnosci zlecen na stanowiskach
kosztow — reguta ta zostanie wyswietlona, np.:

T'j Ma stanowisku koszkdw 1113 dostepne sg kyvlko zlecenia o numerach
L

posiadajgeych jako pienwszg cvfre "0" 1

Rys. 13. Regufa dostepnosci Zlecern

Oznacza to, ze nawet, jesli zapiszemy teraz zlecenie numer np. 200001, to nie bgdzie ono ,widoczne”
na stanowisku kosztéw 1113, bedzie ono natomiast widoczne po wybraniu takiego stanowiska kosztéw, na
ktorym Centrala okreslita dwojke jako pierwsza cyfre zlecen. Zatem w odpowiednich polach nalezy wpisa¢
numer i nazwe zlecenia (Rys. 14). Poniewaz obecnie rok rozliczeniowy konczy si¢ 30-go kwietnia, zatem
nalezy okresli¢ rowniez, czy zlecenie obowiazuje w obu latach rozliczeniowych, czy tez w jednym z nich.

Wcisnigcie przycisku Anuluj spowoduje rezygnacje z zapisu nowego zlecenia. Po wcisnigciu przycisku
Zapisz pojawi si¢ dodatkowe pytanie o zapis, bowiem raz zapisanego numeru zlecenia nie mozna usunag,
mozna jedynie zmieni¢ nazwe zlecenia, zatem nalezy mie¢ pewnos¢, ze wpisany numer zlecenia jest
prawidiowy.

@+ Dziat Techniczny - zlecenia na rok 2006

e )t @ v
Hiowe zlee, Edytui B E Al Zapizz

Nr zlecenia Nazwa zlecenia M-ce 01-04)M-ce 05-12
000001 | Zleceniz centralne 1
000020 | Telemetria SRF nr 1
000021 | Telemetria SRP nr 2
000024 |Ukk pomiarowe SRP ne 3
000025 |Ukk. pomiarowe SR ned
000034 | Telemetria SRR nr 17
000045  |Maprawa pompy CO
000056  |Zleceniz zpecialne

000048 Maprawa napedu déwigd
Doy zUj if il =}

Rys. 14. Zapis nowego zlecenia

Po pozytywne] odpowiedzi na to pytanie zlecenie jest zapisywane do katalogu zlecen wybranej grupy
pracownikow. Z listy tej mozna je wybrac, deklarujac w ten sposdb odpowiedni czas przepracowany natym
Zleceniu. Nalezy zauwazy¢ (Rys. 11), ze po wprowadzeniu czasu pracy W pierwszym wierszu,
automatycznie zostaly one przypisane do macierzystego oddziatu pracownika, okreslonego w Katalogu
pracownikow (Rys. 99). W zaktadach, ktore sobie tego zycza istnieje mozliwos¢ zmiany tego przypisania na
inny oddziat, ktéry nalezy wybra¢ z listy, w pozostatych zaktadach listatajest niedostepna dla modyfikacji.

Powiedzmy, ze nast¢pna godzing pracownik przepracowat na stanowisku kosztow 1114. Whpisujemy,
zatem w nastepnym wierszu czas pracy: 1 godz. 30 minut, wybieramy z listy to stanowisko kosztow i nie
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pojawia si¢ lista zlecen, poniewaz centrala zdefiniowala, ze na tym stanowisku kosztow nie moga wystapic¢
zadne zlecenia. Sprobujmy jeszcze zapisa¢ 4 godziny pracy na stanowisku 1115. Poniewaz w centrali
systemu zdefiniowano to stanowisko kosztow w ten sposdb, ze mozna na nim pracowat zarébwno na
Zlecenia, jak i poza nimi, zatem dolna cz¢s¢ formularza z lista zlecen bedzie wygladac, jak na Rys. 15

¢ o

Rys. 15. Formularz niekoniecznego wyboru zlecenia

Powiedzmy, ze pracownik przepracowat na tym stanowisku kosztéw 2 godziny 15 minut na zleceniu
000001 i 1 godzine 45 minut poza zleceniem. W ten sposdb mozna zapisat do szesciu roznych stanowisk
kosztéw / oddziatdbw / zlecen w ciagu jednego dnia, co jest wystarczajaca iloscia dla wiekszosci
pracownikéw. Po wprowadzeniu tych czasdw jego dzienna karta pracy bedzie wygladata, jak na Rys. 16.

Jak wida¢, godziny z dodatkiem $wiatecznym zostaly naliczone automatycznie dla pracownikow
posiadajacych taki dodatek i sa niedostepne do modyfikacji.

Podobnie jest z godzinami nadliczbowymi, o ile w konfiguracji systemu (Rys. 114) nie zaznaczono pola
wyboru ,Mozna edytowa¢ godziny nadliczbowe 100%”. System automatycznie przyjmuje, ze w dniu
roboczym pierwsze dwie godziny nadliczbowe 53 z dodatkiem 50%, a pozostate z dodatkiem 100%. Jezeli
w konfiguracji systemu udostepniono edycje godzin nadliczbowych, wéwczas uzytkownik ma mozliwosé
»reczne” korekty proporcji tego podziatu, lecz nalezy te¢ korekte wykona¢ bezposrednio przed zapisaniem
karty, w przeciwnym razie system przeliczy te godziny wg harmonogramu.

Godziny nocne z kolei sa przeliczane automatycznie, ale dostepne do edycji dla pracownikow
posiadajacych taki dodatek tylko na dziennej zmianie, przy czym jesli modyfikacja ta jest konieczna —
nalezy ja wykona¢ podobnie jak przy godzinach nadliczbowych, jako ostatnia operacje przed zapisaniem
karty. Podobnie z polem ,,z dodatkiem 50%” (za niepetna dobe pracownicza) widocznym na formularzu, o
ilew konfiguracji systemu (Rys. 114) zaznaczono pole wyboru ,, Wystepuje dodatek 50% ...".

i Karta dzienna; Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

- PEBER FE
. o ) | . T Zapisz | Anuluj

Pracownik : 111223 |Standardowy Tadeusz -l dnia ’W Wiorek

Godzin pracy Na stanowisku kosztow Na zleceniu | Na oddziale _
[ 6 2] godz [30 2]win. | [1113 - Tylko ze zleceniami “~| | 000048  Naprawa napedu davigu |002-0ddziab 2+
| 1 2|godz [30 3|min [1114 - Tylko poza zleceniem | (007 - Oddaiat 1 =
[2 2] aodz [15 2]win | [1115 - Ze zleceniem lub poza zlec. =] 000001 Zlecenis centahe | o0z 0ddziat 2 ]
[ 12| godz [45 2{min X 002 Oddzik 2~
[0 2]godz [ 0 2fmin
| 0 2| gode [ 0 &fmin

Tu mozna klikng¢,

DGOLEM PRACY : 12 godz. O min. aby zmieni¢ Zlecenie
Godzin roboczych:

w bym :

Nadliczbowych 50 2 |_2 godz. |_|] min. Ujetych w godz. pracy :
Madliczbowych 100 % |_2 godz. l_l] i, Z dodatkiem za nocne lﬂ godz. n min. Kursow : I_uﬂ godz. |_u;] mir.
Z dodatkiem za $wigta I_I] godz, I—I] it Deleg.: I_I]g godz. l_llil TmiFL.

“? Pomoc Nieobecnosci usprawiedliwionej :
platnej : I_Ug godz. l_ﬂg min.  bezpkatnej : I_lj-_:J godz. l—ﬂ_ﬂ i,

Rys. 16. Wype/niona nowa karta dzienna karta pracy
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Procz tego mozna wypetni¢ polaw ramce Godzn roboczych dotyczace kursdw, ¢wiczen, delegaci itp.,
przy czym nalezy mie¢ swiadomosé, ze pola w ramce Ujetych w godz. pracy musza mie¢ swoje
odzwierciedlenie w godzinach pracy, natomiast Nieobecnosci usprawiedliwione nie moga by¢ w tych
godzinach uwzglednione (zaréwno ptatne, jak i bezptatne).

Wprowadzanie poprawek itp. opisane jest w rozdziale 3.3.1.3. W dowolnym momencie wprowadzania
nowej karty mozna wecisna¢ przycisk Anuluj, co spowoduje rezygnacje z zapisu nowej karty. Natomiast po
wcisnigciu przycisku Zapisz nast¢puje sprawdzenie ,dziennego bilansu czasu pracy”. Bilans ten jest
liczony w sposdb nastepujacy:

Bilans = OGOtEM GODZIN PRACY + godziny robocze nieobecnosci (pfatnej i bezpfatnej) — godziny nadliczbowe

Jezeli bilans ten jest zgodny z normg czasu pracy wybranego dnia (okreslonej w harmonogramach
pracy pracownikdéw wybranego miesiaca - Rys. 87), nastepuje zapis karty, jesli nie - zostaje wyswietlone
odrzezenie, jak naRys. 17.

"j Standardowy Tadeusz
Ll

Bilans godzin niezgodny z norma czasu pracy
na dzien 4 maj 2004 r. (8 godz. 0 min.) !

Rys. 17. Ostrzezenie

Takie] karty program nie pozwoli zapisa¢. Nalezy wowczas sprawdzi¢ poprawnosé wprowadzonych
danych do karty pracy, lub norme czasu pracy pracownika na wybrany dzien (opisane w rozdziale 3.8.5 dir.
59 ). Przed zapisaniem karty sprawdzane sa rozne inne warunki, ktore jesli nie sa spetnione powoduja
wyswietlenie komunikatu instruujacego uzytkownika, co nalezy poprawic.

3.3.1.2 Dzienne karty uzupelniajace

W kazdej dzienne karcie pracy mozna zapisa¢ maksymalnie szes¢ wierszy godzin pracy i bylo to
istotne ograniczenie systemu w poprzednich wersjach. Istnigje jednak mozliwos¢ rozpisania dnia pracy
pracownika na maksimum 60 stanowisk kosztéw / zlecen. Mozliwe to si¢ stalo przez wprowadzenie pojecia
»Karty uzupetniagjace]”. Karta uzupetniajaca to dzienna karta pracy pracownika zawieragjaca jedynie
informacje o przepracowanych godzinach na konkretnych stanowiskach kosztow, oddziatach oraz
zleceniach w konkretnym dniu. Karta taka zawsze jest ,dotaczona’ do tzw. karty podstawows, czyli
normalnej dziennej karty pracownika z tego samego dnia, na ktorej sa wszystkie pozogate informacje
(godziny nieobecnosci, delegacji, kursdw itp.) oraz podsumowanie godzin pracy zaréwno z karty
podstawowe, jak i z kart uzupetnigjacych wraz z wyliczeniem godzin nadliczbowych.

Zapisanie nowg karty uzupefniajqcej

Zdecydowanej wigkszosci pracownikbw w zupelnosci wystarczy zapisanie w systemie tylko
podstawowej karty pracy (szes¢ wierszy z godzinami pracy), jednakze niewielkigj grupie pracownikow
niezbedne jest czasami zapisanie wigkszej ilosci zlecen w ciagu jednego dnia. Dla tych pracownikow
centrala systemu definiuje oddzielne kategorie pracownikow, ktorym umozliwia zapisywanie kart
uzupetniajacych. Pozogali pracownicy nie nalezacy do tych kategorii nie maja takiej mozliwosci.

Jednak, aby zapisa¢ w systemie karte uzupelnigjaca nie wystarczy przynaleznos¢ wybranego
pracownika do odpowiednigj kategorii — musi on jeszcze mie¢ na podstawowe karcie pracy wypetnione
wszystkie szes¢ wierszy godzin pracy, oraz karta podstawowa musi by¢ w trybie edycji (wcisnigty przycisk
Edytuj). Wtedy na formularzu karty podstawowej pojawi si¢ przycisk Karty uzup. (Rys. 18).
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Fol ‘gl Karty uzup. Edy L (L] Zapisz | Anul

Pracownik : 111120 |Pumiamw|

dnia :|2004.05.04 v] Wiorek

Godzin pracy l Ma sta do formularza kart Ma zleceniu . Ma oddziale |
,_1;J qodz. ’_ﬁ;J e uzupefniajgcych Zlecenie centraline 1 ,Wj
l_'lhg godz. ’_U-_;_J min. |1112 - Obst.automat_telem. na gazoc. j 000020  Telemetiia SAP i 1 W
l_ﬂgj godz. ’E;] min. |1112 - Obst.automat. telem. na gazoc. L{ 000021 Telemetria SRF nr 2 0o - Dddziak 1 i
l_l]g godz. ﬁ;‘ min. | [1115 - Ze zleceniem lub poza zlec. | | 000025 Ukt pomiarowe SRF r 4 ,W]
l_'l_:J godz. ’_ﬁ_;J i |1113 - Tylko ze zleceniami Lj 000034  Telemetia SRP nr 17 ,Wj

l_ﬁg gaodz. ]EE;_J it |1115 - Ze zleceniem lub poza zlec. j 002 - Oddziak 2 vi

OGOLEM PRACY : 4 godz. 20 min.
wlym :

Nadliczbowych 50 % l_ﬂ godz. ]_[I it. Ujetych w godz. pracy :
Nadliczhowych 100 % I_U godz. ]_l] i, Z dodatkiem za nocne n godz. n mir. Kurséw : l_d;l godz. ,‘_ﬂﬂ min.
Z dodatkiem za iwigta |T] godz. l—ﬂ iiFy, Deleg.: W;J godz. J_Uil .

P Pomoc Nieobecnosci usprawiedliwione] :

pltatnej : ,_ﬁ_;_] gaodz. ’_[T_CJ min.  bezpkatnej : WEJ godz. ’_ﬁ;] i,

Godzin roboczych:

Rys. 18. Karta podstawowa

Gdyby na powyzszej karcie bilans czasu pracy (opisany na str. 16) byt poprawny, mozna bytoby ja
zapisa¢ i na tym zakonczy¢ jej edycje, poniewaz jednak tak nie jest — przy probie zapisu otrzymamy

komunikat, jak naRys. 19
A Pomiarowiec Czesfaw

Bilans godzin niezgodny z norma czasu pracy
na dzien 4 maj 2004 r. {2 godz. 0 min.) !

Mozesz reszte godzin zapisac w karde uzupeiajace] !

Rys. 19. Ostrzezenie przy kartach uzupefniajqcych
Po wcisnigciu przycisku Karty uzup. pojawi si¢ pusty formularz karty uzupetniajacej, jak na Rys. 20.

i Karta uzupetniajaca;: Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

Godzin pracy ' Na stanowisku kosztow Na zleceniu [ Ma oddziale |
o || | &
[ ot [ min ] = [ =
ool [ = =
[ o[ min ] = [ =
o i || | — &
[ oo [ min | > =

Rys. 20. Pusty formularz karty uzupefniajgcej
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Wocisnigcie przycisku Powr6t spowoduje zamknigcie go i powr6t do edycji karty podstawowsj,
natomiast wcisnigcie przycisku Nowa umozliwi edycje nowej karty uzupelniagjace] dolaczonel do
edytowane] wiasnie karty podstawowsej. Zasady edycji sa doktadnie takie same, jak dla karty podstawows,
z tym, ze nakarcie uzupetniajacej edytowat mozna jedynie godziny pracy, stanowiska kosztéw i zlecenia.

Po zakonczonej edycji i zapisaniu zmian formularz ten bedzie wygladat, jak naRys. 21.

i%i Karta uzupetniajaca: Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

F:g(LIp F':)'n ? Sl Eui ‘ Q%ﬁ ‘ @ ] ‘ F'::o’t

Pracownik : 111120 Pomiarowiec Czeslaw dnia : 2004.05.04 Wtorek

Godzin pracy Ma stanowisku kosztiow Ma zleceniu . Ma oddziale
|_1 godz. Iﬁ ik, | 1 ze zle i _] 000045  Maprawa pompy CO | zialk 2 _]
|_1 godz. lﬁ Thir: | bak automat: telem: na: gz _] 000025 LUkk. pomiarowe SRF 4 | iab 1 _]
|_1 godz. I_IJ mir. | : ceniem lub po: i J 000056  Zlecenis specialne | J
I_U godz. I_U rriir,
l_l] godz. l_ﬂ iir.
I_ﬁ godz. I_[l ik,

Rys. 21. Wypefniona karta uzupefniajqca

Jak wida¢ przycisk Nowa jest nieaktywny. Dodanie nastepnej karty uzupetniajacej bytoby mozliwe po
wypetieniu wszystkich szesciu wierszy godzin pracy na tej karcie. W ten sposdb mozna do jednej karty
podstawowej dotaczy¢ do 9 kart uzupetnigjacych. Majac dotaczonych do karty podstawowe kilka kart
uzupetniajacych, mozna je przegladaé wciskajac przyciski ze strzatkami <€ i 2 |ub klawisze PgUp i
PgDn. Po zapisaniu kart uzupetnigjacych i wcisnieciu przycisku Powrét nastepuje powr6t do edycji karty
podstawowej, ktorej wyglad przedstawia Rys. 22.

i Karta dzienna; Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

\ HEEHHE HEA B
Karty uzup. Y | =LY Zapisz

Pracownik : 111120 | : 1 3 s Fa J dnia : i Wiorek

Godzin pracy Ma stanowisku kosztow Ma zleceniu . Ma oddziale
|_1_:J aodz. l_"ﬂ e |-|1-|5 - Ze zleceniem lub poza zlec. L] 000001 Zlecenies centralne 1 |DD2 - Oddziak 2 L]
l_-lﬂ gode: ,_ug e |-|1-|2 - Obst.automat. telem. na gazoc. LI 000020  Telemetia SRF n 1 |DEI2 - Oddziat 2 LI
I_DEI aodz. ,Eg - |1112 - Obst.automat_telem. na gazoc. L{ 000021 Telemetria SRF nr 2 |DD‘I - Oddziak 1 ;{
I_ﬂﬂ godz. 'ﬁg min. | [1115 - Ze zleceniem lub poza zlec. v | | 000025  Ukk. pomiarowe SRF rr 4 | 001 - Oddziat 1 |
|_1_;J o ,_ug e |-|1-|3 - Tylko ze zleceniami L] 000034 Telemstia SAP i 17 |DEI2 - Oddziat 2 l]
l—ﬁg godz. lﬁg mirn. |1115 - Ze zleceniem lub poza zlec. L{ |DD2 - Oddziat 2 L{

DGOLEM PRACY : 8 godz. 0 min.
w bym :

Nadliczbowych 50 2 I_U godz. |_|] min. Ujetych w godz. pracy :
Madliczbowych 100 % I_U godz. l_l] i, Z dodatkiem za nocne lﬂ godz. n min. Kursow : I_uﬂ godz. I_D;J mir.
Z dodatkiem za $wigta I_I] godz, I—I] it Deleg.: I_I]g godz. l_llil TmiFL.

“? Pomoc Nieobecnosci usprawiedliwionej :

platnej : I_Ug godz. l_ﬂg min.  bezpkatnej : I_lig godz. l_ﬂﬂ i,

Godzin roboczych:

Rys. 22. Karta podstawowa z dofgczong kartq uzupe/niajgcq
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Edycja

Jak wida¢ pole OGOLEM PRACY zawiera sume czasu zarOwno z karty podstawowse, jak i
uzupetniajacej, natomiast dostgpne sa jedynie przyciski Karty uzup. do ewentualnej korekty kart
uzupetniajacych, oraz Zapisz do zapisania wprowadzonych zmian.

Edycja zapisang karty uzupelniajqcej

Jesli do wyswietlongj karty podstawowe) dotaczone s jakies karty uzupetnigjace, mozna je wyswietlic
wciskajac przycisk Karty uzup. jednakze, jesli karta podstawowa nie jest w trybie edycji — mozna jedynie
przeglada¢c karty uzupetniajace. Aby mozliwa byla ich edycja — karta podstawowa, do ktorg s3 one
dotaczone réwniez musi by¢ edytowana (wcisniety przycisk Edytuj na Rys. 22). Dopiero wéwczas nalezy
wcisnaé przycisk Karty uzup., przejs¢ do zadanej karty uzupetniajacej i wcisnaé przycisk Edytuj na Rys.
21. Zasady edycji takig karty sa identyczne, jak karty podstawowe opisane w rozdziatach 3.3.1.1
Wprowadzanie nowej dzienngj karty pracy (str. 10) oraz 3.3.1.3 Edycja zapisang) dzienngj karty pracy (str.
19). Po zapisaniu zmian w kartach uzupetnigjacych nastepuje powrét do edycji karty podstawowej, na ktorej
zmiany te zostana uwzglednione automatycznie, lecz do uzytkownika nalezy zaakceptowanie tych zmian
przez wecisnigcie przycisku Zapisz.

Uwaga: Jezeli do karty podstawowej dotaczona jest przynajmniej jedna karta uzupetnigjaca — wéwczas
na karcie podstawowe nie mozna usunaé¢ catkowicie zadnego z szeiciu wierszy godzin pracy przez
wpisanie tam zera. W takim wypadku korekt nalezy dokona¢ na karcie uzupetnigjacej, badz catkowicie
usuna¢ karte uzupetnigjaca. Nie ma réwniez wtedy mozliwosci zmiany daty tej karty oraz pracownika, do
ktorego kartatajest przypisana.

Usuwanie zapisang) karty uzupe/niajqcej

Jezeli karta podstawowa jest w trybie edycji (wcisnigty przycisk Edytuj na Rys. 22), wtedy istnigje
mozliwos¢ usunigcia dowolnej z kart uzupetniajacych dotaczonych do teg karty. W tym celu po wcisnigciu
przycisku Karty uzup., nalezy przejs¢ do zadanej karty uzupetniajacej wciskajac przyciski ze strzatkami <
i 2 |ub klawisze PgUp i PgDn i wcisna¢ przycisk Usun na Rys. 21. Jedynie po twierdzacej odpowiedzi
na wyswietlone pytanie ,,Czy na pewno usung¢ te karte ?” karta ta zostaje usunigta z systemu, a usunigte
godziny odjete zostaja od sumy godzin pracy na karcie podstawowej. Pozostgje jedynie zaakceptowanie
wprowadzonych zmian po powrocie do edycji karty podstawowej przez wcisnigcie przycisku Zapisz.

3.3.1.3. Edycja zapisang dziennegj karty pracy

Edycja dzienngj karty pracy polega na dokonaniu zmian w zapisanej juz karcie. Te same reguty
obowiazuja przy wprowadzaniu poprawek do nowej dziennej karty pracy, ktorej jeszcze nie zapisano.
Nalezy zwrdci¢ uwagg, ze nie wszystkie dzienne karty pracy podlegaja edycji. Nie jest mozliwe edytowanie
(w sposdb opisany w tym rozdziale) oraz usuwanie i powielanie kart pracy zawierajacych zapisane godziny
urlopu lub zwolnien lekarskich. Do tego celu stuzy edycja urlopéw (rozdz. 3.3.2) lub zwolnien lekarskich
(rozdz. 3.3.3).

Jezeli uzytkownikowi zalezy na edycji zapisane] karty, nalezy ja najpierw wyszukaé. Jak to zrobi¢ —
opisano w rozdziale 3.3.1.5.

Gdy jest ona juz znaleziona i akurat wyswietlana, wystarczy wcisna¢ przycisk Edytuj, co umozliwi
modyfikacje pol wybranej karty pracy. Edycja kart uzupetnigjacych opisana jest w rozdziale 3.3.1.2 Dzienne
karty uzupefniajqce (str. 16).

Aby calkowicie usuna¢ ktorys z wierszy ,,Godzin pracy” - wystarczy w odpowiednie pole ilosci godzin
wpisa¢ wartos¢ zero (nie dotyczy karty podstawowej, do ktorej dotaczone s jakies karty uzupetniajace —
uwaga na str. 19).

Chcac zmieni¢ stanowisko kosztow — nalezy wybra¢ je z odpowiednigj listy. Aby zmieni¢ numer
Zlecenia— nalezy ,klikna¢” kursorem myszy numer lub nazwe odpowiedniego zlecenia (Rys. 16).

By zmieni¢ oddziat (tylko w lokalizacjach, w ktorych to jest stosowane) w dowolnym wierszu — nalezy
go wybra¢ z odpowiednigj listy.
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W dowolnym momencie edycji karty mozna wcisna¢ przycisk Anuluj, co spowoduje ,,wycofanie si¢” z
wprowadzonych zmian i pozostawienie karty z taka zawartoscia, jaka byla przed rozpoczeciem edycji.
Natomiast po wcisnieciu przycisku Zapisz najpierw nastepuje (podobnie, jak przy wprowadzaniu nowej
karty) sprawdzenie ,dziennego bilansu czasu pracy” oraz poprawnosci pozostatych danych i ewentualne
zapisanie karty z wprowadzonymi zmianami.

3.3.14. Usuwanie zapisanej dziennej karty pracy

Usuwanie pojedynczej dziennej karty pracy polega jedynie na jej wyszukaniu (opisanym w rozdziale
3.3.1.5.), a nastgpnie wecisnigciu przycisku Usun. Jedynie po twierdzacej odpowiedzi na wyswietlone
pytanie ,Czy na pewno usung¢ te karte ?” karta ta zostgje usunigta z systemu. Jezeli do usuwanej karty
dotaczone s jakies karty uzupetniajace — sa one rowniez usuwane z systemu — nie ma potrzeby usuwania
ich oddzielnie.

3.3.1.5. Wyszukiwanie zapisane dziennej karty pracy

Domyslnie dzienne karty pracy uporzadkowane sa w systemie weditug daty karty, a w ramach dnia w
kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow. Kolejnos¢ tg¢ mozna zmieni¢ przez wcisnigcie przycisku wg
Naz.(wedtug nazwisk). Wtedy karty zostana utozone wedtug kolejnosci alfabetyczne] nazwisk, a w ramach
nazwiska wedtug dat zapisanych kart pracy. Opis przycisku zostanie wowczas zamieniony na wg Dat
(wedfug dat). Wybierajac odpowiedni porzadek sortowania i wciskajac przycisk PgDn (lub klawisz PgDn),
przechodzimy do nastepnej karty, lub wciskajac przycisk PgUp (lub klawisz PgUp) przechodzi si¢ do
poprzednigj karty.

Gdy w wybranym miesiacu zapisane sa, co najmniej dwie dzienne karty pracy, istnieje mozliwosé
efektywnigjszego poszukiwania zadane] karty przez wecisniccie przycisku Szukaj. Pojawi si¢ wtedy na
panelu formularza (Rys. 23) lista pracownikdw, ktorzy posiadaja zapisane w tym miesiacu karty pracy. Z tej
listy nalezy wybra¢ poszukiwanego pracownika, a po wybraniu go zostanie wyswietlona lista dni, w ktorych
S zapisane karty wybranego pracownika.

i&i Karta dzienna: Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

Prac. : |Standardnwy Tadeusz j =t

Dnia : | j Znaidz

4 ma) 2004 7 N
B maj 2004 1.
B mnaj 2004 r.
T maj 2004 1.
10 maj 2004 r.
Bz e 0

’_B 12 maj 2004 1. M
gDU = I O, |

Prac

a stanowisku kos

Rys. 23. Wyszukiwanie zapisang karty pracy
Po wybraniu zadanej daty i wcisnigciu przycisku Znajdz zostanie wyswietlona szukana karta.
Poszukiwania mozna w dowolnym momencie przerwaé weciskajac przycisk Anuluj lub Koniec.

Poszukiwania w ten sposob dotycza jedynie kart podstawowych. Karty uzupetnigjace sa dotaczone zawsze
do karty podstawowe.

3.3.1.6. Usuwanie grupowe serii kart pracy
Istnigje mozliwos¢ usuwania jednym pociagnigciem catego szeregu dziennych kart pracy dowolnego

pracownika. Temu celowi stuzy przycisk Kasuj. Jego wcisnigcie spowoduje wyswietlenie formularza, jak
naRys. 24.
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& Prosze okreslic ktore karty usunac ...

Usunat karty pracownikowi . | Standardowy Tadeusz j

Maj 2004 r.
Prosze zaznaczyd. ktore karty wiw pracownika
chcesz usunad -

Pn | ‘wt Sr Cz Pt

s a|s|s|7]8 s
10| 11| 12] 13| 14] 15 16
7| e 2w o 22 o2
24

25 26 27 28 29 30

N

Legenda :
- zapizane karty robocze pracownika
- karty do usunigcia

Prosze zaznaczyc myszka lub klawizzem spaciji

x ? v
Bezvgny Fomoc IR

Rys. 24. Usuwanie grupowe kart pracy

Gorng czes¢ formularza zajmuje lista pracownikdw wybranej jednostki, ktérzy posiadaja w chwili
obecne] zapisane robocze dzienne karty pracy w wybranym miesiacu. Karta robocza, to taka, na ktorej
zapisane Sa godziny pracy, w przeciwienstwie do karty z urlopem lub chorobowym. Domyslnie z listy
wybrany bedzie pracownik, ktorego karta byta widoczna podczas wciskania przycisku Kasuj, natomiast nic
nie stoi na przeszkodzie, by z listy wybra¢ innego pracownika, ktérego karty chcemy usuna¢. Po zmianie
pracownika, zostanie zaktualizowany kalendarz, na ktérym kolorem z6ttym zaznaczone beda dni, w ktorych
wybrany pracownik ma zapisane robocze karty pracy. Aby usuna¢ ktorekolwiek z nich, nalezy je
zaznaczy¢. Mozna tego dokonac¢ ,klikajac” na wybranych dniach myszka, a klawiatura mozna przesuwacé
Si¢ po kalendarzu klawiszami kursora, a zaznaczenie realizowat przez wcisnigcie klawisza spaciji.
Zaznaczenie objawia si¢ zmiana koloru wybranego dnia z z6ttego na r6zowy. Nie ma znaczenia, czy s to

kolejne dni, czy wyrywkowe. Powtérne zaznaczenie wybranego dnia spowoduje jego ,,odznaczenie’.
W efekcie kalendarz ten moze wyglada¢ nastepujaco:

Maj 2004 1.

Prosze zaznaczyé, ktore karty w/w pracownika
chcesz uzungacé :

Pno | wi Sr Cz Pt So N

3 | 4|5 |6 |7 8 39
10| 11|12 ] 13]14] 15 16
L |

24

3

Rys. 25. Zaznaczanie kart pracy do usuniecia
Oznaczato, ze mamy zamiar wybranemu pracownikowi usuna¢ karty z 4, 5, 6, 7, 17 i 18-go maja 2004
r. pozostawigjac zapisane karty od 10-go do 14-go maja. Po zaznaczeniu zadanych kart i wcisnigciu
przycisku Usuwaj nastepuje ich usunigcie, co jest sygnalizowane odpowiednim komunikatem. Wcisnigcie
przycisku Rezygnuj spowoduje zamknigcie formularza bez usuwania jakiejkolwiek karty.
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Uwaga: Nie ma mozliwosci usunigcia tym sposobem dziennych kart z zapisanym urlopem lub
zwolnieniem lekarskim. Do tego celu stuzy edycja urlopdw (rozdz. 3.3.2) lub edycja zwolnien lekarskich
(rozdz. 3.3.3).

3.3.17. Powielanie dzienne] karty pracy pracownika

Powielanie kart pracy jest identyczne dla wszystkich pracownikéw, niezaleznie od ich kategorii.

Powielanie dziennych kart pracy ma na celu utatwienie pracy uzytkownikowi. Najtatwiej to objasni¢ na
przyktadzie: przypus¢my, ze pracownik przepracowat caly ma na tym samym stanowisku kosztow i
Zleceniu pracujac bez zadnych godzin nadliczbowych za wyjatkiem okresu od 11-go (wtorek) do 14-go
(piatek) w ktorym miat urlop. Gdyby nie byto funkcji powielania - nalezatoby wprowadzi¢ do systemu
okoto 15 dziennych kart pracy. Stosujac te¢ funkcje — mozna te ilos¢ zredukowa¢ do wprowadzenia jednej
karty pracy. Najpierw (na przyktad, chociaz niekoniecznie) zapisujemy pracownikowi urlop. Nastgpnie
pracownikowi wprowadzamy karte na dzien 1-go, okreslajac ilos¢ godzin pracy, stanowiska kosztow itd..
Po zapisaniu tej karty, majac ja wyswietlona wciskamy przycisk Powiel.

Na wyswietlonym formularzu (Rys. 26) gorna jego czes¢ zajmuje lista pracownikow, z ktorej mozna
wybra¢ tego, ktéremu mamy zamiar zapisa¢ powielane karty. Domyslnie, jest to ten pracownik, ktdrego
kart¢ powielamy, jednak nic nie stoi na przeszkodzie, by z tej listy wybrat innego pracownika i jemu
zapisxt te karty. Kopiowanie kart pracy pomigdzy pracownikami mozliwe jest tylko dla pracownikow tej
samej kategorii, posiadajacych identyczne macierzyste stanowisko kosztéw oraz oddziat, dlatego lista
powyzsza zawiera jedynie pracownikéw spetniajacych w/w warunek w stosunku do pracownika, ktérego
karte powielamy.

Ponizej zngjduje si¢ kalendarz odzwierciedlgjacy zapisany harmonogram pracy pracownika wybranego
z powyzszej listy. Na kalendarzu tym niebieska czcionka zaznaczone sa dni, na ktére sa juz zapisane w
systemie dzienne karty wybranego pracownika. Oczywiscie na te dni nie ma mozliwosci powielenia
wybranej karty.

& Prosze okreslic komu i na kiedy powielic karte ...

Czterobrygadowy Jan - karte z dn. 1 maj 2004 r.
powielic pracownikowi:

Czterobrygadowy Jan j

Maj 2004 r.
Powielana karte skopiowad
na nastepujace dni:

Pno | wi Sr Cz Pt S0 N Lenenda :

RN
a|a]s 8| 7|8[s]

- ZMmiana nocha

17 | 18 | 19 | 20 | x| 22 | 73 | - dziefi walny
24 | 25 | 26 || 27 | 28 | 29 | 30 | 31 - karly zapisane
N Zaznacz myszka lub

klavizzem spacij

W zaznaczonym okresie powielad karty:
* tylkow dniach roboczych
C rdwniez wdni walne

X

Bezpgrug Fomoc Fowiel

? ‘ v

Rys. 26. Powielanie dzienngj karty pracy pracownika jednozmianowego

Zaznaczamy zatem dni, na ktore chcemy powieli¢ wybrana karte i wciskamy przycisk Powiel (przycisk
Rezygnuj powoduje wycofanie si¢ z operacji powielania karty). Zaznaczenie mozna realizowa¢ przez
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»Klikanie” myszka na wybranych dniach, lub wcisni¢cie klawisza spacji. Domyslnie system przyjmuje, ze
kartg chcemy powieli¢ tylko na dni robocze. Jednak, jesli mamy zamiar ja powieli¢ chocby na jeden wolny
dzien — nalezy to zaznaczy¢ na polu wyboru ponizej kalendarza. Umozliwi nam to zaznaczanie rowniez dni
wolnych i swiat. W te dni oczywiscie na kartach inaczej sa przeliczane godziny nadliczbowe i ewentualne
dodatki za pracg w swigta.

Maj 2004 r.
Powielang kartg skopiowac
na nastepujace dni

Pro | Wt | S Lz Pt | So N

1 [z

|3 |4 5 |6 |7 |8 |3
10 11 12 13 14 15 16

[17 |18 |19 |20 21 | 22 | 23

24 25| 26 27 |28 | 29 | 20
2

Rys. 27. Dni zaznaczone do powielenia karty

Nie ma znaczenia, czy zaznaczone dni 53 koleginymi dniami, czy tez ,wyrywkowe”. Na formularzu
(Rys. 27) specjalnie nie zaznaczono dni 25 i 27 maja 2004 r., na ktore z jakis wzgledow nie chcemy
powieli¢ te karty.

Po zapisaniu kart otrzymamy raport z powielania, jak na Rys. 28. Zapisane karty w dalszym ciagu moga
jeszcze podlegac edycji.

Uwaga:_ Jezeli do powielanej karty dotaczone sa jakies karty uzupetnigjace, zostana one powielone

razem z karta podstavowa. i
ﬂ Zapisana katty z dnia:

2 maj 2004 r,
3maj 2004 r,
4 maj 2004 r,
6 maj 2004 ¢,
7 maj 2004 r,
G maj 2004 r,
9 maj 2004 r,
17 maj 2004 r,
18 maj 2004 r,
19 maj 2004 r,
20 maj 2004 r.
22 maj 2004 r.
23 maj 2004 r.
24 maj 2004 r.
28 maj 2004 r.
29 maj 2004 r.
30 maj 2004 r.

Rys. 28. Raport z powielania kart pracy
3.3.2. Edycja urlopow

Zgodnie z zatozeniami wymienionymi w rozdziale 2.4 (str. 7), nie ma mozliwosci edycji, usuwania i
powielania kart pracy zawierajacych zapisany urlop bezposrednio w kartach pracy.

Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Edycja / Urlopdw mozna edytowat urlopy, na wybrany wczesnigj
miesiac pracownikom wybranej grupy. Edycja urlopéw, a wigec zardwno wprowadzanie zmian do
zapisanych juz urlopow, jak i wprowadzanie nowych urlopdw jest mozliwe, jezeli spetnione sa nastepujace
warunki:

0 uzytkownik posiada odpowiednie uprawnienie nadane mu przez administratora systemu (Rys. 119);
w wybranej grupie pracownikow jest zapisany co najmniej jeden pracownik;

paczka urlopow nie jest ,,zamknieta” w tym miesiacu;

wprowadzono harmonogramy czasu pracy obowiazujace w wybranym miesiacu;

cooc
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U pobrano aktualne zbiory z Centrali systemu.

Jesli ktorykolwiek z w/w warunkdw nie bedzie spetniony — zostanie wyswietlony stosowny komunikat,
W przeciwnym razie pojawi si¢ pusty formularz urlopdéw. Poczatkowo dostgpne sa jedynie przyciski Nowy
do zdefiniowania nowego urlopu, Pomoc do wyswietlenia tekstu pomocy kontekstowej, oraz Koniec
stuzacy do zamknigcia formularza.

System umozliwia rowniez zapisanie tzw. ,urlopéw ewidencyjnych” tj. urlopow, ktorych zapisanie nie
powoduje wygenerowania na czas ich trwania odpowiednigj ilosci kart pracy.

3.3.21. Zapisanie nowego urlopu pracownika

Aby zapisac nowy urlop pracownika nalezy wcisna¢ przycisk Nowy na formularzu urlopéw. Pojawi si¢
wowczas lista pracownikow (Rys. 29), z ktore) nalezy wybra¢ pracownika, ktéremu chcemy zapisac nowy
urlop. Nie ma znaczenia, do jakiej kategorii nalezy pracownik — dla wszystkich pracownikdw edycja urlopu
jest identyczna.

Zapisanie normalnego urlopu pracownika

Po wybraniu pracownika, nalezy z listy rodzajow urlopow wybra¢ zadany rodzaj urlopu.

Na kalendarzu za$ nalezy myszka zaznaczy¢ okres kalendarzowy urlopu pracownika. Na podstawie
zaznaczonego okresu, na kalendarzu z harmonogramem pracy wybranego pracownika zaznaczane s dni
robocze podczas urlopu. 1los¢ dni urlopu zostanie przeliczona, jako ilos¢ dni roboczych (wynikajacych z
wprowadzonego harmonogramu pracy wybranego pracownika) w zaznaczonym okresie dla wszystkich
rodzajéw urlopéw oprocz urlopu bezptatnego (w tym wypadku bedzie to ilos¢ dni kalendarzowych w
zaznaczonym okresie). I10s¢ ta zostanie rowniez przeliczona na godziny robocze w zaznaczonym okresie na
podstawie harmonogramu pracownika.

& Urlopy: Dziat Techniczny - Kwieciern 2005 r.

Paczka Vg () 7
otwarta Zapizz Ay Pomoc
Pracownik Kod Rodzaj urlopu 0Od dnia Do dnia Dni urlopu | Godzin | Minut | ~

Czterobrygadowy Jan 01 | Lihop wvpoczynkawy 2005.04.04 2005.04.09

j Dni kalendarzowe urlopu Czterobrygadowy Jan

Fracownik : |Czterobrygadowy Jan

Dni robocze wg harmonogramu

ER kwiecien 2005 B podczas urlopu
Pn 't & [z Pt So M Pn|wt| S| Cz| Pt|Sal N
1.2 3 1 2 3

4 5 & T o]

i 5 PEEEEa 10
T 12 13 14 157 16 17 11 12 13 14 15 16 17
|13 o o 2 23 24

55 o5 27 om 23 30 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

Rys. 29. Nowy urlop pracownika

Strona 24



Edycja

Woecisnigcie przycisku Anuluj spowoduje rezygnacje z zapisania urlopu. Natomiast po wecisnigciu

przycisku Zapisz najpierw nastapi sprawdzenie:
Czy pracownik nie maw tym samym czasie zapisanego innego urlopu ?
czy pracownik nie maw tym samym czasie zapisanego zwolnienia lekarskiego ?
czy pracownik nie maw czasie urlopu zapisanej jakiejs roboczej karty pracy ?
czy urlop nie zaczyna si¢ lub konczy w dniu wolnym od pracy ?

Jesli wynik sprawdzenia bedzie negatywny — zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat i mozna
poprawi¢ edytowany urlop, lub zrezygnowat z jego zapisu. Jesli natomiast wszystkie rygory zostana
spetnione — nastepuje zapis urlopu, a nastepnie automatycznie sa generowane dzienne karty pracy na
wszystkie dni robocze wybranego okresu z zapisanym odpowiednim rodzajem urlopu.

Ponadto, jezeli w konfiguracji systemu (Rys. 114) zaznaczono opcje ,,Prowadz¢ kontrole stanu
urlopdw”’ oraz jesli zapisywanym urlopem jest urlop wypoczynkowy, to w ewidencji pracownikow, temu
pracownikowi zostanie od ilosci godzin urlopu odjeta ilos¢ godzin zapisywanego urlopu. Zanim jednak
system zapisze ten urlop, najpierw sprawdzi, czy wykorzystanie tego urlopu nie spowoduje przekroczenia
[imitu urlopu wybranemu pracownikowi naten rok. Gdyby tak byto, system wyswietli pytanie

Uwaga ! [g|

] Czterobrygadowy Jan ma tylko 2 dni urlopu |

-
Zapisanie tego urlopu spowoduje przekroczenie
limitu urlopu temu pracownikowi na rok 2005 !
Mozna to skorygowad w ewidendji pracownikdw,

Czy mimo to cheesz go zapisad ?

Rys. 30. Przekroczenie dni urlopu wypoczynkowego

Jesli mimo wszystko zdecydujemy si¢ zapisa¢ ten urlop — zostanie on zapisany wraz z odpowiednimi
kartami pracy, jednak znaczy to, ze nalezy skorygowac ilos¢ pozostatego urlopu w katalogu pracownikéw
(rozdz. 3.10.1.1).

Uwagi:

1. W obecnej wersji system nie kontroluje maksymalnej ditugosci urlopow. Znaczy to, ze jesli wybierzemy
np. jako rodza urlopu ,Urlop szkolny 4 dni”, a na kalendarzu zaznaczymy np. 10 dni — system nie
wyswietli zadnego osirzezenia i przyjmie to za dane poprawne. Zatem na uzytkownika spada
odpowiedzialnosé¢ za poprawne okreslenie rodzaju i dlugosci urlopow.

2. W systemie kadrowo-ptacowym firmy WARSOFT nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona jest pewnego
rodzaju urlopem. Dni takiej nieobecnosci wprowadza sig identycznie jak urlopy.

3. Jezeli urlop pracownika przypada na przetomie miesiecy, to nalezy go ,rozbi¢” na dwie czgsci i
oddzielnie wprowadza¢ kazda cz¢s¢ w innym miesiacul.

4. Zawartos¢ listy rozwijanej Urlop w niniejszej dokumentagji jest przyktadowa. Jej zawartos¢ u Panstwa
zalezy od tego, co udostepni i zredaguje Wasza centrala systemu.

5. W zaleznosci od tego jaka opcje wybrano podczas konfiguracji systemu (rozdz. 3.11.7 ), na
wygenerowanych dziennych kartach pracy beda zapisane tylko godziny urlopu, lub godziny urlopu oraz
czas urlopu zapisany do rozdzielnika kosztow na macierzyste stanowisko kosztow, zlecenie i oddziat
pracownika.

Zapisanie,, urlopu enidencyjnego” pracownika

O igtnieniu w systemie tzw. urlopéw ewidencyjnych decyduje centrala systemu. Jesli centrala
zdecyduje, ze taki rodza urlopu jest w zaktadzie niepotrzebny, uzytkownicy moga si¢ z nim w ogodle nie
zetkna¢. Natomiast czasami moze powsta potrzeba zapisania pewnego rodzaju urlopu, ktéry nie powoduje
zadnych skutkow finansowych dla pracownika, traktuje sie go tak, jakby pracownik przez czas jego trwania
przebywat w pracy, jednak w kartotece urlopowe pracownika w systemie kadrowo-ptacowym WARSOFT
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chcemy mie¢ zapisana informacje 0 tego rodzaju urlopie. Wéwczas centrala systemu decyduje o
udostgpnieniu  uzytkownikom tego rodzau urlopu jako ,ewidencyjnego” (w naszym przykiladzie
»Honorowe krwiodawstwo”). Zapisanie tego rodzaju urlopu pracownikowi nie powoduje wygenerowania
kart pracy za czas urlopu — karty te nalezy wprowadzi¢ samemu tak, jak kazda inna obecnos¢ w pracy.

Wprowadzanie tego rodzaju urlopu pracownikowi wyglada identycznie, jak kazdego innego urlopu,
jednak jesli wybrany rodzaj urlopu zostat okreslony przez centrae jako ,ewidencyjny”, wowczas na
formularzu urlopéw nie beda widoczne dni robocze pracownika (Rys. 31).

Dni kalendarzowe urlopu

Fracownilk. : |Standardowy Tadeusz j

Uwaga ! Ten rodzaj urlopu nie
powoduje generowania kart pracy
3 4 5 g 7 8 q na jego okres |
10 «fe 12 13 14 15 16
17 18 19 20 2 22 23
4 2/ 2 X 2 29 30

Cz

maj 2004 B
N
2

Wi [aTs Honorowe krwiodamwstvo

Rys. 31. Wprowadzanie "urlopu ewidencyjnego”

Po wecisnigciu przycisku Zapisz nastapi sprawdzenie:
czy pracownik nie maw tym samym czasie zapisanego innego urlopu ?
Czy pracownik nie maw tym samym czasie zapisanego zwolnienia lekarskiego ?
czy urlop nie zaczyna si¢ lub konczy w dniu wolnym od pracy ?

Jesli wynik sprawdzenia bedzie negatywny — zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat i mozna
poprawi¢ edytowany urlop, lub zrezygnowat z jego zapisu. Jesli natomiast wszystkie rygory zostana
spetnione — nastepuje zapis urlopu. Nalezy zauwazy¢, ze w wypadku takiego urlopu nie jest sprawdzane,
czy pracownik ma zapisane karty pracy na czas jego trwania.

3.3.2.2. Edycja zapisanego urlopu pracownika

Aby cokolwiek zmieni¢ w zapisanych juz urlopach, nalezy na formularzu urlopéw wybra¢ z listy
zadany urlop (,podswietli¢ go”), a nastepnie wcisna¢ przycisk Edytuj. Ten sam efekt mozna uzyskac
»podwajnie klikajac” na wybranym urlopie, lub wciskajac klawisz Enter. Oczywiscie edytowaé urlopy
moznatylko i wytacznie do momentu, gdy urlopy nie zostana ,,zamknigte” !

Na edytowanym urlopie mozna zmieni¢ prawie wszystko, oprocz wybranego pracownika. Podczas
wprowadzania zmian obowiazuja te same reguty, co przy zapisywaniu pracownikowi nowego urlopu. Jezeli
wprowadzimy jakiekolwiek zmiany, czy to terminu, czy tez rodzaju urlopu a nastgpnie wcisniemy przycisk
Zapisz, wowczas w pierwszej kolejnosci nastepuje standardowe sprawdzenie, opisane przy zapisywaniu
urlopu pracownika, po ktorym, jesli jego wynik jest pozytywny nastepuje skorygowanie zapisanych
dziennych kart pracy.

3.3.2.3. Usuwanie zapisanego urlopu pracownika

Jesli zapisano urlop nie temu pracownikowi, co nalezato — wowczas jedynym sposobem skorygowania
tego jest usuniccie tego urlopu. By tego dokonac, nalezy wybra¢ zadany urlop i wcisna¢ przycisk Usun.
Zostanie wtedy wyswietlone pytanie: ,Czy na pewno usung¢ ten urlop ?”. Odpowiedz negatywna nie
spowoduje zadnych nastepstw, natomiast po odpowiedzi TAK nastapi usuniecie zarbwno urlopu, jak i
dziennych kart pracy zwiazanych z tym urlopem.

3.3.3. Edycja zwolnien lekarskich

Zgodnie z zatozeniami wymienionymi w rozdziale 2.4 (str. 7), nie ma mozliwosci edycji, usuwania i
powielania kart pracy zawierajacych zapisane godziny chorobowego bezposrednio w kartach pracy.
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Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Edycja / Zwolnien lekarskich mozna edytowaé zwolnienia
lekarskie pracownikom wybrane] grupy na wczesniej wybrany z listy miesiac.

Edycja zwolnien lekarskich, a wigc zarowno wprowadzanie zmian do zapisanych juz zwolnien, jak i
wprowadzanie nowych zwolnien jest mozliwe, jezeli spetnione sa nastepujace warunki:

U uzytkownik posiada odpowiednie uprawnienie nadane mu przez administratora systemu (Rys. 119);
w wybranej grupie pracownikow jest zapisany co najmnigj jeden pracownik;
paczka zwolnien lekarskich nie jest ,,zamknieta” w tym miesiacu;
wprowadzono harmonogramy czasu pracy obowiazujace w wybranym miesiacu;
pobrano aktualne zbiory z Centrali systemu.
Jesli ktorykolwiek z w/w warunkow nie bedzie spetniony — zostanie wyswietlony stosowny komunikat, w
przeciwnym razie pojawi si¢ pusty formularz zwolnien lekarskich .

Poczatkowo dostepne sa jedynie przyciski Nowe do zdefiniowania nowego zwolnienia lekarskiego,
Pomoc do wyswietlenia tekstu pomocy kontekstowej, oraz Koniec stuzacy do zamknigcia formularza.

Uwaga: Jesli zwolnienie lekarskie przypada na przetomie miesiecy, nalezy je ,rozbi¢” na dwie czesci,
kazda wprowadzana w oddzielnym miesiacu.

0
0
0
0

3.3.3.1. Zapisanie nowego zwolnienia lekar skiego

Aby zapisa¢ nowe zwolnienie lekarskie nalezy wcisna¢ przycisk Nowe na formularzu zwolnien.
Podobnie, jak z urlopami, nalezy z wyswietlongj listy pracownikow grupy wybra¢ tego, ktéremu mamy
zamiar zapisa¢ zwolnienie lekarskie.

i Zwolnienia: Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

Paczka v @ ?
otwarta Zapisz Anulu Pomoc
Pracownik Co Rodzaj zwolnienia 0d dnia Do dnia | Dni|Kod| Inf. dodatkowe |Z zas.| Szpital [ Po term. |
Pomiarowiec Czestaw E ene Chorobowe 2004 0505 | 20040577
Pracownik:|PDmia Czestaw L] Rodzaj zwalnienia: | Zwalnienie Chorobowe j
uw szpitalu: | 0 dni
Diokumenty dost 1 Frocent zasitku
* Wierminie SymbOI i N y T Inmy
zwolnienia
Informacie dodat
¢ Zwollek.niezalezne od poprzed " C-Naduzycie alkoholu
" A-<=EB0dniita sama choroba D -Gruglica
" B-Ciaza " E-lnne, okres wyleg/ujaw>14 dni
v
Dni kalendarzowe zwolnienia Pomiarowiec Czeshaw
2 Dni robocze wg harmonogramu
n maj 2004 u podczas zwolnienia

Pn Wt & Cz Pt So M P Wt & | Cz| Pt|Se| H
1. 2 &

3 4 S
EOEEE» 12 12 14 15 16 3 4 EeEEtENa 2 9
17 18 19 20 #H 22 23 m 11 12 13 14 15 16
24 2 26 27 228 29 30 17 18 19 20 21 22 23
7 24 25 26 27 28 29 30

A

Rys. 32. Nowe zwolnienie [ekar skie pracownika

Formularz bedzie wygladat, jak na Rys. 32. Aby zwolnienie mozna bylo zapisa¢, nalezy koniecznie
(oprécz wybrania pracownika z listy) wybra¢ z listy rodzaj zwolnienia oraz zaznaczy¢ na kalendarzu okres
zwolnienia. Pozostate pola nie musza by¢ wypetniane dla kazdego zwolnienia lekarskiego.
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Zaznaczanie okresu zwolnienia na kalendarzu realizuje si¢ doktadnie tak samo, jak przy wprowadzaniu
urlopow. Ilos¢ dni zwolnienia lekarskiego zostanie przeliczona, jako ilos¢ dni kalendarzowych w
zaznaczonym okresie.

Wocisnigcie przycisku Anuluj spowoduje rezygnacje z zapisania zwolnienia. Natomiast po wcisnigciu
przycisku Zapisz najpierw nastapi sprawdzenie:

Czy pracownik nie maw tym samym czasie zapisanego innego zwolnienia lekarskiego ?
Czy pracownik nie maw tym samym czasie zapisanego urlopu ?
czy pracownik nie maw czasie zwolnienia zapisanej jakiejs roboczej karty pracy ?

Jesli wynik sprawdzenia bedzie negatywny — zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat i mozna
poprawi¢ edytowane zwolnienie, lub zrezygnowac z jego zapisu. Jesli natomiast wszystkie rygory zostana
spetnione — nastepuje zapis zwolnienia, a nastgpnie automatycznie sa generowane dzienne karty pracy na
wszystkie dni robocze wybranego okresu z zapisanymi godzinami chorobowego.

Pole Dni w szpitalu nalezy oczywiscie wypetni¢ w przypadku pobytu pracownika w szpitalu.

Jesli wybrano opcje ,, Dokumenty dostarczono po terminie€’” (Rys. 33) — nalezy pole dni wypetni¢ liczba
dni z obnizonym zasitkiem chorobowym, wyniktym z winy niedostarczenia na czas pracodawcy
dokumentow choroby.

Przetacznik Informacje dodatkowe stuzy do przekazania systemowi kadrowemu informacji
dotyczacych zmiany procentu zasitku chorobowego badz w goére, badz w doét. Jezeli ten procent ma by¢
standardowy, wyliczany przez system kadrowo-ptacowy — wystarczy zaznaczenie jednej z opcji tego
przefacznika.

Majac pewnosé, ze procent ten powinien wynosi¢ okreslona wartos¢ — mozna te wartos¢ wpisat
.recznie”, zaznaczajac w przetaczniku Procent zasitku opcje Inny. Pojawi si¢ wowczas pole edycyjne, do
ktorego mozna wpisaé wartos¢ procentu zasitku - Rys. 33.

Diokumenty dostarczono Frocent zasitku
W ierminie f* po Terminie 4 dni " Mormalny f* |nmy 100 3¢

Rys. 33. Przefqczniki procentu zasifku chorobowego

W takim wypadku, system kadrowo ptacowy do obliczania zasitku przyjmie procent zasitku wpisany
do tego pola, niezaleznie od opcji zaznaczonych w przetaczniku Informacji dodatkowych (chyba, ze po
drodze zmieni to pracownik w centrali systemu).

Po zapisaniu zwolnienia lekarskiego z kodem ,1" nastgpuje sprawdzenie ciagtosci zwolnienia
lekarskiego. Jesli kolejne zwolnienia o tym kodzie przekraczaja ciagty okres 30, 90 lub 120 dni —
wyswietlane jest odpowiednie ostrzezenie. Ostrzezenie to wyswietlane jest TYLKO po zapisaniu
pierwszego zwolnienia przekraczajacego jeden z w/w progow.

Uwagi:

1. Zawartos¢ listy Rodzaj zwolnienia oraz tres¢ tekstow zawartych w przetaczniku Informacje
dodatkowe w niniejszej dokumentacji jest przyktadowa. Ich zawartos¢ u Panstwa zalezy od tego, co
udostepni i zredaguje Panstwa centrala systemu.

2. Przetacznik Procent zasitku oraz pole edycyjne z tym procentem moze by¢ niedostgpne dla
uzytkownikow systemu, jesli tak okresli Centrala systemu i zostanie to zapisane w konfiguracji
systemu (rozdz. 3.11.7).

3. Jesli w konfiguracji systemu zaznaczono opcje ,Zapisywac¢ godziny zwolniez na macierzyste
stanowisko kosztow i oddzia/ pracownika”, to na wygenerowanych na okres zwolnienia dziennych
kartach pracy (dotyczy tylko zwolnien z symbolem zwolnienia rownym 1 - Rys. 32 ), oprécz
zapisanych godzin zwolnienia lekarskiego bedzie zapisany czas zwolnienia na macierzyste
stanowisko kosztéw, zlecenie i oddziat pracownika.

3.3.3.2. Edycja zapisanego zwolnienia lekar skiego

Aby cokolwiek zmieni¢ w zapisanych juz zwolnieniach lekarskich, nalezy na formularzu wybrac z listy
zadane zwolnienie (,,podswietli¢ go”), a nastepnie wcisna¢ przycisk Edytuj. Ten sam efekt mozna uzyskac
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»podwajnie klikajac” na wybranym zwolnieniu, lub wciskgjac klawisz Enter. Oczywiscie edycja zwolnien
dozwolona jest tylko i wytacznie do momentu, gdy paczka zwolnien lekarskich nie zostanie ,, zamknigta’ !

Na edytowanym zwolnieniu mozna zmieni¢ prawie wszystko, oprocz wybranego pracownika. Podczas
wprowadzania zmian obowiazuja te same reguty, co przy zapisywaniu pracownikowi nowego zwolnienia.
Jezeli wprowadzimy jakiekolwiek zmiany, czy to terminu, czy tez rodzau zwolnienia, a nastepnie
wcisniemy przycisk Zapisz, wowczas w pierwszej kolejnosci nastepuje standardowe sprawdzenie, opisane
przy zapisywaniu zwolnienia lekarskiego pracownika jednozmianowego, po ktorym, jesli jego wynik jest
pozytywny nastgpuje skorygowanie zapisanych dziennych kart pracy.

3.3.3.3.  Usuwanie zapisanego zwolnienia lekar skiego

Jesli zdarzyto sig, ze omytkowo zapisano zwolnienie lekarskie nie temu pracownikowi, co nalezato —
wowczas jedynym sposobem korekty jest usunigcie tego zwolnieniaa W tym celu, nalezy wybraé
(,podswietli¢”) zadane zwolnienie lekarskie i wcisna¢ przycisk Usun. Zostanie wyswietlone pytanie: ,,Czy
na pewno usung¢ to awolnienie ?”. Odpowiedz negatywna nie spowoduje zadnych nastepstw, natomiast po
odpowiedzi TAK nastapi usunigcie zarowno zwolnienia, jak i dziennych kart pracy zwiazanych z tym
zwolnieniem.

3.3.4. Edycja kwot

Poczawszy od wersji 3.7.7 system umozliwia, oprécz ewidencjonowania czasu pracy pracownikow,
rowniez deklarowanie konkretnych kwot dla wybranego pracownika z zapisaniem ktére stanowisko
kosztéw, zlecenie i oddziat maja by¢ nimi obciazone. Aby uzytkownik mégt tego dokona¢, musza byé
spetnione nastgpujace warunki:

U wybrany miesiac musi by¢ otwarty;

U uzytkownik musi posiada¢ uprawnienie ,,Edycja kwot” nadane mu przez administratora;

U w konfiguracji systemu na arkuszu Ustawienia lokalne musi by¢ zaznaczone pole wyboru
»Mozliwa edycja kwot”.

Kwoty te moga by¢ wykorzystywane do réznych celéw, np.: rozliczanie delegacji, ryczait za samochod
prywatny uzywany do celow stuzbowych itp. Podczas zamykania miesiaca kwoty te sa kumulowane dla
kazdego pracownika pod wzgledem stanowisk kosztow, zlecen i oddzialdw oraz dotaczane do miesiecznych
kart pracy pracownika.

Uwaga: Aby system poprawnie wspétpracowal z systemem kadrowo-ptacowym niezbedna jest
wczesnigjsza konsultacja pracownikéw centrali systemu ,Karnet” z pracownikami firmy
» WARSOFT” !

3.34.1. Zapisanie nowej kwoty

Aby zapisa¢ nowa kwote nalezy z menu gtéwnego wybra¢ opcje Edycja / Kwot . Pojawi si¢ wowczas
pusty formularz, jak na Rys. 34. Aby zadeklarowa¢ jakiemus pracownikowi okreslona kwotg, nalezy
wcisna¢ przycisk Nowa. Po wybraniu z listy zadanego pracownika, z list stanowisk kosztow, zlecen i
oddzialdw zostgja wybrane wartosci macierzyste wybranego pracownika. Listy te oczywiscie mozna w
dalszym ciagu modyfikowac. Nalezy takze okresli¢ dzien, w ktérym kwota pracownikowi przystuguje oraz
wysokos¢ tej kwoty. Wecisnigcie przycisku Zapisz powoduje zapisanie edytowane] kwoty, a przycisku
Anuluj — rezygnacje z zapisu.

Uwagi: 1. W obecnej chwili system nie przeprowadza zadnej merytorycznej kontroli wprowadzonych
danych — cata odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ wprowadzonych danych spada na uzytkownika
wprowadzajacego te dane ! Jesli Panstwo macie jakies sugestie odnosnie kontrolowania tych danych —
prosimy o ich zgtoszenie do nas.

2. Kwoty te mozna wprowadza¢ pracownikowi rowniez w dni wolne pracownika.
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®- Dziat Eksploatacji Obiektdow - kwoty w m-cu: Sierpien 2008 r.

O it @ : ? B
MNowa Edytuj Usun (BI{F] Pomoc Koniec
Pracownik | Dnia | Kwota | St. kosztow | Zlecenie | Oddziat | -
Kowalski sndizei 20080811 34502k 3012 922610 025
Kawalski Andrzej 20020811 19.80 2 3018 922710
Nowak Witald 20020813 27.002t 3012 922610 025
Nowak Witald 2008.08.20 13.002t 3012 922610 025
W
Pracownik : |Kowalski Andrzej ~| dnia: |2008.08.11 ~| kwota: 19.80 zt
St kogztdw: |3018 - Dziat Techniczny | zlecenie: |322710 - Kosaty Dzishu Techricznegn |
Oddziat - [021 - Daiat Technicany -

Rys. 34. Formularz kwot

3.3.4.2. Edycja zapisanej kwoty

Aby cokolwiek zmieni¢ w zapisanych juz kwotach nalezy na formularzu kwot wybra¢ z listy zadana
kwote (,podswietli¢ ja’), a nastgpnie wcisna¢ przycisk Edytuj. Ten sam efekt mozna uzyska¢ ,, podwojnie
klikajac” na wybranym urlopie, lub wciskajac klawisz spacji lub Enter. Oczywiscie edytowac kwoty
moznatylko i wytacznie do momentu, gdy miesiac nie zostanie ,,zamknigty” !

Podczas wprowadzania zmian obowiazuja te same reguty, co przy zapisywaniu pracownikowi nowej
kwoty.

3.3.4.3. Usuwanie zapisang kwoty

Jesli omytkowo zapisano jakas kwote — moze si¢ zdarzy¢, ze jedynym sposobem korekty jest jej
usunigcie. W tym celu, nalezy wybra¢ (,podswietli¢”) zadana kwote i wcisna¢ przycisk Usun. Zostanie
wyswietlone pytanie: ,,Czy na pewno chcesz usungé¢ zaznaczony wiersz ?”. Odpowiedz negatywna nie
spowoduje zadnych nastepstw, natomiast po odpowiedzi TAK nastapi usunigcie wszystkich danych
zwiazanych z ta kwota. Oczywiscie usuwanie kwot mozliwe jest tylko i wytacznie do momentu, gdy
miesiac nie zostanie ,, zamknigty” !

3.4. Nadpracowania

3.4.1. Edycja godzin nadpracowanych

Godziny nadpracowane to godziny przepracowane przez pracownika w czasie ponadnormatywnym, za
ktore nie otrzymuje on dodatkowego wynagrodzenia, a ktére on sobie ,,odbiera” w czasie pracy innego dnia
roboczego. Poniewaz godziny te nie wptywaja w zaden sposob na wynagrodzenie pracownika, ani tym
bardziej na rozdzielnik kosztéw, godziny te nie maja ZADNEGO powiazania z kartami pracy pracownika,
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jak réwniez z jego harmonogramem. Zatem mozna w tej ewidencji wprowadzaé wszelkie konieczne
zmiany, niezaleznie od tego czy miesiac jest zamknigty, otwarty, czy harmonogram pracownika jest
wprowadzony. Godziny nadpracowane jednego miesiaca, moga by¢ wybierane w kolejnych kilku
miesigcach, a jesli np. godziny te bytyby przepracowane w grudniu, to moga by¢ wybierane w nastgpnym
roku, zatem powiazanie ich z kartami pracy znacznie skomplikowatoby ich wprowadzanie oraz zamykanie
miesiaca. Nalezy zatem ewidencje tych godzin traktowac jedynie jako rodzaj ,, pamietnika’, do ktdrego sa
zapisywane nadpracowania i ich wybieranie. Oczywiscie system oferuje dodatkowe mozliwosci, jednak
nalezy pamicta¢, ze zapisy te w zaden sposdb nie wptywaja na godziny zapisane w kartach pracy i
odwrotnie.

W takim razie, gdy pracownik ma codzienng norme czasu pracy 8 godzin i jednego dnia
przepracowat 11 godzin, a po jakims czasie odbiera sobie te godziny i pracuje tylko 5 godzin, to nie bedzie
problemu z zapisaniem tych danych w ewidencji godzin nadpracowanych, natomiast w kartach pracy
nalezy temu pracownikowi w obu tych dniach zapisa¢ nie mniegj, ni wigcej, lecz 8 godzin pracy.

Skoro obecnie jest zapisana w systemie informacja 0 godzinach nadpracowanych, zatem podczas
zamykania kazdego miesiaca wykonywana jest dodatkowa kontrola polegajaca na obliczeniu sumy godzin
nadliczbowych i nadpracowanych zapisanych kazdemu pracownikowi od poczatku roku do konca
zamykanego miesiaca. Jezeli ta suma u ktoregos z pracownikdéw przekroczy liczbe 120 godzin, zostgje
wyswietlone stosowne ostrzezenie.

Nalezy rowniez mie¢ swiadomos¢, ze catos¢ ewidencji godzin nadpracowanych moze by¢ réwniez
transmitowana do centrali systemu.

Aby edytowa¢ godziny nadpracowane nalezy z menu gtéwnego systemu wybra¢ opcje Nadpracowania
/ Edycja. Opcja ta jest widoczna tylko wtedy, gdy w konfiguracji systemu, na arkuszu ,Ust. lokalne”
zaznaczono pole wyboru ,Prowadz¢ ewidencje godzin nadpracowanych” (Rys. 114) i jest ona dost¢pna
tylko dla uzytkownikéw posiadajacych uprawnienie do edycji dziennych kart pracy. Po jej wybraniu
pojawia si¢ formularz z tabela zawiergjaca wszystkie zapisane w wybranej grupie nadpracowania oraz ich
wybrania.

Formularz ten mozna zamkna¢ wciskajac przycisk Koniec lub klawisz ESC.

34.1.1. Zapisanie nowego i edycja zapisanego nadpracowania

Celem zapisania nowego nadpracowania nalezy wecisna¢ przycisk Nowe. Formularz ten wéwczas
bedzie wygladal, jak na Rys. 35.

@+ Dziat Techniczny - godziny nadpracowane 1]

Madpracowanie Odbiar godzin

- - - LB i
5 Odpra- @ Breed EY % i ﬁ v @ . ? 1
Howe: | Eowanie]  Edpr nadprac| wibiez || Zmien frteria BN Zapisz | Arluj Fomec || Koniec

Do
Bracownil Murner MNadpracowano sibeahs Wybrano
emidenc, - - - - -
Dhia | g | min | g | miiry Dhia a. | min

Standardowy Tadeusz

Standardowy Tadeusz j dnia: I2l]l]5_l]6_l]2 vl
trznik.:
Nadpracowst I_zg godz. Iﬁ = Fnzz'lm w15 iy ‘

piozostato do wybrania: |_2 godz. Iﬁ min.

Rys. 35. Wprowadzanie nowego nadpracowania

Z wyswietlongj listy nalezy wybra¢ zadanego pracownika, na kalendarzu okresli¢ dzien, w ktérym
nadpracowanie miatlo miejsce, oraz wprowadzi¢ ilos¢ godzin nadpracowanych. Przetacznik ,Mnoznik”
moze by¢ pomocny do okreslenia ilosci godzin, ktore przystuguja za to nadpracowanie. Jesli zostanie
zaznaczona opcja ,,x1” (jest ona zaznaczona domysinie), wtedy w polu ,pozosta/o do wybrania” zostanie
wpisana ilos¢ godzin nadpracowanych. Podobnie, jesli zostanie zaznaczona opcja ,x1.5” — ilos¢ godzin do
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wybrania bedzie o 50% wigksza od nadpracowanych. Gdy za$ zostanie zaznaczona opcja ,,inny” — wtedy to
pole mozna samodzielnie wypetni¢ dowolna wartoscia.

Procedura edycji zapisanego nadpracowania przebiega analogicznie, po wczesniejszym wybraniu z
tabeli zadanego wiersza i wcisnigciu przycisku ,, Edytuj”.

Po wprowadzeniu wszystkich danych mozna wcisna¢ przycisk ,,Zapisz”, lub w dowolnym momencie
przycisk ,Anuluj” by porzuci¢ wprowadzone dane. Nalezy zaznaczy¢, ze w zapisanym wierszu mozna
zmieni¢ ilosci godzin nadpracowanych oraz godzin do wybrania, nie ma zas mozliwosci zmiany biednie
wybranego pracownika, lub dnia nadpracowania. W takim przypadku zatem jedyna mozliwoscia
skorygowania wiersza jest jego usuniccie i wprowadzenie poprawnego.

3.4.1.2. Zapisanie wybrania godzin nadpracowanych

Aby zapisa¢ pracownikowi wybranie godzin nadpracowanych, musza one by¢ wczesniej zapisane.

®¢ Dzial Techniczny - godziny nadpracowane i 5]

Nadpracowanie Odbior godzin

% | Odp= | 23 Erzed = : _ Eﬂl- v @ : ? -'r
Hawe | cowanie Edytuj Hiadprac wibierz| Zmien Krteria ] Zapizz | Anulyj Pomoc Konies

Do
Bracownik Murner MNadpracowano ki Wybrano
ewidenc.
Dnia | o | min| . | min Cinia | 0. | min
Standardowy Tadeusz 111 223 | 2005.06.02 | 2| 300 2| 30 :_l
Trzyzmianowy Tadeusz j
dniz: [2005.12.05 =] wybral [5 & gede [ 2]min

Rys. 36. Zapisanie wybrania godzn nadpracowanych

Wtedy, po wybraniu z tabeli zadanego wiersza (w wierszu tym, kolumna ,,Do wybrania” musi zawiera¢
jakies godziny!) i wcisnigciu przycisku ,Wybierz” formularz bedzie wygladat, jak na Rys. 36.

Jesli wybranie to nastapito w catosci — wystarczy wowczas okresli¢ dzien wybrania godzin i wcisnaé
przycisk ,,Zapisz”. Wcisnigcie przycisku ,,Anuluj” spowoduje rezygnacje z zapisywania czegokolwiek.

Jezeli natomiast jednego dnia wybrano jedynie czgs¢ godzin nadpracowanych (w pokazanym
przyktadzie na Rys. 36 np. wybranoby tylko 3 godziny), nalezy to skorygowac przed zapisaniem wybrania.
Jesli pozostata czgs¢ godzin nadpracowanych wybrano innego dnia, nalezy postapi¢ analogicznie, przy
czym po wcisnigciu przycisku ,Wybierz”, system automatycznie skoryguje w wybranym wierszu ilos¢
godzin nadpracowanych (tak, by byta réwna ilosci godzin juz wybranych) oraz wstawi dodatkowy wiersz
nadpracowania dla tego pracownika, w tym samym dniu, w ktérym ilos¢ godzin nadpracowanych bedzie
réwna ilosci godzin pozostatych do wybrania. Po zapisaniu takich wybran, tabela moze wyglada¢, jak na
Rys. 37.

Do
Pracownik MNumer Nadpracawano wybrania Wybrano
ewidenc.
Cinia |g. | min | g. | min Dinia | a. | min
Standardovay T adeusz 111 223 20050602 2 30 2 30
Travzmianowy T adeusz 111 250 20051115 3 20051205 3

Trzyzmianowy Tadeusz 111 250 | 2005.11.15

2] | | |eosi12m8| 2] |
Rys. 37. Zapisane wybrania godzn nadpracowanych

34.1.3. Edycjawybrania godzin nadpracowanych

Jesli zajdzie koniecznos¢ wprowadzenia zmian w zapisanym juz wybraniu godzin nadpracowanych —
mozna tego dokonat przez wybranie zadanego wiersza z tabeli i wcisnigcie przycisku ,Zmien”. Wtedy
mozna zmieni¢ (jak na Rys. 36) jedynie ilos¢ godzin wybieranych, przy czym ilos¢ wybieranych godzin w
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wierszu musi si¢ miesci¢ w granicach od zero do sumy godzin pierwotnie zapisanych jako wybrane plus
ilos¢ godzin pozostatych do wybrania w tym wierszu.

Zmodyfikowanie ilosci godzin wybieranych, automatycznie spowoduje skorygowanie ilosci godzin
pozostatlych do wybrania w tym wierszu. Jesli wczesnigj biednie zapisano datg wybrania, jedynym
Sposobem skorygowania tego jest usunigcie wiersza i zapisanie go ha nowo.

3.4.1.4. Zapisanie wybrania godzin przed ich odpracowaniem

Jesli zajdzie potrzeba zapisania pracownikowi wybrania godzin, a nie ma on jeszcze zadnych godzin
nadpracowanych, nalezy wcisna¢ przycisk ,Przed nadprac.”, a nastgpnie wprowadzi¢ potrzebne dane, jak
na Rys. 36 (Pomiarowiec Czestaw). Po zapisaniu tych godzin tabela moze wygladac, jak na Rys. 38.

Pomiarowiec Czestaw

Standardowy Tadeusz
Trzyzmianowy Tadeusz
Trzyzmianowy Tadeusz

Pracownik MNumer

ewidenc.

111120
111 223
111 250
111 250

MNadpracowano

waybrania

D& Wyhrano

Dnia | a | min| g. | min

200506020 2 30 2 30

20051115 3
20051115 2

20051205 3
200512080 2

Rys. 38. Wybranie godzin nie nadpracowanych
Ujemne wartosci w kolumnie ,Do wybrania” oznaczaja, ze Sa to godziny do odpracowania.

3.4.1.5. Zapisanie odpracowania wczesnigl wybranych godzin

Jesli pracownik ma juz zapisane godziny wybrane i chcemy mu zapisa¢ ich odpracowanie, nalezy
wybra¢ z listy wiersz zawierajacy te wybrane godziny i wcisna¢ przycisk ,,Odpracowanie”, a nastgpnie
wprowadzi¢ wszystkie potrzebne dane (Rys. 35). System domysinie przyjmuje, ze odpracowano wszystkie
godziny zapisane w wybranym wierszu, jednak nic nie stoi na przeszkodzie, by tg ilos¢ skorygowac na plus,
lub minus. Jezeli np. Pan Pomiarowiec (Rys. 38) odpracowat 6 grudnia tylko 2 godziny 30 minut, po
wprowadzeniu danych tabela, bedzie wygladata, jak na Rys. 39.

Pracownik

Murner
ewidenc.

Madpracowano

Dria | g | min

Da
wybrania

a. | mit

Wybrano

Dinia a. | min

Pomiarowiec Czeskaw 111 120 | 20061206 | 2 =

Standardowy Tadeusz 111 223 200506020 2 30 2 30

Trzpzmianowy Tadeusz 111 250 20051115 3 20051205 3
Trzyzmianowy T adeusz 111 250 20051115 2 20081202 2

Rys. 39. Odpracowanie godzin

Jezeli chcemy mu zapisa¢é odpracowanie pozostatej czesci tych godzin, dnia 8 grudnia, nalezy postapic
analogicznie, wybierajac ten wiersz i wciskajac przycisk ,,Odpracowanie”. Wtedy system skoryguje w tym
wierszu ilos¢ godzin wybranych dnia 2 grudnia na 2 godz. 30 minut (tyle ile odpracowano w tym wierszu 6
grudnia), oraz dopisze nastepny wiersz, w ktorym zostanie zapisana pozostata czes¢ godzin wybranych 2
grudnia (2 godziny), a Panstwa zadaniem jest okreslenie ile z tych godzin odpracowano 8 grudnia. Jesli cate
2 godziny, to po zapisaniu tego odpracowania tabela bedzie miata wyglad:

Do
Pracownik Numer MNadpracowang wybrarnia Wybrano
ewidenc,

Dnia | a | min| g | min Dinia a. | mit
Pomiarowiec Czestaw 111 120 | 20051208 | 2 20051202
Fomiarowiec Czestaw 111120 | 20051206 | 2 30 00512020 2 30
Standardowy T adeusz 111 223 20050602 2 30 2 30
Trzyemianowy Tadeusz 111 250 20051115 3 20051205 0 3
Trzyemianowy Tadeusz 111 250 20051115 2 20051208 2

Rys. 40. Odpracownie godzin w dwoch ratach

Zapisane w ten sposdb wiersze, moga w dalszej czesci podlegac rowniez edyci.
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3.4.1.6. Usunigcie godzin nadpracowanych

Jesli sig zdarzy, ze co$ co wymaga usuniccia calego zapisanego wiersza nadpracowania, mozna to
zrealizowat przez ustawienie kursora (,podswietlenia’) na wybranym wierszu i wecisnigcie przycisku
,Usun”. Zostanie wtedy wyswietlone dodatkowe pytanie ,,Czy na pewno chcesz usung¢ te godziny ?” i jesli
odpowiemy nanie, wciskgjac przycisk TAK — wiersz ten zostanie usuniety.

Uwagi:

1. Usuniccie dowolnego wiersza w zaden sposob nie wptynie na zawartos¢ pozostatych
wierszy. Jesli na przyktad na Rys. 37 usuniemy drugi wiersz Pana Trzyzmianowego (2
godziny wybrania), to nie spowoduje to wstawienia 2 godzin do wybrania w poprzednim
wierszu. A usuniccie pierwszego wiersza spowoduje, ze ten pan bedzie mial zapisane
godziny wybierane, nie majac zapisanych zadnych godzin nadpracowanych w dniu 7 maja
2005 r. W gestii uzytkownika zatem jest doprowadzenie do poprawnego zbilansowania tych
godzin, zgodnie z rzeczywistoscia.

2. Jesli usuwany wiersz nie byt jeszcze wysytany do centrali, to nie bedzie po nim sladu, jesli
natomiast usunelismy wiersz, ktory juz wczesnigj byt przestany, to po kolejnej wysytce
paczek do centrali — zostanie on rowniez usunigty w centrali.

3.4.1.7. Zmianakryteriéw wyswietlanych wier szy

Zaraz po otwarciu formularza godzin nadpracowanych, sa na nim wyswietlone wszystkie zapisane w
wybranej grupie nadpracowania, przy czym sa one wyswietlone w kolegjnosci alfabetyczne] nazwisk
pracownikow, aw ramach pracownika wedtug daty nadpracowania godzin.

Kryteria wyswietlanych wierszy z nadpracowanymi godzinami

Czyije godziny

f Wyszystkich pracownikdw O wndiranego Fracownika

Madpracowane w okresie
& Dowolrym

" Qgraniczamym

Whhbrane w okresie :
¢ Dowolnym lub weale

" Ograniczonym

[ Pekeaztplkeaodeiredewebraris [ Pekaztlaaodeiedoodn:

=1 &
wirkaez fillr zaztozuj Fillr

Rys. 41. Plansza kryteriow godzin nadpracowanych

Jesli akurat nie interesuja nas wszystkie wpisy, a poszukujemy jakiegos szczegblnego, mozna
ograniczy¢ ilos¢ wyswietlanych wierszy przez narzucenie zdefiniowanych przez uzytkownika kryteriow.
Mozna to wykona¢ wciskajac przycisk ,Kryteria”. Pojawi si¢ wowczas plansza (Rys. 41), na ktérej mozna
okresli¢ interesujace nas ograniczenia.

Jesli poszukujemy nadpracowan okreslonego pracownika — wystarczy na przetaczniku , Czyje godzny”
zaznaczy¢ opcje , Wybranego Pracownika” i z wyswietlongj listy wybra¢ zadanego.

Mozna réwniez narzuci¢ ograniczenia czasowe, badz to na date nadpracowania, badz na date
wybierania godzin, badz tez na obie réwnoczesnie. W tym celu na przetacznikach ,Nadpracowane w
okresie” lub ,\Wybrane w okresie” zaznaczy¢ opcje ,,Ograniczonym’ oraz poda¢ dat¢ poczatkowa i koncowa
zadanego okresu.
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Zaznaczenie pola wyboru ,Pokaz tylko godziny do wybrania” zablokuje mozliwosé narzucenia
ograniczen co do daty wybrania godzin, lecz ograniczy wyswietlane wiersze jedynie do tych, w ktorych sa
jeszcze zapisane jakies godziny do wybrania. Podobnie z godzinami do odpracowania.

Przyktad zdefiniowanych kryteridw pokazany jest naRys. 42.

Kryteria wyswietlanych wierszy z nadpracowanymi godzinami ;

Czyje godziny
™ Wszystkich pracownikaw  © wybranego Pracownika,

Giodziny pracownika.: |TrZyZmiﬁan’y Tadeusz j

MNadpracowane w okresie :

« Dowolnyrm od dnia: |2005.08.05  ~| dodniz: [2005.12.05 ~

f* Ograniczonym

Wyhrane w okresie
.

~

v Fokaz tylko godziny do wyhrania r

=] &
wihacz filr zastosuj Filtr

Rys. 42. Zdefiniowane kryteria nadpracowari

Przy tak zdefiniowanych kryteriach, po wcisnigciu przycisku ,,zastosuj Filtr” zostana wyswietlone
tylko i wylacznie nadpracowania Pana Trzyzmianowego wykonane w dniach od 5 sierpnia do 5 grudnia
2005 roku i ktére nie zostaty jeszcze catkowicie wybrane.

Woeisnigcie natomiast przycisku ,wYtgcz filtr” spowoduje zndw wyswietlenie wszystkich wierszy
wybranej grupy, niezaleznie od tego, jakie opcje 1 zaznaczone na planszy kryteriow.

34.1.8. Zaznaczanie godzin nadpracowanych do wysyiKi

Jak wida¢ na przyktad na Rys. 40 wszystkie nowo zapisane lub edytowane wiersze maja komorke z
nazwiskiem pracownika wypetniona zielonym kolorem. Oznacza to, ze wiersze te nie zostaly jeszcze
wystane do centrali. Po zrealizowanej wysytce, komérki te posiadaja biate tto.

Czasami jednak, moze dojs¢ do sytuacji, ze centrala poprosi o powtorne przestanie niektorych wierszy.
Wowczas uzytkownik musi zaznaczy¢ te rekordy, ktore mimo, ze juz zostaty wystane, nalezy jeszcze raz
zakwalifikowat do wysyiki. Aby to zrealizowat nalezy z menu gtbwnego wybraé opcje Nadpracowania /
Edycja, naformularzu wybra¢ wiersz przeznaczony do wystania i wcisna¢ przycisk ,,Zaznacz wiersz Do
wystania”.

Do
Pracownik Nurmer Madpracowana s YWybrano
ewidenc.

Dhia | g | min| g | min Diria q. | min
Pomiarowiec Czestaw 111120 -4 30 20051202 4 300 A
Standardowy Tadeusz 111 223 200806020 2 30 2 30
Trzyzmianowy T adeusz 111 260 20051115 3 200612050 3
Trayzmianowy Tadeusz (111250 2005115 2| | | [eo0s1208) 2] |

v

— T .
. . 9| zaznacz wiersz Do wyshania
1 viedowstana = .

Rys. 43. Zaznaczanie godzin nadpracowanych do wysfania

Po twierdzacej odpowiedzi na wyswietlone pytanie ,,Czy wysfac ten wiersz ponownie ?” wiersz zostgje
zakwalifikowany do najblizej wysytki, o czym swiadczy zielony kolor wokot nazwiska (Rys. 43).

Po zakwalifikowaniu dowolnego wiersza do wystania, nie ma mozliwosci cofnigcia tej kwalifikaci,
nalezy jednak zaznaczy¢, ze wielokrotne wystanie tych samych wierszy nie spowoduje zadnych
negatywnych skutkow w systemie —w centrali nie zostana powielone godziny nadpracowane, czy odbierane
pracownikow.
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3.4.2. Przegladanie i wydruk ewidencji godzin nadpracowanych

Wybranie z menu gtéwnego systemu opcji Nadpracowania / przeglqd i Druk spowoduje wyswietlenie
formularza, jak na Rys. 35, z ta jednak réznica, ze nie bedzie tam przyciskbw umozliwiajacych
wprowadzanie jakichkolwiek zmian, lecz za to pojawi si¢ przycisk umozliwigacy wydrukowanie tej
ewidencji. Podobnie, jak przy edycji nadpracowan mozna ograniczy¢ wyswietlane wiersze tylko do tych,
ktore uzytkownika interesuja. Po wcisnieciu przycisku ,,Kryteria” dalsze postepowanie jest identyczne, jak
opisano to w rozdz. 3.4.1.7 (dir. 34).

i Podglad wydruku |Z|@

Strona 1 4 [ Widok: g & 9 & ?7 <9
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Wersjatestowaytkownika
Dzial Techniczny-zestawienie godzinnadpracowanych

Kntena wyelruku:
Nadpracowans wokrasie od 31 marzec 2000 . do 21 lipiec 2005r.
Wichranewolkresie dowolnyminbweale
; ; Nadpracowano Wybrano Pozostato
bl giuic: Pracownik Dnia godz. : min. [ Dnia godz. : min. d;oéxgt:b;girp]l.a
111223 Standardowy Tadeusz 2005.08.02 2:30 230
111250  TrzyzmianowyTadeusz 2005.06.30 300
2002.05.07 5:00 2005.07.08 2:00

Rys. 44. Podgl ¢d wydruku godzin nadpracowanych

Z kolei wcisnigcie przycisku , Drukuj” spowoduje wyswietlenie podgladu wydruku zawierajacego tylko
te wiersze, ktore s3 zgodne z narzuconymi wczesnigj kryteriami (domysinie sa to wszystkie nadpracowania
zapisane w wybrane] grupie). Przyktadowy wydruk przedstawiony jest na Rys. 44. Formularz ten mozna
zamkna¢ wceiskajac przycisk ,Koniec” lub klawisz Esc.

3.4.3. Przeglad sumy godzin ponadnormatywnych

Wybranie z menu gtéwnego systemu opcji Nadpracowania / Podsumowanie spowoduje wyswietlenie
formularza, jak na Rys. 45. Poczatkowo wyswietlona tabela jest pusta Dopiero po okresleniu daty
poczatkowej i koncowej okresu, za ktéry chcemy otrzyma¢ podsumowanie i wcisnieciu przycisku ,, Oblicz”
tabela ta zostgje wypetniona. Zaznaczenie pola wyboru ,Zgqcznie z godzinami nie odpracowanymi”
spowoduje uwzglednienie w podsumowaniu réwniez wszystkich wierszy z godzinami jeszcze
niedopracowanymi, a wybranymi w podanym okresie.

7 Dziat Techniczny - suma godzin nadpracowanych @

= ? wfl

Qlicz Pomoc Koniec

Suma godzin nadpracowanych od dnia: |2005.01.01 - | dodnia: |2005.12.31 -

W tacznie z godzinami nie odpracowanymi

Mumer | Madprac. Fozostato Whybrano

Pracownik : do wpbrania
ewidenc. | L |
godz. | min| godz. | min| godz. | min
Standardowy Tadeusz 111223 2 30 -30 3 -
Trzyzmianowy T adeusz 111250 m---n-

Rys. 45. Podsumowanie godzin ponadnor matywnych

W tabeli tej znajduje sig lista pracownikow wybranej grupy, ktérzy maja zapisana w wybranym okresie
co najmnigl jedna godzing ponadnormatywna (nadliczbowa lub nadpracowana), wraz z suma
poszczegllnych rodzajow godzin. Formularz ten mozna zamkna¢ wciskajac przycisk ,,Koniec” lub klawisz

Esc.
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3.4.4. Wysytka godzin nadpracowanych

Poczawszy od wersji 3.6 godziny nadpracowane / odbierane nie sa wysytane tacznie z miesigcznymi
paczkami, lecz uprawniony do tego uzytkownik moze w dowolnym momencie je wysta¢ do centrali,
niezaleznie od tego czy wybrany miesiac jest otwarty, czy zamknigty. By tego dokona¢, nalezy z menu
gtéwnego wybra¢ opcje Nadpracowania / Wysyrka , a nastgpnie w zaleznosci od sposobu transmisji danych
nalezy wybra¢ jedna z opcji:

sieciq lokalng
pocztq elektroniczng
protoko/em FTP

do pliku

Dalszy tryb postepowania jest doktadnie taki sam, jak podczas wysytania innych paczek do centrali i
zostalo to opisane w rozdziale 3.9 (str. 63). Do centrali zostana wéwczas wystane wybrana droga wszystkie
rekordy wybranegj grupy pracowniczej zakwalifikowane wczesniej do wysyiki (komérka z nazwiskiem
pracownika wypetniona zielonym kolorem). Po udane] wysytce wszystkie rekordy zostana zaznaczone jako
wystane (komérka z nazwiskiem pracownika posiada biate tto).

3.5. Premie

3.5.1. Edycja paczki premii

Opcja Premie / Edycja umozliwia wprowadzanie nowych paczek premii, oraz dokonywanie zmian w
|stn|e]qcych lecz nie zamknigtych. Aby edycja ta byta mozliwa, musza by¢ spetnione warunki:
syssem musi by¢ skonfigurowany (rozdz. 3.11.7) w ten sposdb, ze zaznaczono opcje
» Wystepuje premia”
uzytkownik musi posiada¢ nadane mu przez administratora systemu uprawnienie do edycji
premii (Rys. 119)
w wybranej grupie pracownikow jest zapisany co najmniej jeden pracownik
paczka premii za wybrany miesiac jest Otwarta

Dzial Techniczny - premie za Kwiecien 2006 . N |
a v |l e| 2| =
Pracownicy ZIier Zapizz A Eomoc Koniec
Nr ewid. | Pracownik | Kwota Id
Jad 111 222 Czterobrygadowy Jan
| 111 225 Kierownik Roman
| 111120 Pomiarowiec Czestaw
L 111 223 Standardowy Tadeusz
_!J 111 280 Trzyzmianowy Tadeusz
| RAZEM : 0.00 2+

Rys. 46. Formularz premii

Aby pracownikowi zmieni¢ kwotg premii nalezy przesuna¢ kursor (,, podswietlenie”) na jego nazwisko
i wcisna¢ przycisk Zmien (ten sam efekt uzyskamy przez podwojne ,klikniecie” na wybranym
pracowniku). Po wpisaniu kwoty mozna ja zapisa¢ (przycisk Zapisz lub klawisz ENTER), lub anulowa¢
zmiang (przycisk Anuluj lub klawisz ESC). W stopce formularza wyswietlana jest biezaca suma
zapisanych kwot premii w wybranej grupie (Rys. 46).

Strona 37



System ewidencji czasu pracy

Dzial Techniczny - premie za Kwiecien 2005 r.

v @ ?
Zapizz Anulu Pomoc
Pomiarowiec Czestaw : [E zt

Nr ewid. Pracownik | Kwota J s

[=]

Rys. 47. Edycja kwoty premii pracownika
Uwagi:

1. Nie jest konieczne wypetnianie formularza premii, jezeli wszyscy pracownicy posiadaja kwote

premii rowna zero.

2. Aby szybko ,przejs¢” (przesuna¢ kursor) do szukanego pracownika w przypadku diugigj listy

pracownikOw wystarczy rozpoczaé pisanie jego nazwiska.

3.5.2. Przeglad paczki premii

Wybranie opcji Premie / Przeglqd z menu gtdwnego systemu spowoduje wyswietlenie formularza
doktadnie takiego samego, jak podczas edycji premii (Rys. 46) z ta rOznica, ze nie ma mozliwosci tam
niczego zmieni¢. By moc przeglada¢ premie, nalezy mie¢ uprawnienie do ich edycji nadane przez

administratora systemu.

3.5.3. Wydruk paczki premii

Aby wykona¢ wydruk premii z dowolnego miesiaca uzytkownik musi posiadac odpowiednie

uprawnienie (Rys. 119) nadane mu przez administratora systemu.

& Podglad wydruku
Strona 1 T | | S S Widak: & g 7

Wersjatestowazythawnika
DzialTechniczny - zestawienie premiizaMarzec 2005r.

Paczkanr 203 Liczha dokumentiw: 4 (z niezerowsg premia)
Zamknigta dn. 2005.03.19 przez Systermu Administrator
Wistana przez. Systernu Adminisirator 200502719 20.33:

Lp. Nrewid. Pracownik Premia

1 111 222 Czterobrygadowy Jan 4500 z

2 111 225 Kierownik Raman 12000 z¢

3 111 120 Fomiarowiec Czestaw G0.00 =t

4 111 223 Standardowy Tadeusz 0.00 z

] 111250  Trzyzmianowsy Tadeusz 30.00 z
Razem 255.00 zt

Dvia 24 marzec 2005 r.
Wersja testowa Lzythownika

Adminisfrator Sypstemu

[SoorZ Uz M pocs] { Zatwlerdz #-podins)

Rys. 48 Podglqd wydruku premii

Wydruk premii wéwczas jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Premie / Wydruk. Po jegj

wybraniu zostaje wyswietlony podglad zadanego wydruku (Rys. 48).
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Wydruk zawiera premie wszystkich uprawnionych pracownikéw, tacznie z tymi, ktorzy premii nie
otrzymali. Jako liczba dokumentéw wskazana jest ilos¢ pracownikdw, ktérych premia jest wicksza od zera.

3.5.4. Zamkniecie / otwarcie paczki premii

Opcja Premie/ Zamk. / Otw. stuzy do zamykania i otwierania paczki premii.

{ Techniczny - premie za Marzec 2005 r. 3]
? 3
Pomoc Foniec
Nr ewid. Pracownik Kwota ~
222 |Czterobrygadowy Jan
111 225  Kierownik Roman 120.00 =zt
111120  Pomiarowiec Czestaw 60.00 zt
111223 Standardowy Tadeusz
111250  Trzyzmianowy Tadeusz 30.00 =+
L
RAZEM : 25500 zt

Paczka nr 203
Zamkhigta dnia 2005.03.19 przez Syztemu Adminiztrator

Liczba dokumentdw: 4 [niezerowych premil
“Wskana przez Systemu Administrator 20050324 27:32;

Rys. 49. Przeglqd zamknietel paczki premi

Moze to wykonaé¢ jedynie uzytkownik posiadajacy uprawnienie do edycji premii. Kazda paczka premii
musi by¢ zamknigta przed zamknigciem miesiaca. W trakcie zamykania paczki premii zapisywane jest w jgj
nagtdwku kto i kiedy zamykat t¢ paczke oraz ile zawiera dokumentow (wierszy) z niezerowa premia. Jesli
po zamknigciu paczki zachodzi koniecznos¢ modyfikacji danych w nigj zawartych, nalezy wtedy tg paczke
otworzy¢, natomiast nie ma potrzeby otwierania paczki premii, by rozpocza¢ wprowadzanie danych w
nowym miesiacu. Jesli paczka premii jest zamknigta, wtedy podczas jej przegladania dolna czgsc
formularza zajmuje wiasnie nagtowek paczki i wygladato, jak na Rys. 49.

3.5.5. Wysyitka paczki premii

Jesli paczka premii jest zamknigta, uprawniony do tego uzytkownik moze ja wysta¢ do centrali. By tego
dokona¢, nalezy z menu gtdbwnego wybra¢ opcje Premie / WysyZka , a nastepnie w zaleznosci od sposobu
transmisji danych nalezy wybra¢ jedna z opcji:

sieciq lokalng
pocztq elektroniczng
protokofem FTP

do pliku

Dalszy tryb postepowania jest doktadnie taki sam, jak podczas wysytania innych paczek do centrali i
zostato to opisane w rozdziale 3.9 (str. 63).

3.6. Przeglad
3.6.1. Przeglad dziennych kart pracy

Po wybraniu z menu gtéwnego systemu opcji Przeglqd / DzZiennych kart pracy mozna przejrze¢ dzienne
karty pracy pracownikOw wybranej grupy z wczesniej wybranego miesiaca. Stan miesiaca moze by¢
dowolny — nie ma to zadnego znaczenia. Jezeli w wybranym miesiacu nie ma zapisanej zadnej karty —
dostaniemy odpowiedni komunikat. Jesli zas jest zapisana, co najmniej jedna karta — zostanie wyswietlony
diagram podstawowych dziennych kart pracy, w ktérym kolumnami sa kolejne dni wybranego miesiaca, a
wierszami pracownicy, ktorzy maja w tym miesiacu zapisane dzienne karty pracy.
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IS Dziat Techniczny - zapisane karty pracy za Maj 2004 r. @

Legenda : I:' - hormalne I:' - noche . - chorob. . -z dod. 50% ? 4
|:|- brak: . - nadliczb. - Lirlopy . - nienbech, Pomoc Koniec
Dzien 112|3(4|5(|6)|7 8|9 |10(11(12]|13|14|15|16|17|18|19|20|21|22|23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 (30|31

Pracownik So| M [Pn|wt|Sr|Cz|Pt|S0| N |Pn|wt|5r|Cz|Pt|50| N [Pn|wWt|Sr|Cz|Pt (50| M |Pn|wt|Sr (Cz|Pt|50| N [Pn
Czterabrgadawm Jan I

Fierawnik. Roman !I | ‘ ‘
Frats I
Pomiarowies Czeshaw 1!1 l l
. . |

Standardowy T adeus:

== = | | . . - LI
Trzyzmianowy T adeus| ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | ‘ | ‘ | ‘ |

Rys. 50. Diagram przeglqdu dziennych kart pracy

Kazda biata rubryka diagramu oznacza brak karty pracownika na dany dzien. Jesli jest ona kolorowa —
oznacza to, ze karta jest zapisana. Znaczenie koloréw objasnione jest w legendzie. Stopien wypetnienia
kolorem zalezy od ilosci godzin np.: jesli pracownik przepracowat 12 godzin (w tym 4 nadliczbowych),
wowczas komérka bedzie wypetnionaw 1/3 kolorem czerwonym (4 godziny nadliczbowe), aw 2/3 kolorem
zOttym (8 godzin normalnych). Po diagramie mozna si¢ porusza¢ myszka lub klawiszami kursora na
klawiaturze. ,Kliknigcie” na dowolnej kolorowej komorce diagramu (lub wecisniecie klawisza ENTER lub
spacji) spowoduje wyswietlenie dzienngj karty pracy (Rys. 51) powiazanej z zaznaczona komorka
diagramu (okreslony dzien i pracownik).

i Dzienna karta pracy

111 120 Pomiarowiec Czeslaw ?
Czwartek 13 maj 2004 hesulate, e
Praca MNa stanowisku kosztow MNa zleceniu Ma oddziale
1g 1115 Ze zleceniem lub poza zlec. 000001 Zlecenie centralne 1 002 - Oddziat 2
1q 1112 Obst.automat. telem. na gazoc. 000020 Telemetria SRP nr 1 002 - Oddziat 2
45m. | 1112 Obst automat. telem. na gazoc. 000021 Telemetria SRF nr 2 001 - Oddziat 1
15m. | 1115 Ze zleceniem lub poza zlec. 000025 Ukt pomiarowe SRP nr 4 001 - Oddziak 1
1g 1113 Tylko ze zleceniami 000034 Telemetria SRFP nr 17 002 - Oddziat 2
20m. | 1115 Ze zleceniem lub poza zlec. 002 - Oddziat 2
OGOLEM PRACY : 8godz O min Godzin roboczych :
== 5

Rys. 51. Przeglqd wybranej dziennej karty pracy

Mozna zamkna¢ te karte wciskajac przycisk Koniec lub klawisz Esc i z diagramu wybra¢ w podobny
sposob inng kartg, mozna réwniez przeglada¢ systematycznie pojedyncze dzienne karty pracy przez
wciskanie przyciskow # 1ub klawiszy z odpowiednimi strzatkami, przy czym przesuni¢cie w poziomie
odpowiada przejsciu do karty z poprzedniego lub nastgpnego dnia wyswietlanego pracownika, natomiast
przesunigcie w pionie, to przejscie do karty poprzedniego lub nastgpnego pracownika z tego samego dnia.

Uwaga: Naformularzu (Rys. 51) w ramce Godzin roboczych widoczne s3 tylko te pola karty, ktore sa
wypetnione.

Jezeli do przegladanej karty dotaczone sa karty uzupetniajace — wowczas widoczny jest przycisk Karty
uzup., po wcisnigciu ktérego mozna je przegladac (Rys. 52).
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i% Karta uzupetniajaca

111 120 Pomiarowiec Czeslaw > ? :
Czwartek 13 maj 2004 Mast. Pomac ¢ Karta podst.
Praca Na stanowisku kosztow Na zleceniu Ha oddziale
1g 20m. | 1113 Tylko ze zleceniami 000045 Maprawa pompy CO 002 - Oddziat 2
1g 20 | 1112 Obskautomat. telen. na gazoc. 000025 Ukt pomiarowe SRP nr 4 001 - Oddziat 1
1g 1115 Ze zleceniem lub poza zlec. 000056 Zlecenie specialhe 001 - Oddziat 1

Rys. 52. Przeglqd karty uzupefniajqcej

Na formularzu tym mozna ,przesuwa¢” si¢ po kartach uzupetniagjacych dotaczonych do przegladane
karty podstawowej przez wciskanie przyciskow Nast. i Poprz. lub powrdci¢ do przegladu karty
podstawowej przez wybranie przycisku Karta podst..

3.6.2. Przeglad miesiecznych kart pracy

Przeglad miesigcznych kart pracy jest mozliwy jesli wybrany miesiac jest Zamkniety lub Archiwowany.
Wyswietlony zostgje formularz miesigczne] karty pracy, a karty te sa uporzadkowane w kolejnosci
alfabetycznej nazwisk pracownikow.

Przejscie do pierwszej, nastepnej, poprzedniej lub ogtatniej karty w danym miesiacu uzyskuje Si¢ przez
wcisnigcie odpowiedniego przycisku lub klawisza Home, PgDn, PgUp badz End. Formularz mozna
zamkna¢ wceiskajac przycisk Koniec lub klawisz Esc.

i Dziat Techniczny - Miesieczne karty pracy za Wrzesien 2003 r.

K > 3
Bierwsza P Ostatnia Koniec
111223 Standardowy Tadeusz PREMIA : 0.00 2+
Praca Na stanowisku kosztow Na zleceniu Na oddziale
1204 . Obst automat. telem. na gazoc. 000021 Telemetia SRP nr 2 002 - Oddziah 2
154 Obst automat. telem. na gazoc. 000045 Mapravea pompy CO 002 - Oddziat 2
3a Ze zleceniem lub poza zlec. 000056 Zlecenie specialne 002 - Dddziat 2
OGOLEM PRACY : 169 godz. D min, Godzin roboczych :
w lym :
Madliczbowych 50 % :  Bgodz.
Madliczbowych 100 % -  3god=
Nieobecnosci :
Usprawiedliwione] ptatnej : 16godz.

Rys. 53. Przeglqd miesieczng karty pracy

Uwaga: Naformularzu (Rys. 53) w ramce Godzin roboczych widoczne sa tylko te pola karty, ktérych
wartosci sa rézne od zera.
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3.6.3. Przeglad urlopow

Urlopy moze przeglada¢ jedynie uzytkownik, ktéremu administrator nadat odpowiednie uprawnienie.
Przegladu tego mozna dokonac, niezaleznie od stanu wybranego miesiaca: moze by¢ zamknigty, otwarty lub
archiwowany. Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Przeglqd / Urlopow pojawia si¢ formularz z
zapisanymi w wybranym miesigcu urlopami (Rys. 29). Poczatkowo widoczny jest tylko ,normalny”
kalendarz pokazujacy okres aktualnie wybranego (,podswietlonego”) urlopu. Jesli jednak po wybraniu
interesujacego nas urlopu wcisniemy klawisz Enter lub klawisz spacji, badz tez dwukrotnie ,klikniemy”
na wybranym urlopie — wowczas zostanie wyswietlony kalendarz, na ktorym zaznaczone beda dni robocze
wg harmonogramu pracownika w okresie urlopu, na ktore pracownik ma zapisane dzienne karty pracy z
godzinami urlopu, lub informacja, ze jest to tzw. ,urlop ewidencyjny”. Wcisnigcie przycisku Koniec
powoduje zamkniecie formularza i powrét do gtéwnego formularza systemu.

3.6.4. Przeglad zwolnien lekarskich

Zwolnienia lekarskie moga by¢ przegladane jedynie przez uzytkownika, ktéremu administrator nadat
odpowiednie uprawnienie. Przegladu tego mozna dokona¢, niezaleznie od stanu wybranego miesiaca: moze
by¢ zamknicty, otwarty lub archiwowany. Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Przeglad / Zwolniern
lekarskich pojawia si¢ formularz z zapisanymi w wybranym miesiacu zwolnieniami lekarskimi (Rys. 32).

Poczatkowo widoczny jest tylko ,normalny” kalendarz pokazujacy okres aktualnie wybranego
(,podswietlonego”) zwolnienia lekarskiego. Jesli jednak po wybraniu interesujacego nas zwolnienia
wcisniemy klawisz Enter lub klawisz spacji, badz tez dwukrotnie , klikniemy” na wybranym zwolnieniu —
wowczas zogtanie wyswietlony kalendarz, na ktérym zaznaczone beda dni robocze wg harmonogramu
pracownika w okresie zwolnienia, na ktore pracownik ma zapisane dzienne karty pracy z godzinami
chorobowego. Wcisniecie przycisku Koniec powoduje zamknigcie formularza i powr6t do gtdwnego
formularza systemu.

3.6.5. Przeglad zapisanych kwot

Zapisane kwoty moga by¢ przegladane jedynie przez uzytkownika, ktoremu administrator nadat
odpowiednie uprawnienie. Przegladu tego mozna dokona¢, niezaleznie od stanu wybranego miesiaca: moze
by¢ zamkniety, otwarty lub archiwowany. Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Przeglqd / Kwot pojawia sie
formularz z zapisanymi w wybranym miesiacu kwotami (Rys. 34).

3.6.6. Przeglad podsumowania dziennych kart pracy

Przy wprowadzaniu duzej ilosci dziennych kart pracy, nigjednokrotnie uzytkownikowi moze sig
zdarzy¢ pomyika i zapisze niepoprawne dane w jednegj z kart. Znalezienie tej pomyiki przez przegladanie
poszczegodlnych kart jest uciazliwe i czasochtonne. W takich wypadkach przydatne bedzie wybranie z menu
gtéwnego systemu opcji Przeglqed / Sumy dziennych kart pracy. Zostanie wtedy wyswietlony formularz
(Rys. 54):

i Dziat Techniczny - przeglad podsumowan

Sumaryczne obciazenie stanowisk kosztow i zlecen w roku 2003

za okres od dnia [2003.11.01 ~ do dnia [2003.11.21 ~

listopad 2003
x Bezyanuy ,/ Oblicz

Rys. 54. Okreslenie okresu podsumowar
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Na formularzu tym musimy okresli¢ okres, za ktory chcemy obejrze¢ podsumowanie. Okres ten jest
dowolny (dzien, miesiac, kilka miesi¢cy), byleby tylko zawierat si¢ w ramach wybranego wczesnigj roku
kalendarzowego. Po okresleniu daty poczatkowe) i koncowej okresu, system liczy podsumowanie i zostge
wyswietlony formularz (Rys. 55). Domyslnie wyswietlonym arkuszem jest zawsze arkusz ,,Obcigzenie
stanowisk kosztow”. Aby wyswietli¢ zadany arkusz mozna , klikna¢” kursorem myszy na nagtéwek arkusza,
lub wciskajac kombinacje klawiszy Lewy Alt+wyrdzniona litera (O,S,G lub P). Wcisnigcie przycisku
Koniec lub klawisza Esc spowoduje zamknigcie formularza.

Arkusz ,Obcigzenie stanowisk kosztéw” zawiera trzy tabele: gorna zawiera sume Czasu pracy
przepracowanego na poszczegblnych stanowiskach kosztéw, oddziatach i zleceniach w zdefiniowanym
wczesnie] okresie. Poruszajac Sig po niej w pionie uzyskujemy w lewej dolngj tabeli zestawienie czasu
przepracowanego przez poszczegolnych pracownikow na ,, podswietlonym” w gornej tabeli zleceniu. Jezeli
z kolei przejdziemy do lewej, dolngj tabeli i wybierzemy jakiegos pracownika — wtedy w prawej dolnej
tabeli zostanie wyswietlone rozpisanie ilosci godzin przepracowanych przez wybranego pracownika na
wybranym wczesniej zleceniu na poszczeg6lne dni pracy.

i Dziat Techniczny @

Sumaryczna ilosc godzin za okres od 1 listopad 2003 r. do 21 listopad 2003 r. s “l-
Pomoc Koniec

= Obcigzenie stanow. kosztow

ﬁ statystyka Qrupy\ & statystyka Pracownikow

FEl— Suma godzin

Zastozuj Filtr

St Koszt, MNazwa stanowizka kosztaw | Na oddziale | Mr Zlec. Mazwa zlecenia | Godzin |Min.| -
| 1111 Czynnoéci ekspl.na gazocigge 002 - Dddziak 2 Poza zleceniem 40 0
] 1112 Obst automat. telem. na gazos 001 - Dddzizk 1 000021  Telemetria SRP 2 9 45
|| 1112 Obst automat. telem. na gazo: 001 - Dddzizk 1 000025 Ukt pomiarowe SRP nr 4 17| 20
|| 1112 Obst. automat. telem. na gazo 002 - Oddzisk 2 000020 | Telemetria SREF nr 1 13| 0
1112 Obst automat. telem. na gazo 002 - Dddziak 2 000034  Telemetia SRP nrl7 6| 0| =
B 1113 [Tylko ze zleceniami  [002 - Dddziat 2 000034 |Telemetia SRP ni 17
|| 1113 Tylko ze zleceniami 002 - Dddziat 2 000045 Maprawa parnpy CO 17| 20
1 1113 Tylko ze zleceniami 002 - Oddziak 2 000048 | Maprawa napedu dawigu B2 0
_| 1114 Tylko poza zleceniem 001 - Dddziak 1 Poza zleceniem 12] 0| o
Mast kosatéw 1113 oddzisle 002 | zleceniy 000034 pracowsli: Pomiarowiec Czestaw

przepracovat

Fracaownhik Godzin  [Min.|
|4 Pomiarowiec Czestaw
Standardowy Tadeusz 25 0

Dnia

3liztopad 2003
4 liztopad 2003
5 listopad 2003
E listopad 2003
7 listopad 2003
12 listopad 2003
13 listopad 2003
14 ligtopad 2003

R QP [ g g I

Rys. 55. Arkusz "Obcigzenie stanowi sk kosztow" z podsumowania dziennych kart pracy

Aby utatwi¢ uzytkownikom wyszukiwanie odpowiedniego zlecenia lub stanowiska kosztow
umozliwiono ,filtrowanie” wyswietlanych danych. Wecisnigcie przycisku ,Zastosuj Filtr” spowoduje
wyswietlenie list dostepnych stanowisk kosztow, zlecen oraz oddziatdbw wystepujacych w obliczanym
okresie (Rys. 56). Wybranie z ktoregis z tych list zadanej wartosci spowoduje zaktualizowanie
wyswietlanych danych przez ograniczenie ich do tylko tych, ktére spetniaja zdefiniowane kryterium (np.:
stanowisko kosztow 1112, a zlecenie i oddzial dowolne). By znow wyswietli¢ wszystkie dane mozna
wybra¢ we wszystkich listach wartos¢ ,,dowolne” lub wcisna¢ przycisk ,, Likwiduj Eiltr”

Szerokos¢ kolumn oraz ich kolejnos¢ uzytkownik moze zmienia¢ ,przeciagajac” myszka nagtowki
kolumn. Przechodzenie pomigdzy tabelami mozna zrealizowa¢ myszka, lub klawiszem Tab (Shift+Tab).
Wewnatrz tabeli mozna si¢ porusza¢ myszka, lub klawiszami kursora - i
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I& Dziat Techniczny
Sumaryczna ilos¢ godzin za okres od 1 listopad 2003 r. do 21 listopad 2003 r. ? hl-
Pomoc Koniec
s Obcigzenie stanow. kosztow Suma godzin @ statystyka Grupy & statystyka Pracownikow
2]
Stanowisko kogztowe = (R ~| oraz oddziat= |dowolny »| oraz zlecenie= | dowolne - Likwiduj Filtr
St. Koszt.| MNazwa stanowizka kosztdw l Ma oddziale I MHr Zlec. | MHazwa zlecenia I Godzin ]Min.| fad
] 1112 Obst. automat. telem. na gazo: 001 - Dddzizt 1 000021  Telemetia SRP 2 9 45
1 1112 _l]hsl.automal.,telem. na gazo 007 - Dddziat 1 | 000025 | Ukt pomiarowe SRF nr 4 17 20
1112 Obst automat. telem. na gazo 002 - Dddziak 2 000020 Telemetria SEP nrl 13] 0
m Obst. automat. telem. na gazol 002 - Oddzist 2 000034 | Telemetia SRF o 17
Mast kosztéw 1112 oddziale 002 | Zleceniu DO0D34 pracowal - Trzyzmianowy Tadeusz
przepracowak
Fracaownhik Godzin ~ | | Dria Godan |Min.| v

Rys. 56. Filtrowanie wyswietlanych danych

Na arkuszu ,Suma godzin” (Rys. 57) zngduje sie podsumowanie wszystkich rodzgjow godzin
zapisanych w kartach pracy za wczesniej zdefiniowany okres.

i Dziat Techniczny @

Sumaryczna ilog¢ godzin za okres od 1 listopad 2003 r. do 21 listopad 2003 r. : “.-
Pomnoc Koniec

& Obcigzenie stanow. kosztow Suma godzin

ﬁ statyslykagrupyl Ei statystyka Pracownikow ‘

o Godzin pracy

Pracy: 495godz 30min G|

Pracownik

|4 Czterobiygadowy Jan
Kierownik Homan

Nadliczbowych50% . 23godz 30min. |
Madliczbowych 100 % 16gadz al
Zdod zaprace wnocy:  40godz g
Z dod. swiatecznym @ 56 godz. 40 min, g

Pomiarowiec Czestaw 104 © 2 listopad 2003
Standardowy Tadeusz 143 30 3 listopad 2003
Trzyzmianowy Tadeusz 5 0 5 listopad 2003

E listopad 2003
T ligtopad 2003
8 listopad 2003
11 listopad 2003
12 ligtopad 2003
13 listopad 2003
14 liztopad 2003
16 listopad 2003
17 listopad 2003
18 liztopad 2003
19 listopad 2003
21 listopad 2003

Ul wypoczynkowego © 40 godz. g
&l

Url, okolicznogéciowego . 40 godz.

[--RR--RE--R--RN--R--RE--RN--RE--RN--R--R5--RE--R0--0--)
olojlo|ojo|lo|lo|lojejlo|lo|o|o|lo|o

] e e e e e e ]

Rys. 57. Arkusz "Suma godzin" z podsumowania dziennych kart pracy

Przy kazdej sumie wigkszej od zera znajduje Si¢ przycisk al Wocisnigcie dowolnego z tych
przyciskow (na przyktad obok ,Pracy’) spowoduje wyswietlenie w sisiedniej tabeli zestawienia
pracownikbw wraz z iloscia godzin wybranego rodzaju. Poruszajac si¢ po liscie pracownikow
wyswietlonych w tej tabeli otrzymuje si¢ na sasiednie tabeli zestawienie dni wraz z iloscia zapisanych
godzin wybranego rodzagu w danym dniu przez wybranego pracownika. Przechodzenie pomigdzy
przyciskami moznawykona¢ klawiszem Tab. Przycisk mozna ,wcisna¢” myszka, klawiszem ENTER badz
spacja.

Arkusz ,Satystyka grupy” (Rys. 58) zawiera wykres przedstawigacy procentowy udziat sumy
poszczegblnych rodzajow godzin w ich ogdlngl sumie dla wszystkich kart pracy wybranej grupy
pracownikow zapisanych za wczesniej zdefiniowany okres. Wecisnigcie przycisku Wydruk umozliwi
wydrukowanie tego wykresu.
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i Dziat Techniczny .

Pomoc Konlec

Suma godzin ‘ﬁ statystyka Grupy l E; statystyka Pracownikow

Sumaryczna ilosc godzin za okres od 1 listopad 2003 r. do 21 listopad 2003 r.

r Obcigzenie stanow. kosztow

Dzial Techniczny - suma zapisanych godzin
w okresie od 1 listopad 2003 r. do 21 listopad 2003 r.

Mormalne

R 1. User et [he ||

Url.okolicznogciowy

I 2 44 % Mormalne I 5 5 % Swvigteczne
I .55 % Urlokolicznogciowy| ] 6.95 % Mocne rob.
I 275 % Nadliczh. 100%

[ 6.95 % Urlop
[ 4.08 % Madliczh. 50%

I 1) 9 M. Uspr. Bezptatna
I 1) 9 Mlocne e Swista

I 0 3 Mieobecn. Misusprawe.

[ 0 % Url. zdrovvotny
[ 0% Kursy

I ) <5 Delegacis

I O %5 Nk, Uspr. Platna

I O 3% Ul bezpstny
[ 0 % Opicka
[ 0 % Chorobowe

Rys. 58. Arkusz ,, Satystyka grupy” z podsumowania dziennych kart pracy

Lewa strong arkusza ,, Statystyka pracownikow” (Rys. 59) zajmuje lista pracownikow, ktérzy posiadaja
zapisane dzienne karty pracy w zdefiniowanym wczesniej okresie.

i Dziat Technicz ny

LoE

Obcigzenie stanow. kosztow

Pracownik Lo
Kierownik Roman
_Pumiﬂmwiec Czestaw
_Standarduwy Tadeusz
:Trzyzmianuwy Tadeusz

Suma godzin

Sumarnyczna ilos¢ godzin za okres od 1 listopad 2003 r. do 21 listopad 2003 r.

[ﬁ statystyka Grupy E; statystyka Pracownikow

Czterobrygadowy Jan - suma godzin
wookresie od 1.11.2003 . do 21.11.2003 1.

MNormalne

" [Madiczh. 50% | fry ||

?

Parnoc

i

Koniec

& Wydruk

I 45 .44 % Mormalne
[ 25.31 % Swigteczne
0% Url. bezptatny
I 0 3 Mocne w Swista

I 0 % Madiczh. 50%

B 31 .25 % Mocne w dni rob.

I O 9 Ll zdroveotny

[ O % Mieohecn. nieuspray.

I 0 55 Mb. uspr. bezptatna

I O % Nadliczh, 100% I O < Urlop

[ 0 % Delegacje I O % Hursy

I [ % Chorobowwee [ 0% Url. okolicznogciowey
[0 0% b, uspr. pratna I O 5 Opieka

Rys. 59. Arkusz ,, Statystyka pracownikow” z podsumowania dziennych kart pracy

Po ustawieniu kursora na ktorymkolwiek z nich, po prawej stronie arkusza zostgje zaktualizowany
wykres przedstawiajacy procentowy udziat sumy poszczegolnych rodzajow godzin przepracowanych przez
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wybranego pracownika w czasie pracy tego pracownika za wybrany okres. Wcisnigcie przycisku Wydruk
umozliwi wydrukowanie tego wykresu.

3.7. Wydruki

3.7.1. Informacje ogolne dotyczace wydrukéw
Kazdy formularz podgladu wydruku posiada w swej gornej czesci pasek narzedziowy, jak na Rys. 60.
Przesuwaniu kursora myszki nad przyciskami tego paska towarzyszy wyswietlanie opisdw ich znaczenia
wraz ze skrotami klawiaturowymi — np. na rysunku wyswietlony jest opis przycisku umozliwiajacego
wyswietlenie cate) szerokosci strony raportu. Wstepnie wyswietlana jest pierwsza strona kazdego wydruku
naturalnej wielkosci.

Strona 1 | > Widok: g ® g G 7
N

[S1zerokosd stronvl

Rys. 60. Pasek narze¢dziowy wydrukow

Pasek narzedziowy umozliwia wykonanie nastgpujacych operacji:

. przejicie do podgladu pierwszej strony raportu — przez wcisniecie przycisku M lub klawisza W —
pier[W)] sza.
przejscie do podgladu poprzednigj strony raportu — przez wcisniecie przycisku ™ lub klawisza P —
[ P]oprzednia. Jesli wyswietlana jest pierwsza strona, to po te operacji bedzie wyswietlana ostatnia
strona.
przejscie do podgladu nastepnej strony raportu — przez wcisnigcie przycisku ™ lub klawisza N —
[N]astepna. Jesli wyswietlana jest ostatnia strona, to po te operacji bedzie wyswietlana pierwsza
strona.
przejscie do podgladu ostatniej strony raportu — przez wcisniecie przycisku ™ ub klawisza O —
[O] statnia.
zmiang powigkszenia podgladu raportu, tak by na formularzu miescita si¢ cata szerokos¢ strony —
przez wcisnigcie przycisku 2 lub klawisza S — [ § zerokos¢ strony.
zmiang powigkszenia podgladu raportu, tak by na formularzu miescita si¢ cata szerokos¢ strony —
przez wcisniecie przycisku B lub klawisza C —[C] afa strona.
powigkszenie podgladu raportu o 10% — przez wcisnigcie przycisku %, lub klawisza [+] (ngjlepig) na
klawiaturze numerycznej).
pomnigjszenie podgladu raportu 0 10% — przez wcisnigcie przycisku =, lub klawisza [-] (najlepig) na
klawiaturze numerycznej).
wydrukowanie raportu — przez wcisnigcie przycisku ﬁ lub klawisza D — [ D] rukuyj.
wyswietlenie pliku pomocy — przez wcisnigcie przycisku ? |lub klawisza F1.
zamknigcie formularza — przez wcisnigcie przycisku M lub klawisza Esc lub klawisza Z — [ Z] amknij.

Ponadto na kazdym podgladzie wydruku mozliwe s3 do wykonania nastepujace operacje:
przejscie do podgladu poczatku biezacej strony — przez wecisnigcie klawiszaHome.
przejscie do podgladu konca biezacej strony — przez wcisnigcie klawisza End.
przesuwanie pionowe podgladu — przez wciskanie klawiszy | oraz 1. Jesli wyswietlany jest koniec
strony, to wecisnigcie klawisza | spowoduje przejscie do podgladu nastepnej strony, podobnie przy
wyswietlaniu poczatku strony, wecisnigcie klawisza 1 spowoduje wyswietlenie poprzedniej strony.
Podobnie mozna przesuwa¢ podglad klawiszami PgDn oraz PgUp, przy czym wtedy nastepuje
przesunigcie o cata wysokosé wyswietlanego fragmentu raportu.
przesuwanie poziome podgladu — przez wciskanie klawiszy Ctrl+— oraz Ctrl+«. Jesli dodatkowo
bedzie wcisnigty klawisz Shift, wtedy podglad bedzie przesuwany o cala szerokos¢ wyswietlanego
fragmentu wydruku.
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3.7.2. Wydruk miesiecznych kart pracy

Wydruk miesiecznych kart pracy jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Wydruki /
Miesiecznych kart pracy (wybrany wczesnigj miesiac musi by¢ Zamkniety lub Archiwowany). Zostaje wtedy
wyswietlony podglad zadanego wydruku (Rys. 61).

& Podglad wydruku
Strona 1 FEE | > Widok: o @ g (57 T |
A
Wergia testowa WEpiewrnia - Deigd Teciegeay
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Rys. 61. Podgl¢d wydruku miesiecznych kart pracy

Jesli w zamknigtym miesiacu zapisano réwniez jakies kwoty pracownikom, zostana one dotaczone do
miesi¢gcznych kart pracy i wowczas wydruk ten bedzie wygladat, jak na Rys. 62. Karty z kwotami s3 tu

HowdsiAndzs|  1E0:00] [ | | I
4 T G
SO0 AT BT DG
Komsuki S e | | | |
’ Ay I gEe MRV
#33337 powpn s papnod e
e T

Rys. 62. Fragment wydruku kart miesiecznych z kwotami
3.7.3. Wydruk dziennych kart pracy
Wydruk dziennych kart pracy jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Wydruki / Dziennych

kart pracy. Pojawi sie¢ woOwczas formularz, jak ponizej, na ktorym nalezy okresli¢ date poczatkowa i
koncowa okresu, za ktory mamy zamiar drukowa¢ dzienne karty pracy.
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i Dziat Techniczny

Wydruk dziennych kart pracy z roku 2003

za okres od dnia 3 1 do dnia [2003.11.2:

pracownika : | Pomiarowiec Czestaw
Czterobiygadowy Jan
Kierownik Boman
‘Pomiarowiec Czestaw
Standardowy Tadeusz

Trzyzmianowy Tadeusz ot
x Rezygru q Podglad | ? Pomoc

Rys. 63. Wybor okresu i pracownika do wydruku dziennych kart pracy

[EY IR

Okres ten moze by¢ dowolny (dzien, miesiac, klika tygodni), byleby tylko zawieral si¢ w ramach
wybranego wczesnigj roku.

i Podglad wydruku =6
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Rys. 64. Podgl ¢d wydruku dziennych kart pracy

Po wybraniu daty poczatkowe i koncowej i wcisnigciu przycisku Sprawdz zostaje wyswietlona lista
pracownikow (Rys. 63) wybranej grupy, ktorzy maja zapisane dzienne karty pracy wypadajace w wybranym
okresie, lub komunikat informujacy, ze nie ma zapisanej zadnej dzienngj karty pracy w tym okresie.

Wybierajac z listy pracownika, ktorego karty chcemy drukowaé, po wecisnigciu przycisku Podglad
zostaje wyswietlony podglad zadanego wydruku (Rys. 64).

3.7.4. Wydruki sumarycznego obcigzenia stanowisk kosztow
Wydruki te sa mozliwe po wybraniu z menu gtéwnego opcji Wydruki / Obcigzen Zleceri i stan. kosztow.
W obecnej wersji wydruk ten mozna wykona¢ w dwoch postaciach:

@ Ogolny — umozliwia uzyskanie podsumowania w rozbiciu na stanowiska kosztéw, oddziaty i
Zlecenia
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@ Szczegbiowy — jak wyzej, a dodatkowo wyszczegolnione sa naktady robocizny poszczeg6linych

pracownikow.

Po okresleniu okresu, z ktérego podsumowanie mamy zamiar drukowaé (Rys. 54) i wcisnigciu

przycisku Oblicz zostgje wyswietlony podglad zadanego wydruku.

Strona 1 14 4 > »l Widok: = & 9 T T |
F
Warsja testowea ugythownika - Deial Techrizzmy
Zestawienie nakladow pracy
za okres od dnia 1 wrzesien 2004 r. do dnia 15 wrzesien 2004 r.
Stanowiskokosztow: 1112 -Obsl.automat..telem.nagazoc. Godzin: Minut

Oddziat: 002 - Dddziat 2

Ziecenie B00001 - Ziecenie centralne 1 : 18:00

Zlecenis 000020 - Telemetria SRP v 1 : 220

Ziecenle Q02T - Telermetria SRP e 2 200

Ziecenie 0OR024 - UkE pomiarows SRR a5 A8:00

Ziecenie DOR02S - UkE pomiarowe SRP 4 3:00

Ziecehie 000034 - Telemetria SRR w17 2:00

Oddziat002 na stan. kosztdw 1112 ¢ 85:20

Razem stanowisko kosztow 1112 : 85:20

Stanowisko kosztow 11113 -Tylko ze zleceniami Godzin: Minut

Cddziat: 001 - Dddziat 1

Zlecenie Q00056 - Ziecenis speciaine 1:20

Dddziat001 na stan. kosztdw 1113 1.20
Oddziat: 002 - Oddziat 2

Ziecenie 000034 - Telemetria SRP ne 17 1:20

Ziscenie 000056 - Ziscenis specjaine a:00

Zlecenie 000048 - Napraws papedy dEwigy BdaA:00

Dddziat002 na stan. kosztdw 1113 7320

Razem stanowisko kosztéw 1113 : 74:40

Rys. 65. Podglqd wydruku ogdlnego obcigzenia stanowisk kosztéw

U= Podglad wydruku =
Strona 1 I | > Widok: €@ 3 @ 7 O
S
Wersja testowa uzythownika - Deial Techriczny
Zestawienie nakladow pracy
za okres od dnia 1 wrzesier 2004 r. do dnia 15 wrzesien 2004 r.
Stanowisko kosztéow:1112-Obsl.automat..telem.nagazoc. Godzin: Minut
Oddziat; 002 - Oddziat 2
Ziecenle Q00007 - Zlecenle centralne 1
Porimwietoesta 200
StandamonyTadeuss 16:00
Razem ha zheceniy 000087 @ 18:00
Zlecenlie Q0020 - Telemetria SRP nr
Fonriamwiedioestaw 2:20
Razem ha Tiecemiy Q00020 220
Zleceple Q0021 - Telgmetria SRP nr 2
Pomizmwiecsze sta w 2:00
Razem ha rlecenin 0000271 200
Zlgcenie DO0024 - Uki poriarowe SRP ne 3
Fomiamwiembresiaw 53:00
Razem ha Ilecemiy 000024 A3:00
Zlecenie DOOO2E - Uki poriarowe SRP nr ¢
FPomiamuiedizestaw 3:00
Razem ha Ilecemin 000025 3:00
Ziecente Q00034 - Telemetriz SRFP nr 17
Fonridm wiedioestaw 2:00
Razem ha Tleceniy (00034 ; 200
Fazernoddziat002 na st kosztdw 1112 8520
Razemstanowisko kosztow 1112 : 8520

Rys. 66. Podglqd wydruku szczegé/owego ohcigzenia stanowisk kosztow

s
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e
Ogotemgodzin:  176:00
Suma godzin : Godzin: Minut Ogoélemgodzinpracy: 160:00
Urlopuwypoczynkowego: 0:00 Wity

Urlopuzdrowotnego: 0:00 Nadliczhowych50 %: 0:00

Urlopuckelicznosciowego: 168:00 Nadliczhowych 100 %: 000

Urlopubezplatnego: 0:.00 Zdodatkiem za prace wnocy: 000

Zwolnienialekarskiego: 0:00 Zidodatkiemza pracewswieta: 0:00

Opiekinaddzieckiem: 0:00 Delegacjt 0:.00

Nieohecnoschieusprawiedliwionej 0:.00 Kursdw,cwiczen: 000
Nieohecnosciusprawiedl.platnej: 0:.00
Nieobecnoscusprawiedlbezplatnej: 0:00

Oria 10 wrzesien 2004 1.
Wersjatestows uzythownika-Dzist Techniczoy

Rys. 67. Zakoriczenie raportu obcigzenia stanowisk kosztow
3.7.5. Wydruk urlopow

Wydruk urlopéw jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Wydruki / Urlopow. Wtedy zostaje
wyswietlony podglad zadanego wydruku, o ile zapisano w tym miesiacu jakies urlopy — w przeciwnym
razie zostaje wyswietlony odpowiedni komunikat. Wydruk przedstawiony na Rys. 68 wykonany jest dla
zamknigtego (badz archiwowanego) miesiaca. Jesli ten wydruk zostanie wykonany dla otwartego miesiaca—
nie bedzie on zawierat nagtdwka z informacjami o tym kto i kiedy zamknat paczke urlopéw, oraz stopki
zawierajace] miejsca na podpisy.

Uwaga: llos¢ godzin urlopu jest drukowana tylko przy urlopach wypoczynkowych, bo tylko dla tego
rodzaju urlopow jest to istotna informacja.

& Podglad wydruku =13
Strona 1 4 - > » Widok: @ & S T S|

Wersiatestowa uiythawnika - Deial Techriczny
Dzial Techniczny - urlopy za Maj 2004 r.

Paczkanr205zamknigta dnia 25 kwiecien 2004 r. przez SystemuAdministratar
lNoge urlopdw : 3

Kod

Lp. Nrewid. Pracownik i Rodzajurlop Od dnia Do dnia dnilluégéodzin
1 111 222 CzterobrygadowyJan 01 LHomwypoozymhawy 2004.05.11 2004.05.14 4 =z
2 111 120 PomiarowiecCzestaw 03 Uiopkoliczrodoiowy 2004.05.27 2004.05.31 3
3 111 223 Standardowy Tadeusz 21 Horomwirwiodzwsivo 2004.05.11  2004.05.11 1

Onia @ wrzesied 2004 r.
Wers/atestows uzythownika- Dzigf Techniczny

Administrator Spstemu

(gparzgd zit-podpi E) (ztwiem it podpis)

Rys. 68. Podglqd wydruku urlopow

3.7.6. Wydruk zwolnien lekarskich
Wydruk zwolnien lekarskich jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Wydruki / Zwolniern

lekarskich. Wtedy zostaje wyswietlony podglad zadanego wydruku, o ile istnieja w tym miesiacu zapisane
zwolnienia— w przeciwnym razie zostaje wyswietlony komunikat.
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=) Podglad wydruku
Strona 1 [ > »l Widok: & 9 KT

Wersja testowa uzythownika - Drial Techricziny
Dzial Techniczny - zwolnienia lekarskie za Maj 2004 r.

Paczka numer 205 zamknigta dnia 25 kwiecief 2004 r. przez Systemu Administr:
llos€ zwaolnier : 1

ILp. Nrewid.  Pracownik iywrgf':' Rodzajzwolnienia Oddnia Do dnia Zﬁzlin p:::[im
1 111120 Pomiarowiec Czestaw 1 Zwolnienie Ghorobows 2004.05.05 2004.05.11 7 0

Onia 9 wrzesied 2004 r.
Wersja testowa uzytkownilka - Dziad Techniczoyg

Administrator Spsfemu

Eporzgdzit -podois )

Rys. 69. Podgl ¢d wydruku 2wolnier: lekarskich

Wydruk przedstawiony na Rys. 69 wykonany jest dla zamknigtego (badz archiwowanego) miesiaca.
Jesli ten wydruk zostanie wykonany dla otwartego miesiaca — nie bedzie on zawieral nagtéwka z
informacjami o tym kto i kiedy zamknat paczke zwolnien lekarskich, oraz stopki zawierajacej miejsca na
podpisy.

3.7.7. Wydruk harmonogramoéw

Wprowadzone do systemu harmonogramy pracy pracownikdw mozna wydrukowa¢ wybierajac z menu
gtobwnego systemu opcje Wydruki / Harmonogramow. Nastepnie nalezy okreslic miesiac, z ktérego
harmonogramy nas interesuja.

& Podglad wydruku
Strona 1 14 [ Widok: & G 7
Ehmecien 2005T. B
Wersja testowa uzythownika - Drial Techriczry
Harmonogram pracy pracownikow na Maj 2005 r.
T — 112 (3|4 |56 |7 (89 |10)11]|12|13 (14 (15|16 |17 |18 (19 |20 (21 |22 |23 |24
P we | S| oz So | [Pe|me| S |cz|m |so|w |Pe|wt| S |ce|m|s0|aw P |m
Crterabngadowy Jan (R [rlle lw [R[e[a & ]w |w|r|r|r|r|w]|e|r]r|s]w|[&r]&]=]k"
111222 g |8 |8 |3
Fierownik Roman s|w|s|rR|R|[R|w|s|rR|R|R|R|R|w]s|rR|R|R|R|R|wW]|s|R|R
111225 HERE: HENENERE: ENERERE: I
Foriarowiec Czesfaw | 5 |w |5 |k |R |k |w|s |R|R|[R|R|R|w|s|R|R|R|R|R|w |5 ]|R|ER
111120 HERE: HERENERE: HENERERE: 8 | s
Standardowy Tadewsz | s |w|s |rR |R|R|w|s|rR|R|R|R|R |w|s|R|R|[R|R|R|w|=s|RrR|R
111223 HERE: HENENERE: ENERERE: g | s
Trzyzrmianowy Tadeus | w | w [R [ [ [r]w [Rlr IR r]w |w |r|r|r |’ |k |w|w|[r]&"
111250 B |5 |8 |8 |¢® RENERERE HENERERE: I
Standardowy Zygrmunt |2 |0 & |0 |10 | & (& O O[O O | [ & |k | R | R |R| R [w|s | &R
222327 g NERE NENERERE ENERENE: g | s
mienia
R - dzief roboczy W - dzien walmy 5 - dzien swigteczmy El-nocnazmiana El-druga zmiana Q -1

Rys. 70. Podglqd wydruku har monogramow pracy pracownikow

3.7.8. Wydruk spisu pracownikow
Wydruk spisu pracownikéw jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Wydruki / Spis

pracownikow. Natychmiast zostgje wyswietlony podglad wydruku spisu pracownikdéw bedacych w
ewidencji wybranej grupy pracownikéw (Rys. 71).

Strona 51



System ewidencji czasu pracy

% Podglad wydruku M=
Strona 1 14 4 > » Widok: g ® (S T S|

Wersjatestowanuzytkownika
Dzial Techniczny - spis pracownikow

Lp. Nrewid. Pracownik Kategoria St. kosztow Oddziat Etat Zlecenie
1 111222  Cztembrygadowy Jan Ruch 4-brggadowy 3010 0oz 100 % 000034
z 111225 Kierownik Roman JednoStanowskow! 3010 0oz 100 %

= 11120 PomiarowiecCzestaw MutiStanowiskows 1115 0oz 100 %

4  1M1223  StandardowyTadeusz Rozliczeniestandard 1113 ooz 100 %,

s MMM 230  TrzyzmianowyTadeusz  Ruchcigghmiestand 1111 ooz 100 %

Dziat Techniczny-ilos¢ pracownikow: 5

Rys. 71. Podglqd wydruku spisu pracownikow

3.7.9. Wydruk stanu urlopéw pracownikéw

W obecnej wergji systemu, jezeli w konfiguracji (Rys. 114) zaznaczono opcje ,,Prowadz¢ kontrole
stanu urlopow’, to zapisanie urlopu wypoczynkowego pracownikowi pociaga za soba ,,zdjecie” mu ze
stanu urlopu odpowiednigj ilosci godzin przeliczanych na dni. Mozna réwniez w dowolnej chwili uzyska¢
wydruk biezacego stanu urlopdéw wszystkich pracownikow wybranej grupy. Zawsze jednak jest to stan w
dniu wykonywania tego wydruku. Nie ma mozliwosci uzyskania np. takiego wydruku w pazdzierniku ze
stanem urlopdw na dzien 30 czerwca.

By wydrukowa¢ biezacy stan urlopéw nalezy z menu gtéwnego wybra¢ opcje Wydruki / Stan urlopow.
Podglad wydruku jest jak na Rys. 72.

% Podglad wydruku |Z|@
“n|
|

Strona 1 T | S S Widok: = & s 7

T

Wergia testowea wiytiownilka - Deial Techniczny
Stan urlopéw wypoczynkowych na dzien 25 marzec 2005r.

Fozostato do wykorzystania

Lp. Nrewid. Pracownik Godzin urlopu Dni urlopu
1T 111222 Crigrobh/agadowy Jan 152:00 19

2 111225 Kigrawnlk Roman 208:00 26

3 111120 Pormiarowiec Czasiaw 208:00 26

4 111223 Standardaowy Tadeusz 208:00 26

5 111250 Trzyzmianowy Tadelsz 208:00 26

Rys. 72. Podglqd wydruku stanu urlopow

3.7.10. Wydruk spisu zlecen
Wydruk spisu zlecen wybranej grupy pracownikéw jest mozliwy po wybraniu z menu gtdwnego opcji

Wydruki / Spis Zlecer. Natychmiast zostaje wyswietlony podglad zadanego wydruku (Rys. 73). Raport ten
zawiera zarowno zlecenia centralne, jak i zlecenia wprowadzone lokalnie dla wybranej grupy pracownikow.
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® Podglad wydruku I:|E|E|
Strona 1 14 A >l Wwidok: & & [ R |
Fas
Wersjatastowa ;
Dziat Techniczny - spis zleceni na rok 2006
Obowiazuje w miesiacach:
Lp. Nrzlecenia Nazwa zlecenia styczeri - kwiecien  maj - grudzien
1 000001 Zlecenie centralne 1 Tak Tak
2 000020 Telemetria SRP nr 1 Tak Tak
3 000021 Telemetria SRP nr 2 Tak Tak
4 000024 Ukd. pomiarowe SRP nr 3 Tak Tak
5 000025 Ukd. pomiarowe SREP nr 4 Tak Tak -
6 000034 Telemetria SRP nr 17 - Tak
7 000045 Naprawa pompy CO Tak -
8 000048 Naprawa napedu dZwigu - Tak
9 000056 Zlecenie specjaine Tak Tak
10 100001 Zlecenie dziafu technicznego Tak Tak
11 600027 Obsfuga SRP - Tak
12 800035 Zlecenie centralne nr 8 - Tak

Rys. 73. Podgl ¢d wydruku spisu Zlecer
3.7.11.  Wydruk zapisanych kwot
Wydruk zapisanych kwot wybranej grupy pracownikow jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego

opcji Wydruki / Kwot. Natychmiast zostgje wyswietlony podglad zadanego wydruku (Rys. 74). Wydruk ten
jest réwniez dostepny z formularza edycji i przegladu kwot (Rys. 34), po wcisnigciu przycisku Druku;.

2?7 Podglad wydruku

Strona 1 4 4 | Widok: & @ (" T S|
4
Svstem - Oddzial w Swisrklanach
Dziat Eksploatacji Obiektéw - zestawienie kwot w m-cu: Sierpien 2008 r.
Paczka nr 3508 jest zamknieta
Lp. Dnia  St. kosztow Zlecenie Oddziat Kwota
Pracownik - 402237 - HKowalski Andrzej L
1 2008.08.11 3012 922610 025 34.50 o
2 2008.08.11 3018 922710 021 19.80 o4
Razem - Kowalski Andrzej : 54.30 o
Pracownik - 406746 - MNowak Witold
3 2008.08.13 3012 922610 025 27.00 o4
4 2008.08.20 3012 922610 025 13.00 z
Razem - Nowak Witold : 40.00
tacznie calosc : 94.30 zt
Dnig I7 sierpien 2008 r. .
Gaz-Sysfem - Oddziat w Swierkdanach
Janusz Erzysiek
""" (sporzadzit-podpis) "fzatwierdzi -podpis )
M
£ b

Rys. 74. Wydruk zapisanych kwot
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3.7.12. Wydruk diagramow

Diagram, to nic innego, jak pusta tabela, ktorej wierszami 53 kolejne dni miesiaca, a kolumnami
poszczegllne rodzaje godzin mozliwe do zapisania w dziennej karcie pracy. Moga one postuzy¢ jako
pomoc przy wprowadzaniu danych. Mozna, bowiem wpisywat codziennie karty pracy bezposrednio do
systemu — i wtedy diagramy sa zbedne, mozna réwniez na poczatku miesiaca wydrukowac po jednym
diagramie dla kazdego pracownika i w ciagu miesiaca ,reczni€” je wypetniac, by na koniec miesiaca
wprowadzi¢ je serig do systemu.

I Podglad wydruku
Strona 1 T | >l Widaok =, f @ @ 7?7 49

Wersia testowa uzythawnika - Deial Techniczny
Diagram pracownika .............cccccceieeicieeienns na Wrzesien |
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Rys. 75. Podgl ¢d wydruku diagramu

Wydruk diagraméw jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Wydruki / Diagramow. Po
okresleniu miesiaca (nie ma zadnego znaczenia, czy miesiac jest zamkniety, otwarty, czy archiwowany), z
ktorego diagram chcemy wydrukowaé zostagje wyswietlony podglad jego wydruku (Rys. 75).

3.8. Miesigc

3.8.1. Urlopy i zwolnienia

Opcja Miesigc / Urlopy i zwolnienia stuzy do ,zamykania’ i ,otwierania’ miesigcznych paczek
urlopdéw oraz zwolnien lekarskich i jest dostepna jedynie dla tych uzytkownikéw, ktérym administrator
systemu nadat uprawnienie do edycji urlopéw i zwolnien lekarskich. Po zamknieciu paczek nie jest mozliwa
edycja ani urlopdw, ani zwolnien lekarskich. Jesli zajdzie taka potrzeba — mozna te paczki otworzy¢, pod
warunkiem jednak, ze miesiac nie jest jeszcze zamknigty. Paczki urlopdw oraz zwolnien s3 zamykane /
otwierane jednoczesnie. Nie ma mozliwosci np. otwarcia tylko paczki urlopdw pozostawiajac zamknigta
paczke zwolnien lekarskich.

Paczki urlopow i zwolnien lekarskich musza by¢ zamknigte przed zamknieciem miesiaca, w
przeciwnym razie zamknigcie miesiagca bedzie niemozliwe.

Po wybraniu tej opcji mamy do wyboru dwie opcje: Zamknij i Otwor z.

3.8.1.1. Zamkniecie urlopow i zwolnien lekar skich

Wybieragjac opcje Miesigc / Urlopy i zwolnienia/ Zamknij decydujemy si¢ na zamknigcie miesiecznych
paczek z urlopami i zwolnieniami lekarskimi, blokujac w ten sposdb dalsza edycje tych paczek, lecz
umozliwiagjac zamknigcie miesiaca. Po wybraniu tej opcji nalezy z listy wybra¢ miesiac, w ktorym mamy
zamiar tego dokona¢. Miesiac ten oczywiscie musi by¢ Otwarty. Jezeli w wybranym miesiacu nie zapisano
zadnego urlopu — zostanie wyswietlone np. pytanie:

Strona 54



Miesiqc

Dziat Techniczny - Pazdziernik 2003 r.

W m-cu Pazdziernik 2003 nie zapisano 2adnego urlopu !

Czy akceptujesz brak urlopduw w bym miesigou ?

k[T

Rys. 76. Pytanie przy zamykaniu paczek urlopow

Odpowiedz NIE spowoduje rezygnacje z zamykania paczek, natomiast po odpowiedzi TAK nastapi
sprawdzenie paczki zwolnien lekarskich i by¢ moze zostanie wyswietlone podobne pytanie dotyczace tych
zwolnien. Jesli na ktérekolwiek z tych pytan odpowiemy NIE — obie paczki pozostana otwarte.

Jesli natomiast beda w wybranym miesiacu zapisane jakies urlopy i zwolnienia — paczki te zostana
zamknigte, 0 czym poinformuje nas komunikat.

3.8.1.2. Otwarcieurlopow i zwolnien lekar skich

Jesli zamkniemy w jakim$ miesiacu urlopy i zwolnienia lekarskie, a poznigj zajdzie koniecznosé¢ jednak
skorygowania ktéregos urlopu lub zwolnienia, bedziemy musieli otworzy¢ te paczki, wybierajac opcje
Miesigc / Urlopy i zwolnienia / Otworz. Po jej wybraniu nalezy okresli¢c miesiac, w ktorym chcemy tego
dokona¢. Miesiac ten musi by¢ Otwarty, inaczej nie bedziemy mogli tych paczek otworzy¢. Po wybraniu
takiego miesiagca paczki zostang otwarte, o czym poinformuje nas wyswietlony komunikat.

UWAGA: Nie jest konieczne (chociaz mozliwe) otwieranie urlopdéw i zwolnien lekarskich w nowym
miesiacu w celu rozpoczecia wprowadzania urlopéw lub zwolnien. Otwieranie to stuzy raczej otwieraniu

zamknietych paczek.
3.8.2. Zamykanie miesigca

Zamkniecie miesiaca jest operacja niezbedna do wygenerowania miesiecznych kart pracy, ktére moga
zosta¢ przestane do centrali systemu, a dalej do systemu kadrowo-ptacowego firmy "WARSOFT".
Zamkniecie miesiaca spowoduje réwniez zablokowanie mozliwosci edycji zarbwno kart pracy z tego
miesiaca, jak i premii oraz harmonograméw pracy. Jesli jednak edycja ich jest wymagana po zamknieciu
miesiaca — mozna wykona¢ otwarcie miesiacai po jej zakonczeniu powtérnie zamkna¢ miesiac.

Do zamykania miesiaca nalezy posiadac odpowiednie uprawnienie nadane przez administratora
systemu. Po wybraniu z menu gtéwnego systemu opcji Miesigc / Zamkniecie zostaje wyswietlone pytanie
(Rys. 77):

& Dziat Techniczny

Czy na pewno chcesz

zamknac Maj 2004 r. 7

Rys. 77. Zamykanie miesigca

Wecisnigcie przycisku Nie oznacza oczywiscie rezygnacje z zamykania miesiaca. PO wcisnigciu
przycisku Tak system sprawdza nastepujace warunki:
1. Czy rownolegle na innym stanowisku w sieci inny uzytkownik nie jest w trakcie zamykania
miesiagca wybrangj grupie, lub czy juz go nie zamknat. Jesli tak, to zostaje wyswietlony odpowiedni
komunikat i zamykanie miesiaca zostgje przerwane.
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System ewidencji czasu pracy

Nie jest mozliwe zamkniecie miesiaca Luty 2003 r. ! @

W ki miesigeu byhy zapisane misdey innymi karty pracy pracownikdi:
! Pomiarowiec Czestaw - Nr ewid.: 111120
ni juz nie Figurujg w katalogu pracownikdw grupy: Dziat Techniczrw,

Luky 2003 r, mozna zamkngd dopiero po ponownym
wpisaniu do ewidencii wiw pracownikdu,

Luky 2003 pozastat OTWARTY 1

Rys. 78. Miesigc zablokowany do zamkniecia

Czy paczki urlopow i zwolnien lekarskich w zamykanym miesiacu zostaty zamknigte.

Jesli w konfiguracji systemu (Rys. 114) zaznaczono opcje ,WWystepuje premia miesieczna’ —
nastgpuje sprawdzenie czy pracownicy maja wprowadzone premie. Jezeli zaden pracownik nie ma
premii — zostge wyswietlone dodatkowe pytanie ,Czy akceptujesz brak premii dla wszystkich
pracownikow ?” Odpowiedz negatywna przerywa zamykanie miesiaca— miesiac pozostgje Otwarty.

Czy w zamykanym miesiacu nie sa zapisane karty pracownikéw, ktérzy nie figuruja juz w spisie
pracownikow wybranej grupy. W takim wypadku zostaje wyswietlone stosowne ostrzezenie (Rys.
78) i miesiac pozostgje otwarty.

System tworzy miesieczne karty pracy tylko dla pracownikéw aktualnie zatrudnionych tzn. zapisanych
w katalogu pracownikow grupy, w zwiazku z tym jesli uzytkownik zapisat np. Panu Kowalskiemu jakies
dzienne karty pracy w zamykanym miesiacu, a nastgpnie w ciagu miesiaca usunat go z listy pracownikéw,
to przy zamykaniu tego miesiaca musi albo usuna¢ niepotrzebne karty Pana Kowalskiego (co spowoduije, ze
Ow Pan nie bedzie miat miesigcznej karty pracy), albo na czas zamykania miesiaca, powtérnie przyjmie do
ewidencji pracownikow Pana Kowalskiego (koniecznie z tym samym numerem ewidencyjnym !!1).

Zatem jezeli w trakcie miesiaca jakis pracownik zostal zwolniony, nie nalezy si¢ spieszy¢ z usuwaniem
go z katalogu pracownikéw — nalezy mu wprowadzi¢ wszystkie dzienne karty pracy, zaczeka¢ do konca
miesiagca i dopiero po zamknigciu miesiaca usunac go z katalogu.

Jesli wynik sprawdzenia jest pozytywny, wowczas system kontroluje po kolei kazdego pracownika
zapisanego w katalogu pracownikéw wybranej grupy. Kontrolata polega na:

A. Sprawdzeniu, czy pracownik ma zapisana co najmnigj jedna dzienna kart¢ pracy. Jezeli nie —

zostaje wyswietlone ostrzezenie i miesiac pozostgje otwarty. Oznacza to bowiem, ze abo
uzytkownik zapomniat mu wprowadzi¢ karty pracy, albo pracownik zostat zwolniony, a nie
usunigty z ewidencji.

Tylko jesli w konfiguracji systemu (Rys. 114) zaznaczono opcje ,VWykona¢ standardowe
sprawdzenie harmonogramow przy zamykaniu miesigca” — nastepuje sprawdzenie, czy suma norm
pracy zapisana w harmonogramie pracownika jest rowna sumie godzin roboczych w miesiacu
(liczona przy zatozeniu, ze w kazdym dniu roboczym norma wynosi 8 godzin). Jesli warunek ten
jest niespetniony — zostaje wyswietlone pytanie:

Prosze zdecydowac ...

IMaj 2004 r, miat 160 godz, roboczych , nakomiast
-1-/ Czterobrygadowy Jan - w harmonogramach ma zapisanych 192 godz. normy |

Czy akceptujesz be rozbieinost 7

Rys. 79. Sprawdzenie zgodnosci harmonogramu

w przypadku braku akceptacji — miesiac pozostaje otwarty.

C. Sprawdzeniu, czy bilans czasu pracy wynikajacy z harmonogramu pracy pracownika jest zgodny z

bilansem wynikajacym z sumy dziennych kart pracy pracownika. Jezeli nie— zostaje wyswietlone
ostrzezenie np.:
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Dziat Techniczny - Maj 2004 r.

Kierownik, Roman - ma zapisanych 136 godz, pracy,
! natoriast wa harmonogramu powinien migd w by miesigou 160 godz, pracy !

Malezy skorygowad jego karty pracy lub harmonogram |

Maj 2004 r. pozoskat OTWARTY |

Rys. 80. Rozbieznos¢ przy zamykaniu miesigca

D. Obliczeniu sumy godzin nadliczbowych (nieawaryjnych) i nadpracowanych zapisanych kazdemu
pracownikowi od poczatku roku do konca zamykanego miesiaca. Jezeli ta suma u ktoregos z
pracownikow przekroczy liczbe 120 godzin, zostagje wyswietlone stosowne ostrzezenie wraz z
pytaniem:

Prosze zdecydowac ... |g|

<P Kowalski Jan ma zapisanych fgcznie ponad 120 godzin ponadnormatywnych |
. {suma godzin nadliczbowych | nadpracowanych od poczathku roku)

Czy akceptujesz taki stan godzin ?

Tk | [T

Rys. 81. Przekroczona ilosé godzin ponadnor matywnych

Odpowiedz negatywna na to pytanie (Rys. 81) przerywa zamykanie miesiaca i pozostaje on otwarty. Po
odpowiedzi , TAK” zamykanie miesiaca jest kontynuowane, pod warunkiem ze w konfiguracji systemu
(Rys. 114) nie zaznaczono opcji ,,Blokada zamkniecia miesigca przy przekroczeniu limitu 120 godzin”

Jezeli wszystkie warunki sa spetnione system na podstawie sumy dziennych kart pracy tworzy
pracownikowi miesieczna karte pracy. Jak wiadomo, na miesiecznej karcie pracy mozna rozpisat godziny
pracy na maximum 10 r6znych stanowisk kosztow / zlecen. Jezeli pracownik w ciagu miesiaca pracowat na
wickszej ilosci stanowisk kosztow / zleceh — zostana mu utworzone nastgpne miesicczne karty pracy.
System jest przygotowany do utworzenia maximum dwudziestu miesigcznych kart pracy jednemu
pracownikowi. Gdyby zachodzita koniecznos¢ rozpisania godzin pracy pracownika na wigcej niz 200
stanowisk kosztow / zlecen w ramach miesiaca - niezbedny bytby wtedy kontakt z autorem systemu.

Po utworzeniu miesiecznych kart pracy dla wszystkich aktualnie zatrudnionych pracownikéw wybranej
grupy — miesiac zostaje zamknigty.

Dodatkowo po zamknigciu miesiaca konczacego okres rozliczeniowy w grupach, gdzie wystepuja
pracownicy kategorii o kilkumiesigcznym okresie rozliczeniowym nastgpuje kontrola okresowego czasu
pracy tych pracownikédw — identyczna z opisana w punkcie B, lecz w skali okresu rozliczeniowego i w
oparciu 0 miesigczne (a_nie dzienne) karty pracy. Warunkiem, zatem aby ta kontrola byta mozliwa do
realizacji jest oczywiscie zamknigcie wszystkich miesigcy sprawdzanego okresu rozliczeniowego (stan tych
miesiccy musiatby by¢ Zamkniety lub Archiwowany). Jesli okresowy bilans czasu pracy ktoregos
pracownika jest nieprawidtowy —woéwczas zostaje wyswietlony stosowny komunikat, co jednak nie blokuje
mozliwosci zamkniecia miesigca.

3.8.3. Otwieranie miesigca

Czasami po zamknigciu miesiaca zachodzi koniecznos¢ wniesienia poprawek, badz do premii, badz do
kart pracy, urlopow, czy zwolnien lekarskich. Temu celowi stuzy opcja Miesiqc / Otwarcie. Aby otworzy¢
miesiac uzytkownik musi posiada¢ odpowiednie uprawnienie nadane mu przez administratora systemu, a
stan tego miesiaca musi by¢ Zamkniety. Jezeli jest Archiwowany — najpierw nalezy go odarchiwowat
(rozdziat 3.8.4). Otwarcie miesiaca umozliwia edycje zarbwno premii, jak i dziennych kart pracy z
wybranego miesiaca, ale jednoczesnie usuwa wszystkie miesigczne karty pracy z tego miesiaca. Zatem po
whniesieniu poprawek, nalezy miesiac powtornie zamkna¢ oraz ewentualnie powtérnie wykona¢ wysytanie
miesi¢cznych paczek do centrali systemu !
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Zanim miesiac zostanie otwarty system dokonuje nast¢pujacych kontroli:

1. Czy w miesigcznych kartach pracy nie ma zapisanych kart pracownikow, ktorzy juz nie sa w spisie
pracownikow wybranej grupy. Jesli je znajdzie — nie pozwoli otworzy¢ miesiaca dopoki pracownicy
Ci nie zostana ponownie zapisani do ewidencji (Rys. 82).

'f Luty 2003 r, jest zablokowany do obwarcia |
L

W byrn miesigcu bty zapisane miedzy innymi karty pracy pracownikee
Standardovey Tadeusz - MNroewid,; 111223
Oni juz nie figurujg w katalogu pracownikaw grupy: Dziat Techniczry.

Luty 2003 r. moZna ewentualnie otworzyd dopiero po ponowrym
wpisaniu do ewidencii wiw pracownilam,

Luty 2003 pozostat ZAMENIETY |

Rys. 82. Miesigc zablokowany do otwarcia

2.Czy w spisie pracownikow nie ma zapisanych nowych pracownikow, ktorzy w tym miesiacu nie
pracowali. Jezeli tacy sa - miesiac pozostanie zamknigty dopoki pracownicy ci nie zostana usunigci z
ewidencji (Rys. 83).

Uwaga ! @

A Luby 2003 r, jest zablokowary do obwarcia |

‘W katalogu pracownikdw grupy: Dziat Techniczny
54 Zapisani pracownicy:

Adann KonkrolerSieci - Mr ewid,: 111333
Oni nie pracowali w bym miesigoy |

Luty 2003 r. moZna ewentualnie otworzyd dopiero po
usunieciu 2 ewidencji wiw pracownikde,

Luby 2003 pozostat ZAMENIETY |

Rys. 83. Miesigc zablokowany do otwarcia

3. Czy rownolegle na innym stanowisku w sieci inny uzytkownik nie jest w trakcie otwierania miesiaca
wybranej grupie, lub czy juz go nie otwart. Jesli tak, to zostgje wyswietlony odpowiedni komunikat i
otwieranie miesiaca zostaje przerwane.

Uwaga:

Po otwarciu miesiaca usuwane sa wszystkie miesigczne karty pracy. Usuwanie to realizowane jest

jedynie jako ,zaznaczanie” tych kart jako usunictych. Aby je faktycznie usuna¢ (a w konsekwencji

przyspieszy¢ dziatanie systemu) nalezatloby wykona¢ renowacje systemu (rozdziat 3.11.6.1 str. 75),

szczegolnie jesli miesiac otwierano i zamykano kilkakrotnie, lub w kilku grupach pracownikow.

3.8.4. Archiwowanie i ,odarchiwowanie” miesigca

Jak to opisano w rozdziale 2.2 dzienne karty pracy sa podzielone na karty biezace oraz karty
archiwalne. Karty biezace podlegaja edycji, ciagtemu przetwarzaniu, natomiast karty archiwalne w dalszym
ciagu mozna przegladac, drukowa¢, sumowac, ale nie mozna ich edytowac. Przesuwanie dziennych kart do
archiwum ma na celu przede wszystkim przyspieszenie dziatania wigkszosci operacji dokonywanych na
biezacych dziennych kartach pracy takich, jak wprowadzanie, zmiany, wyszukiwanie i usuwanie oraz
zamykanie miesiccy. Aby dokonac¢ takiego przesuniccia nalezy z menu gtéwnego wybra¢ opcje Miesigc /
Archiwum, przy czym wybrany miesiac musi by¢ Zamkniety. Wyswietlane jest wtedy pytanie (Rys. 84).
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Po wcisnigciu przycisku Tak system sprawdza, czy na innym stanowisku w sieci inny uzytkownik nie
otwart juz tego miesiaca, lub nie przesunat do archiwum — jesli nie — wéwczas wszystkie dzienne karty
pracy wybranej grupy sa usuwane z kart biezacych, a kopiowane do kart archiwalnych.

& Dziat Techniczny

Czy na pewno chcesz

archiwowac Maj 2004 r. ?

Spowoduje to przeniesienie wszystkich dziennych kart pracy za Maj
2004 1. z kartoteki biezgcej do archiwalnej. W konsekwencji
przyspieszy to dziatanie systemu.

Rys. 84. Archiwowanie miesigca

Nic nie stoi na przeszkodzie, aby w dowolnym momencie dzienne karty pracy wybranej grupy z
dowolnego zarchiwowanego miesiaca przesuna¢ z powrotem do kart biezacych, majac jednak swiadomose,
ze spowolni to wiele operacji wykonywanych na kartach biezacych. Aby to zrealizowatc nalezy z menu
gtéwnego wybra¢ opcje Miesigc / Archiwum, przy czym stan wybranego miesiaca musi by¢ Archiwowany.
Cata proceduratacznie ze wstgpna kontrola przebiega identycznie, tylko w drugim kierunku.

Uwaga: Przy archiwowaniu / odarchiwowaniu miesiagca usuwane sa wszystkie dzienne karty pracy
wybranej grupy badz to z kart biezacych, badz tez z kart archiwalnych. Usuwanie to realizowane jest
jedynie jako zaznaczanie tych kart jako usunigtych. Aby je faktycznie usunaé¢ (aw konsekwencji odzyska¢
czes$¢ przestrzeni dyskowej oraz przyspieszy¢ dziatanie systemu) nalezatoby wykona¢ renowacje systemu
(rozdziat 3.11.6.1 gtr. 75), szczegOlnie jesli miesiac archiwowano / odarchiwowano kilkakrotnie, lub w kilku
grupach pracownikow.

3.8.5. Wprowadzanie harmonograméw pracy w miesiacu

Jezeli zechcemy wprowadza¢ nowe dzienne karty pracy, urlopy lub zwolnienia lekarskie i otrzymamy
komunikat ,Brak harmonogramow pracy na ...”, oznacza to, ze nalezy z menu gtéwnego wybra¢ opcje
Miesigc / Normy czasu pracy.

i Dziat Techniczny - harmonogramy na Maj 2005 r.

. -Legen[;l-ﬁ - - - zmiana | Morma codzienna : . - @ v
- pracownik B - - :
niezatrudniony - zmiana I ré_“_;_l godz. Ii]_;J mir. Fomae Al Zapisz
-h
Geapieani - #m- noena PORADA |
; @ Aby zaznaczpeé kilka dni JEDMEGO
8 - jest karta - wolne Wypehnij pracownik.a, nalezy je zaznaczad przy
8 - brak karty wcignietyrn klawizzu SHIFT.
1 - - éwigto -
Dzier 1]|2|3a|s|6]|7]8|a]1011]12]13]14]15]16]17]|18]19|20]21 |22|23]24]|25|26]27|28|29]30 31 |
| b M Pl wi] S| Ca| Pt| So| W Pnlwt| Sl c2) P Sal M Pe ] &) C2| Pt] S0l WPl wil &) 2] Pt Sal M Pnlwa

Czterobrygadowy Jan

Kierownik, Forman
Fomiarowiec Czeskay
Standardowy T adeus

Trzpzmianoy T adeu

Rys. 85. Pusty formularz harmonogramow pracy
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W ten sposob trzeba zadeklarowad jakie normy czasu pracy obowiazuja w kazdym dniu wybranego
miesiagca dla kazdego pracownika. Edycja tych harmonogramoéw oczywiscie jest mozliwa tylko i wytacznie
dla otwartych miesigcy.

Po wybraniu opcji zostaje wyswietlony pusty formularz z tabela, gdzie kolumnami sa poszczegdlne dni
miesiaca, a wierszami wszyscy pracownicy aktualnie nalezacy do wybranej grupy pracownikow(Rys. 85).
Teraz mozna przystapi¢ do edycji tych harmonogramow. Pierwszym krokiem, ktéry uprosci nam pracg jest
ewentualne skorygowanie normy codziennej oraz wcisnigcie przycisku Wypetnij.

Konsekwencja tego kroku jest wstgpne wypetnienie tabeli, ktore by¢ moze bedzie wymagato korekty, a
by¢ moze catkowicie nas wyreczy z dalszego wypetniania.

To wstepne wypetnianie opiera si¢ na zasadach:

- kazdemu pracownikowi jednozmianowemu w kazdym dniu roboczym wstawiana jest wartos¢
normy codziennej pomnozonej przez etat pracownika — dzien jest oznaczony jako ,R”;

- kazdemu pracownikowi jednozmianowemu w kazda sobote wstawiana jest wartosé normy zero, a
dzien oznaczony jest jako ,W”;

- kazdemu pracownikowi jednozmianowemu w kazda niedzielg¢ oraz swigto wstawiana jest wartosc
normy zero, a dzien oznaczony jest jako ,S”;

. kazdemu pracownikowi pracujacemu w ruchu czterobrygadowym, jesli w poprzednim miesiacu
miat wprowadzony poprawny harmonogram — w biezacym miesiacu jest on kontynuowany. W
przeciwnym wypadku wyswietlany jest formularz (Rys. 86), w ktorym nalezy okresli¢ jakim
dniem w harmonogramie byt pierwszy dzien kalendarzowy edytowanego miesiaca. Wecisnigcie
przycisku Rezygnuj spowoduje, ze wszystkie dni tego pracownika zostang 0znaczone jako wolne

(W) z normg zero.
osoresie.

Czterobrygadowy Jan

1 maj 2005 r. jestdniem : |pracy -
jako |drugi ~| dzienna IDNTSIE ~| zmianie

X

Fezpgruj

? ‘ v

Pomoc

Zatwierdz

Rys. 86. Okreslenie harmonogramu pracownika 4-brygadowego

Gdy rozktad pracy tego pracownika w tym miesiacu jest juz znany — na kazdy dzien pracy

wpisywana jest norma 8 godzin, a dzien oznaczany jest jako ,,R” (niezaleznie od tego, czy jest to

Swigto, sobota, czy nie), natomiast na kazdy jego dzien wolny wpisywana jest norma zero, a dzien

jest oznaczany jako ,W” —rowniez niezaleznie od dnia tygodnia, czy swicta.

- kazdemu pracownikowi nalezacemu do kategorii ,ruch ciggly” na wszystkie dni miesiaca
wpisywana jest norma zero, a dzienh oznaczany jest jako wolny (,W”). Harmonogram tych
pracownikow nalezy edytowac indywidualnie.

Po wstepnym wypetnieniu harmonogramoéw, mozna je dalej edytowac, mozna je rowniez zapisac (przez
wcisnigcie przycisku Zapisz) i edytowac dale).

Edycja harmonogramoéw polega na zaznaczeniu dowolnej komorki (lub komérek) i okresleniu rodzaju
dnia lub normy dziennej czasu pracy na zaznaczony okres. Zaznaczenie komorki polega na , kliknieciu” lub
ustawieniu kursora (klawiszami kursora) na zadanej komérce. By zaznaczy¢ kilka komorek (ale zawsze
tego samego pracownika) nalezy podczas zaznaczania trzymac wcisnicty klawisz Shift. Po okresleniu
rodzaju dnia i normy nalezy wcisna¢ przycisk OK.

Jezeli norma w komorce wyswietlona jest czerwong czcionka (Rys. 87) — oznacza to, ze na ten dzien
pracownik ma juz zapisana kartg pracy, zwolnienie lub urlop i oczywiscie w takim wypadku normy tel nie
mozna juz zmieni¢. Jesli natomiast norma ta zostata faktycznie btednie wprowadzona — nalezy najpierw
usuna¢ te karte, urlop czy zwolnienie, skorygowac te norme i karte wprowadzi¢ na nowo.
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i Dziat Techniczny - harmonogramy na Maj 2005 r. @

Legenda : - zmiana | Trzyzmianowy Tadeusz
i i P ianie : ? @
- pracownik - zaznaczane dni raca na Zmianie )
niezatrudniony - zmiana Il " pierwsze Bomac Srwiluj
- harmonogram . R menoena @ jestdn. Roboczym O drugie]
niezapisany I_ & nocnej
_ . - " jestdn. Wiolnym
8 - jest karta L - [~ byt Hiezatrudniony
8 - brak karty o Morma tego dnia:
- émigto =
L Is_g godz. ’U__:Jmin. Rezyanuj | 0K |
Dzieri 1|2]3|4|s5]e|7]8]|9]10)11|12]13]14]15]16][17|18]19]20|21]22|23]24 |25 26|27 |28]29 |30]31 |
| hé M| Pr]sit] @] 2| Pt] S| M) Pnlwt] & cz| Pl Ga] M| Pl wi] &) cz| Pl Ga] WPl wa] &) C2] Pt]Sa] N | Pnw]
Czterobrygadoww Janj 8 | 8 | 8 g 8 8 |8 g 8 8 8 8 8 8 8 g8 8 8 8 8|8|8
Fierownik. Roman ] g 8 8 g 8 8 8 8 8 8 8 8 8 g8 8 8 ] g B
Paomiarowiec Czeskay 8 g 8 8 8 8 &8 8 8 8 8 8 8 8 g 8 8 8 8|8
Standardowm T adeus 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 g B
Trzyemianowmy Tadeu g/ 8 8 8 8 8 8 8 &8 8 8 8 8 8|8 g 8

Rys. 87. Edycja harmonogramdw pracy

Ponadto mozliwe jest:

@ zaznaczanie jednego dnia wszystkim pracownikom jednozmianowym. W przypadku, gdy np. 2 maja
2005 r. (poniedziatek) jest dniem wolnym od pracy mozna ,klikna¢” komorke z nazwa dnia
tygodnia (Pn) pod odpowiednia data by zaznaczy¢ wszystkim pracownikom jednozmianowym
(tylko) ten dzien i okreslic go jako wolny. Oczywiscie nie zostanie ten dzien zmieniony
pracownikowi, ktéry naten dzien ma juz zapisana kartg pracy !

@ Jezeli przy wypetnianiu wstgpnym harmonogramu pracownikowi 4-brygadowemu zrezygnowano z
wypetniania (wcisnigto przycisk Rezygnuj) — to ,kliknigcie’” komérki z jego nazwiskiem pozwoli
go wypehi¢ standardowo, pod warunkiem, ze nie ma on jeszcze wprowadzonej zadnej karty pracy
naten miesiac —w przeciwnym wypadku pozostaje nam jedynie edycja jego poszczegolnych dni.

i Dziat Techniczny - harmonogramy na Maj 2005 r.

Legenda : L mianal Dla pracownikow jednozmianowych
- pracownik : 2 maj 2005 Praca na zmianie : ? @
niezatrudniony - zmiana Il ¢ e Pomoc Anulu
-h i
;Ln;g:;g::;n e mnoCn sttdn.ﬂubncz-\.,:fm r
8 - jest karta - wolne i 5
8 - brak karty el Morma tego dnia:
- ZWICLD
L & ,l]__;J godz. ,U_g min.  Bezygnuj | 1] % |
Dzien 1]2|3]4]5]6]7]8]9 1011 ]12]13]14]15]16]17|18]19]20]21]22 23|24 |25|26 |27 |28 |23 [30]31 |
l NP wi] S gz Pt|so] M| Pa]wi] 0] 2] Pt]So| N Pn|wt| 0] Cz| Pt So| N | Pn|w| ] Cz] Pt So| N[ Pn|wi]
Czterobrygadowy Janj 8 | 8 ‘8 8 8 8 ‘8 8 8 8 8 | 8 8 8 8 g8(8(8 8 8 8|8|8
Figrawaril: Faman I; g 8 8 ‘ 8 8 &8 8 8 | g 8 &8 § 8 g 8 & ] g 8
Pomiarowiec Czeskay F‘ 8 8 8 ‘ 8 8 8 8 |8 | 8 8 &8 8 8 8 8 & 8 8 8
Standardow Tadeus I?‘ 8 8 8 ‘ 8 8 8 & 8 | g 8 8 &8 8 g 8 8 8 8 8
Standardowy Zygmur DDDD D 8 8 8 8 8 g8 8 8 8 8 8
Trzyzrianowy Tadeu 8|8 8 8 8 8 8 8 &8 8 g 8 8 8 8 g 8 8 8|8 8 8

Rys. 88. Zaznaczanie dni na harmonogramie

@ Jesli pracownik zostat przyjety do pracy, lub zwolniony w srodku miesiaca — nalezy mu odpowiedni
okres zaznaczy¢ jako ,byl Niezatrudniony” (za ten okres pracownik nie otrzyma ZADNEGO
wynagrodzenia !!!) — np. na Rys. 88 Standardowy Zygmunt zostal przyjety do pracy od 16 maja
2005 .
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Uwaga: Dla_poprawnego obliczenia wynagrodzenia takiego pracownika w systemie
kadrowo-placowym ,WARSOFT” niezbedne jest okre&dlenie rodzajéw dni (wolny / roboczy /
swieto) w okresie, w ktérym byl on niezatrudniony! Naezy zatem te dni ,wypetni¢”, tak, jakby
pracownik pracowat w tym okresie, tacznie z norma czasu pracy nate dni.

@ Jezeli w grupie istnigje kilku pracownikow kategorii ,,ruch ciggly” — istnieje mozliwos¢ skopiowania
harmonogramu pracownika tej kategorii innemu te kategorii. W tym celu nalezy wypetnié
harmonogram np. Trzyzmianowy Tadeusz (Rys. 88) i ,klikna¢” komodrke z jego nazwiskiem.

Harmonogram pracownika
Trzyzmianowy Tadeusz
kopiowac pracownikowi :

Rezygnuj Kopiyj

Rys. 89. Kopiowanie harmonogramow

Wtedy w gornej czesci formularza pojawi sie lista pracownikéw, ktérym mozna ten harmonogram
skopiowaé. Wecisnigcie przycisku Kopiuj spowoduje skopiowanie norm na te dni, kiedy docelowy
pracownik pracowat, oraz nie ma na nie zapisanych kart pracy.

Uwagi:

1. Harmonogramy opisuja rozkiad nominalnego czasu pracy pracownika w miesiacu, a nie
rzeczywisty czas faktycznej pracy, zatem za okres urlopu, czy zwolnienia lekarskiego nalezy
pracownikowi wpisa¢ taki rozktad, jakby normalnie w tym czasie pracowat. Na podstawie tego
harmonogramu zostana policzone dni robocze (jak réwniez godziny) podczas urlopu, czy
zwolnienia lekarskiego.

2. Dni, w ktérych pracownik ruchu 4-brygadowego wybierat jako tzw. ,WS’ nalezy mu wprowadzi¢,

jako dni wolne.
3.8.6. Uzupetnianie standardowymi kartami pracy

W niektérych grupach pracowniczych wystepuje znaczna przewaga pracownikow nalezacych do
kategorii, ktorej centrala okreslita, ze moga pracowaé jedynie na macierzystym stanowisku kosztow. Czgsto
rowniez i pozostali pracownicy spora czes¢ miesiaca przepracowali na macierzystym stanowisku kosztow.
Celem zaoszczedzenia czasu wprowadzania takich kart pracy wprowadzono w systemie mozliwosc
automatycznego generowania standardowych kart pracy. Aby ja wykorzystac, musza by¢ na wybrany
miesiac zapisane wszystkim pracownikom harmonogramy (rozdz. 3.8.5).

i Dziat Techniczny .

Uzupelnianie standardowych kart pracy za Grudzien 2004 r.

Wicisniecie przycisku "Uzupelni] spowoduje wypetnienie wszystkich
niewypetnionych dotad dni roboczych wedtug harmonogramu, kartami pracy z
przewidziang norma CZasy pracy, preepracowana na macierzystym stanowisku

kosztaw | macierzystym oddziale, wszystkim pracownikom nalezacym do kategorii
zaznaczonych ponizej:

{Ruch 4-brygadowy
Rozliczenie standard v
v| JednoStanowiskowi Uzupetnij

MultiStanowiskowi
Ruch ciggly niestand

X ?

Bezpgrug Fomoc

Rys. 90. Uzupesnianie standardowymi kartami pracy
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Uzytkownik posiadajacy uprawnienie do edycji kart pracy, po wybraniu z menu gtébwnego opcji
Miesigc / Uzupelnij jest proszony o wybranie miesiaca. Po jego okresleniu zostaje wyswietlony formularz
(Rys. 90). Na formularzu tym zngjduje si¢ lista kategorii pracownikow zatrudnionych w wybranej grupie
pracowniczej, na ktorel wstepnie zaznaczone s te kategorie, ktérym centrala okreslita, ze pracuja jedynie
na macierzystym stanowisku kosztow. Jednakze nic nie stoi na przeszkodzie, by zaznaczy¢ inne kategorie.
Wecisnigcie przycisku Rezygnuj powoduje zamknigcie formularza bez zadnych konsekwencji.

Natomiast po wcisnieciu przycisku Uzupetnij nastepuje sprawdzenie, ktorzy pracownicy wybranej
grupy naleza do zaznaczonych kategorii, i tym pracownikom, nawszystkie niewypetnione dotychczas dni
robocze wedlug zapisanych harmonogramow sa generowane standardowe karty pracy. Karta taka, na
dowolny dzien zawiera czas pracy réwny zapisanej w harmonogramie pracownika normie czasu pracy na
ten dzien, przepracowany na macierzystym stanowisku kosztow i macierzystym oddziale pracownika. Na
zakonczenie operacji wyswietlany jest raport z uzupetniania. Zapisane w ten sposob karty w dalszym ciagu
moga by¢ poddane standardowej edycji.

Uwaga: Jezeli karty pracy nie sa wprowadzane na biezaco, lecz ,,hurtowo” na koniec miesiaca, zaleca
Sig najpierw wypetni¢ pracownikom wszystkie urlopy, zwolnienia lekarskie oraz niestandardowe karty
pracy, a dopiero potem ,,puste dni” uzupetni¢ w ten sposob standardowymi kartami pracy.

3.9. Wysyfka

W trakcie zamykania miesiaca, na podstawie zapisanych dziennych kart pracy tworzone 53 dla kazdego
pracownika miesigczne karty pracy, ktore tacznie z paczkami urlopéw i zwolnien lekarskich oraz
harmonogramami pracownikow nalezy przestac do centrali systemu ewidencji czasu pracy, ktora z kolei
przetransmituje je do systemu kadrowo-ptacowego zaktadu.

Aby zrealizowat wystanie do centrali danych zawartych w miesigcznych paczkach musza by¢
spetnione nastgpujace warunki:

1. uzytkownik musi mie¢ nadane uprawnienia do wysytania miesigcznych paczek do centrali (z
poziomu systemu ewidencji czasu pracy);

2. wybrany miesiac musi by¢ Zamkniety lub Archiwowany.

3. mozna wysyta¢ tylko paczki z biezacego roku — wyjatek stanowi jedynie grudzien, z ktérego
paczki mozna wysta¢ w styczniu roku nast¢pnego.

Paczki z miesigcznymi kartami pracy, urlopami i zwolnieniami lekarskimi mozna wysta¢ do centrali
sSystemu przez:

@ lokalna sie¢ komputerowa — jezeli istnigje mozliwos¢ potaczenia modutu uzytkownika z
modutem centrali systemu ewidencji czasu pracy poprzez siec LAN;
poczte elektroniczng — jezeli brak mozliwosci wystania danych przez sie¢ lokalna;
na lokalny serwer FTP — alternatywa dla poczty elektronicznej
plik we wskazanej lokalizacji — jako ,wyjscie awaryjne”’, gdy nie ma mozliwosci przestania kart
inna droga.

[ORORN]

Uwaga: Paczki miesigcznych kart pracy, harmonogramow, urlopdw oraz zwolnien lekarskich zawsze
Sa wysytane oraz pobierane dowolna droga ZAWSZE LACZNIE. Nie ma mozliwosci np. wystania tylko
paczki zwolnien lekarskich. Gdyby taka sytuacja si¢ wydarzyta — moze ona by¢ tylko skutkiem awarii lub
konfliktu sieciowego i taka transmisje¢ nalezy powtérzy¢ !

3.9.1. Wysytka miesiecznych paczek lokalng siecig komputerowa

Jezeli spetnione sa warunki wyszczeg6lnione w rozdziale 3.9, oraz dodatkowo:
system skonfigurowano do wysytania paczek przez sie¢ lokalna;
uzytkownik ma nadane uprawnienia do czytania, tworzenia i zapisu w katalogu BAZY_CT
modutu centrali systemu (z poziomu Systemu sieciowego);
uzytkownik jest ,,zalogowany” do sieci LAN
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mozna wowczas wystaé miesieczne paczki do centrali systemu poprzez wybranie z menu gtéwnego
opcji Wysylka / sieciqg Lokalng. Po wybraniu miesiaca, za ktéry chcemy wysta¢ paczki, nastepuje od
razu ich wysytka. Jezeli wysytalibysmy te paczki powtornie, zostanie wyswietlone pytanie (Rys. 91):

Uwaga ! Dziat Techniczny |g|

9 Istnieje juz zapisana paczka kart pracy
\ -J,f za Maj 2004 ¢, |

Czy zapisad jej nowa zawarkost 7

[ie: |

Rys. 91. Powtorne wysy/anie paczki

Odpowiedz negatywna przerywa wysytke, natomiast pozytywna powoduje usunigcie starej zawartosci
paczek w centrali, aw ich miejsce wpisanie nowej zawartosci.

Jesli wysylke realizujemy juz po przestaniu kart przez centrale do systemu kadrowo-ptacowego,
mozemy Si¢ spodziewac ostrzezenia, jak naRys. 92.

Uwaga ! Dziat Techniczny !_>£|
9 Istnieje juz zapisana paczka kart pracy
-J,f 2 Maj 2004 r, |

e,

Karty pracy zostaty juz wystane
przez Centrale do systemu placowego |

Czy zapisad jej nowa zawarkast 7

Rys. 92. Powtorne wystanie paczki po transmisji do pfac

Zachowanie sie systemu jest podobne, jak poprzednio, z ta réznica, ze po pomysinym wystaniu paczek
otrzymamy dodatkowy komunikat, na przyktad, jak na Rys. 93.

Nalezy wowczas bezwzglednie powiadomi¢c o tym fakcie (np. telefonicznie) pracownikow
obstugujacych centrale systemu ewidencji czasu pracy, celem uzgodnienia, czy maja oni powtdrnie przesta¢
paczki do systemu kadrowo-ptacowego, czy tez maja zignorowaé ponowna transmisje paczek.

Dziat Techniczny @

T'f Pomyslnie wystano paczke kart pracy za Maj 2004 r, przez siec lokalng !

Malezy koniecznie powiadomic Centrale o wystaniu novej tresci paczek, ponievaz
poptzednia zawartos paczki kart pracy zostata juz przestana
przez Centrale do svstemu ptacowego |

Pomyslnie wystano paczke harmonogramaw za Maj 2004 r. przez sied lokalng |
Pomyslnie wystano paczke urlopdw za Maj 2004 r, przez sied lokalng |
Paomyslnie wystano paczke zwalnien lekarskich za Maj 2004 v, przez siec lokalng !

Rys. 93. Komunikat

3.9.2. Wysytka miesiecznych paczek protokotem ftp lub poczta
elektroniczna

Jezeli nie mozna potaczy¢ Sig z zasobami centrali systemu ewidencji czasu pracy bezposrednio oraz sa
spetnione warunki wyszczegolnione w rozdziale 3.9, a ponadto:
- uzytkownik ma nadane uprawnienia dostgpu do sieci Internet lub ftp (z poziomu systemu ewidencji
Czasu pracy);
system skonfigurowano do wysylania paczek przez sie¢ Internet lub ftp;
przed wystaniem paczki uzytkownik uzyskat potaczenie z siecia I nternet,
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wowczas mozna zrealizowaé wysylanie miesiecznych paczek do centrali systemu poprzez sie¢ Internet.
Procedura wysyltania paczek protokotem ftp jest z punktu widzenia uzytkownika doktadnie taka sama, jak
przez sie¢ Internet. Jesli zatem mamy zamiar wysta¢ paczki ta droga, nalezy przed rozpoczeciem wysytania
zadba¢ we wiasnym zakresie 0 potaczenie z ta siecia. Gdy uzytkownik posiada staly dostep do Internetu
(lub serwera FTP) — ten problem odpada, jezeli jednak jest to dostep ,dodzwaniany” — nalezy wczesniej

uzyskac ten dostep.

Wysylanie miesiecznych paczek

za Wrzesien 2003 r.

do centrali przez sied Internet
Docfatlows informacie dla centrall

Pani Alu !

Jutra jedzie do Was Fan Andrze| - praywiezie
waydrukl za wrzesien. Poza tym prositabym o
przygotowanie mi materiatdw, o ktare prositam.

Mariula]

Linia statusu

iyl ? Pomoc

Moénﬁvs%ac' dodatkowe informacie. ..

Rys. 94. Wysyfanie paczki przez sie¢ Inter net

Po wybraniu zatem z menu gtéwnego opcji Wysylka / Pocztq elektroniczng (lub na serwer FTP)
pojawia si¢ formularz wysytki droga elektroniczna (Rys. 94). Na formularzu tym znajduje si¢ pole edycyjne
teksu, w ktérym nie musimy, ale mozemy wpisa¢ dodatkowe informacje dla pracownikéw centrali
systemu. Tekst ten bedzie dla nich widoczny podczas odbioru paczek. Wcisnigcie przycisku Anuluj
spowoduje zamknigcie formularzai rezygnacjg z wysytania paczek.

Jesli tekst jest juz zredagowany, jestesmy dotaczeni do sieci Internet (lub mamy dostep do lokalnego
serwera FTP) — mozna wcisna¢ przycisk Wyslij. Wtedy zostanie utworzony zatacznik do przesyiki
zawiergjacy skompresowane dane z miesiecznych kart pracy, urlopéw oraz zwolnien lekarskich wybranej
grupy pracownikéw z wybranego miesiaca, a nastegpnie pojawi si¢ okno (Rys. 95), do ktérego nalezy
wpisa¢ hasto dostepu do konta pocztowego (lub serwera FTP).

Prosze wpisac poprawne hasto ...

Hasto dla uzytkownika :

skntka pocztowapgnig.pf

—
[~ Zapizz ta hasto

o 0K ? Pomoc

Rys. 95. Identyfikacja konta pocztowego

Po poprawnym wpisaniu hasta i zaakceptowaniu go przyciskiem OK nastepuje identyfikacja
uzytkownika konta pocztowego. Jesli przejdzie poprawnie — przesytka zostaje wysytana, jesli zakonczy si¢
fiaskiem — otrzymujemy pytanie:

Btad identyfikacji uzytkownika !

2)

Btedne hasto uzyvtkownilka lub adres internetowsy |

Czy powtarzamy probe idenkyfikacii ?

Rys. 96. Biqd identyfikacji uzytkownika
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i mozna ja powtorzy¢ lub zrezygnowat z wysytki. Gdy na zakonczenie tego procesu ujrzymy komunikat
(Rys. 97) —mozna by¢ pewnym, ze przesytka jest juz wystana i czeka na odbior przez centralg systemu.

Transmisja OK !

1 E Pomyslnie wystano paczki za Wrzesien 2003 r, !
L

Rys. 97. Komunikat o wysfaniu paczki

Zaznaczenie pola wyboru ,Zapisz to has/o” (Rys. 95) po wpisaniu hasta spowoduje zapisanie go w
pliku (w postaci zaszyfrowanej) i przy nastgpnej wysyice (lub pobieraniu zbiorow centrali) nie bedzie
koniecznosci wpisywania go od nowa. Jezeli pole to bedzie zaznaczone i wcisnigty zostanie przycisk ,,OK”,
gdy pole edycji hasta bedzie puste — woéwczas plik z zapisanym hastem zostanie usunigty i znéw trzeba
bedzie kazdorazowo wpisywaé hasto.

W trakcie wysytania, w linii statusu formularza (Rys. 94) wyswietlane sa dodatkowe informacje
umozliwiajace diagnozowanie ewentualnych probleméw. Jezeli w trakcie taczenia z serwerem pocztowym,
lub w trakcie wysytania wystapia jakies problemy natury techniczng — system wyswietli komunikat o
prawdopodobnych przyczynach wystepujacych problemow. Przy powtOrnej wysyice ta droga paczek tej
samej grupy pracowniczej z tego samego miesiaca (zanim jeszcze centrala pobrata te paczki) zostaje
usunigta stara przesytka w skrzynce i na jej miejsce wystana nowa zawartosc.

3.9.3. Wysytka miesiecznych paczek przy pomocy pliku
W sytuacji, gdy nie mozna wysta¢ do centrali systemu paczek z miesigcznymi kartami pracy, urlopami i
zwolnieniami lekarskimi ani przez lokalna sie¢ komputerowa, ani przez sie¢ Internet — pozostaje wyijscie
awaryjne, czyli ich zapis do pliku we wskazane] lokalizacji. Jednak i w takim przypadku musza by¢
spetnione warunki wyszczegolnione w rozdziale 3.9.
Po okresleniu miesiaca, z ktorego paczki mamy zamiar zapisa¢ do pliku zostae wyswietlone
standardowe okno dialogowe, w ktorym nalezy okresli¢ folder oraz nazwe pliku, w ktorym mamy zamiar
zapisat paczki. Po ich okresleniu zostaje tam zapisany plik zawierajacy spakowane dane z paczek.

UWAGA: Utworzony plik ma automatycznie dodane rozszerzenie .zk i nie nalezy go zmieniac !!!

3.10. Katalogi

3.10.1. Katalog pracownikow
Katalog pracownikow, to nic innego, jak spis pracownikow wybrane] grupy pracownikOw wraz z
kilkoma ich danymi. Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Katalog / Pracownikow pojawia si¢ formularz
(Rys. 98) z dfabetycznym spisem o0sob aktualnie zapisanych w wybranej grupie pracownikow. Na
formularzu tym mozna edytowat dane pracownikow, przyja¢ pracownika lub zwolni¢ pracownika
zapisanego.

3.10.1.1. Edycjadanych pracownika
Zanim zaczniemy edycje danych pracownika, nalezy go wybrac¢ (,, podswietli¢”) z wyswietlonej listy.
Chcac szybko przesuna¢ kursor do szukanego pracownika na ditugiej liscie pracownikdw wystarczy
rozpoczaé pisanie nazwiska tego pracownika.
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i Dziat Tec hniczny - Spis pracownikow

a & & 7 »
E dytuy Frzyimij Zwolnij Kaontrola Pomoc K.oniec

| Pracownik___| __Kalegoriaprac___|St koszt | Dddziat |Zlecenie| Etat | Dni uil |

u 111 222 |Czterobrygadowy Jan Fiuch 4-brygadowy 000034 | 100 %

‘ 111 225 Kierownik Roman JednoStanowiskowi 6340 oo2 100 % 26 i
111 120 Pomiarowiec Czezhaw bALILS tanowizkowi 1115 | 002 100 % 20

l 111 223 Standardowy Tadeusz FAUltS tanowiskowi 1113 ooz 100 % 14

| | 111 250 Trzyzmianowy Tadeusz Fiuch ciaghy niestand L1111 ooz 100% 21

Rys. 98. Formularz katalogu pracownikéw

Po wybraniu go, by dokona¢ edycji danych pracownika, nalezy na formularzu z Rys. 98 wcisnaé
przycisk Edytuj, lub podwdjnie ,klikna¢” wiersz zawierajacy jego dane.

Humer ewidencyjny : - LETCTGENEH Ruch 4-brygadowy -
LEYITE Dl Czterobrygadowy LIELTUTH ON GEFIGIVEE 3010 - Koszty dziatu technicznego -
- 1 -

Imig : (TR 002 - Oddziat 2
SE 100 % Pl [ TR0 00034 - Zlecenie prac czterobrygadowsych
Pozostato urlopu wypoczynkowego - 16 gu:n:lz_ rr|ir'|. =2 dn.

Rys. 99. Edycja danych pracownika

Pojawia si¢ wtedy u dotu formularza pola zawiergjace dane pracownika, ktére mozna dowolnie
zmienia¢. Nie mozna jedynie zmieni¢ pracownikowi numeru ewidencyjnego. Wsrdd kategorii pracownikéw
dostgpne sa tylko te, ktére udostepnita centrala systemu dla wybranej aktualnie grupy pracownikéw,
natomiast po okresleniu kategorii pracownika, na liscie stanowisk kosztow widoczne 3 tylko te, ktore
centrala udostepnita wybranej kategorii pracownikéw. Podobnie z dostepnymi zleceniami, o ile w
konfiguracji systemu zapisano, ze wystepuje macierzyste zlecenie pracownika (Rys. 114). Po dokonaniu
zmian, mozna je zaakceptowac przez wcisnigcie przycisku Zapisz, lub wycofac sig¢ z nich przez wcisnigcie
przycisku Anuluj.

Uwagi:

1. Nalezy zwrd6ci¢ uwage na poprawne okreslenie oddziatu pracownika, bowiem to oddziat ten bedzie
wpisywany w kazdym wierszu godzin pracy w dziennej karcie pracy — szczeg0lnie istotne w tych
zaktadach, gdzie listy oddziatow na dziennych kartach pracy sa zablokowane do edycji.

2. Istnieje mozliwos¢ zapisania macierzystego zlecenia kazdemu pracownikowi. W przeciwienstwie do
pozostatych pdl, pole to mozna wypetni¢ lub pozostawi¢ puste. Jesli zostanie ono wypetnione —
wowczas jesli w konfiguracji systemu (Rys. 114) zaznaczono opcje ,, Zapisywac godziny urlopdw na
macierzyste...”, to wszystkie karty pracy wygenerowane podczas zapisywania urlopdéw temu
pracownikowi beda rowniez zawieraty to zlecenie. Podobnie z zapisem zwolnien lekarskich. Aby
usuna¢ pracownikowi zapisane zlecenie macierzyste nalezy wcisnaé przycisk Bez zlecenia.

3. Pole dotyczace pozostatego do wykorzystania urlopu wypoczynkowego jest dostgpne do
modyfikacji (o ile w konfiguracji systemu zaznaczono opcje ,, Prowadzi¢ kontrole stanu urlopow” -
Rys. 114) tylko dla uzytkownika posiadajacego uprawnienie do edycji urlopdw. Okres ten wyrazany
jest w godzinach i przeliczany na dni robocze, jako iloraz godzin przez 8 niezaleznie od etatu
pracownika.

3.10.1.2. Przyjecie nowego pracownika

Wcisnigcie przycisku Przyjmij na formularzu (Rys. 98) umozliwia dopisanie pracownika do ewidencji
wybranej grupy pracownikéw. Wowczas w dolnej czgsci tego formularza pojawi sig tylko pole ,, Numer
ewidencyjny: 7, do ktorego nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny nowo przyjmowanego pracownika. Po
wpisaniu go i wcisnigciu przycisku Dalej nastgpuje sprawdzenie:
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czy wpisany numer ewidencyjny jest prawidiowy, zgodny z regutami stosowanymi u uzytkownika
(np.: stata dtugos¢ numeru ewidencyjnego lub nie). Jesli jest niezgodny z regutami — zostgje
wyswietlony komunikat i mozna numer poprawic, lub zrezygnowac z zapisu,

Czy istnigje juz zapisany w bazie pracownik z takim numerem ewidencyjnym. Jezeli istnigje —
zostaje wyswietlone pytanie czy chcemy go przyja¢ do ewidencji wybranej grupy. Po odpowiedzi
twierdzace] zostaja wyswietlone pozostate pola wypetnione danymi tego pracownika, ktére w
dalszym ciagu mozna edytowat. Odpowiedz negatywna powoduje powrGt do edycji numeru
ewidencyjnego.

Jezeli w wyniku sprawdzenia system nie znajdzie w bazie pracownika o0 wpisanym numerze
ewidencyjnym, pozwoli dopisa¢ nowego pracownika, wyswietlajac pozostate pola, ktore nalezy wypetnic,
jak naRys. 99, przy czym domyslnie oddziatem nowego pracownika bedzie podstawowy oddzial wybrane
grupy pracownikéw, lecz nic nie stoi na przeszkodzie, by oddziat ten zmieni¢, jesli zachodzi taka potrzeba.
Po wypetieniu pozostatych pdl i wcisnieciu przycisku Zapisz — pracownik zostaje dopisany do wybranej
grupy. Wcisnigcie przycisku Anuluj powoduje rezygnacj¢ z zapisania wprowadzonych danych.

Uwagi:

1. Jezeli pracownik przechodzi z jednej grupy pracownikéw do inngj — wystarczy go tylko przyja¢ do

nowej grupy — zostanie on usunigty z dotychczasowej grupy.
2. Nie nalezy przyjmowa¢ pracownika przed zamknigciem miesiagca, w ktdrym nie przepracowat on
zadnego dnia! — patrz rozdz. 3.8.2. Zamykanie miesigca (str. 55).

3. Nalezy zwrdci¢ uwage na poprawne okreslenie oddziatu pracownika, bowiem to oddziat ten bedzie
wpisywany w kazdym wierszu godzin pracy w dziennej karcie pracy — szczeg0lnie istotne w tych
zaktadach, gdzie listy oddziatow na dziennych kartach pracy sa zablokowane do edycji.

3.10.1.3. Skreslenie pracownika z ewidencji

Aby usunaé¢ pracownika z ewidencji grupy nalezy go wybra¢ z listy (Rys. 98) i wcisna¢ przycisk
Zwolnij. Pojawi si¢ wtedy pytanie:

fwalnianie pracownika |g|

9 Pomiarowiec Czestaw

Czy na pewno 2wolnic 7

Rys. 100. Zwal nianie pracownika

Po odpowiedzi twierdzacej nato pytanie zostaje on skreslony ze spisu pracownikéw wybranej grupy.
Uwaga: Nie nalezy zwalnia¢ pracownika przed zamknigciem miesiaca, w ktorym przepracowat co
najmnigj jeden dzien i ma zapisane dzienne karty pracy ! — patrz rozdz. 3.8.2 Zamykanie miesigca (str. 55).

3.10.1.4. Kontrola danych pracownikow

Woeisnigcie przycisku Kontrola na formularzu (Rys. 98) uruchamia przeprowadzenie kontroli
poprawnosci zapisanych danych wszystkich pracownikéw wybranej grupy. Poniewaz Centrala systemu ma
mozliwosci udostepniania oraz blokowania dostepu grupom pracownikéw do poszczegodlnych kategorii oraz
do ganowisk kosztow, zachodzi obawa, czy ktérys z pracownikow nie ma przypisanej nieaktualnej
kategorii lub macierzystego stanowiska kosztow, co powodowatoby problemy z edycja jego kart pracy.

W trakcie kontroli jest sprawdzane:

- czy wsréd pracownikdw grupy, ktorys jest zakwalifikowany do kategorii, ktéra zostata przez
centralg zablokowana dlatej grupy
czy ktorys z pracownikdw ma zapisane jako macierzyste stanowisko kosztow takie, ktére nie
jest dostgpne dla jego kategorii w roku rozliczeniowym wynikajacym z aktualnie wybranego
miesiaca.
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jesli w konfiguracji systemu (Rys. 114) zapisano, ze wystepuje macierzyste zlecenie, rowniez
jest sprawdzane, czy ktorys z pracownikOw nie ma zapisanego zlecenia niedostepnego dla niego
z powodu zmiany regut w centrali lub zmiany roku rozliczeniowego.

Gdyby ktorys z warunkdw zostat spetniony — zostgje wyswietlone ostrzezenie (Rys. 101)

UWAGA ! Prosze skorygowac w Katalogu pracownikdw ! @

'E Centrala zmienita dostepnosc kategorii pracownikdw lub stanowisk kosztow |

Lista pracownikdw posiadajgoych blednie okreslong kategorie pracownikaw:
Pomiarowiec Czestaw
Standardowy Tadeusz

Lista pracownikow posiadajgoych blednie okreslone stanowisko kosztow:
Kierownik Roman

Rys. 101. Raport kontroli pracownikéw

Witedy jest blokowana mozliwosé edycji_dziennych kart pracy dla wszystkich pracownikow tej
grupy, dopdki dane nie zostana poprawione wszystkim pracownikom wyszczeg6lnionym w ostrzezeniu.
Uwagi:
1. Kontrolata jest réwniez automatycznie uruchamiana:
podczas zamykania formularza katalogu pracownikow
po kazdorazowym wybraniu dowolnej grupy pracowniczej na formularzu z Rys. 5
po kazdorazowym wczytaniu zbioréw centrali
2. Po skorygowaniu wszystkich btgdnych danych pracownikow, aby umozliwi¢ edycje dziennych kart
pracy nalezy t¢ grupg ponownie wybragé !

3.10.2. Katalog zlecen

Wszystkie zlecenia mozna podzieli¢ na dwie kategorie:
zlecenia centralne definiowane w centrali systemu i dostepne do wyboru przez wszystkie grupy
pracownikow, lecz niedostepne dla nich do modyfikacji;
Zlecenia wiasne definiowane oddzielnie przez kazda z grup pracowniczych na swéj uzytek.

Wybierajac z menu gtéwnego systemu opcje Katalog / Zlecer otrzymujemy na ekranie formularz, jak
nizej, na ktérym sa wyswietlone wszystkie zlecenia dostepne dla wybranej grupy pracownikow — zaréwno
centralne, jak i wiasne, niezaleznie od ich dostepnosci na poszczegélnych stanowiskach kosztéw.

Dopisywanie nowego zlecenia opisane jest w rozdziale 3.3.1.1. Wprowadzanie nowe] dzienngj karty
pracy na stronie 14, z ta roznica, ze teraz nie otrzymamy komunikatu o zdefiniowanych przez centralg
systemu regutach dostepnosci zlecen na poszczegélnych stanowiskach kosztéw. Po prostu kazde z
zapisanych tu zlecen, bedzie od razu widoczne.

Niekiedy moze zaj$¢ potrzeba zmiany nazwy zlecenia, szczegblnie po wystapieniu pomyiki przy
zapisywaniu nowego zlecenia. Temu celowi stuzy przycisk Edytuj nazwe. Nalezy wczesnigj wybraé z listy
zZlecenie, ktérego nazwa ma podlega¢ edycji. By szybko znalez¢ zlecenie na diugiej liscie zlecen wystarczy
rozpoczaé pisanie jego numeru.

Nazwa edytowanego zlecenia pojawi si¢ w polu edycyjnym w dolnej czesci formularza po rozpoczeciu
edycji. Numer raz zapisanego zlecenia nie podlega jakiejkolwiek edycji. Po wprowadzeniu zmian w nazwie
zlecenia — mozna je zapisa¢ wciskajac przycisk Zapisz, lub wycofa¢ si¢ z nich przez wcisnigcie przycisku
Anuluj.
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®- Dziat Techniczny - zlecenia na rok 2006

] it
Mowe zlec, Edytu Usun

F Nr zlecenia Nazwa zlecenia M-ce 01-04|M-ce 05-12
000001 Zleceniz centralne 1

! 000020 Telemetria SRP nr 1

| 000021  Telemetria SRP nr 2

| 000024 Ukt pomiarowe SRF nr 3
| 000025 Ukt pomiarowe SRF nr 4
| 000034  Telemetria SR nr 17

| 000045  Maprawa pompy CO
|

|

|

|

|

000048  Maprawa napedu dawigu
000056 | Zlecenie specjalne

100001 | ZElecenie dzistu technicznego
600027 Obshuga SRP

800035 enie centralne nr 8

Rys. 102. Katalog Zecern

Poniewaz obecna wersja systemu jest dostosowana do roku rozliczeniowego, ktéry konczy sie
30-go kwietnia, zatem kazde ze zlecen posiada informacjg, czy obowiazuje w ,starym” i ,nowym” roku
rozliczeniowym.

Wecisnigcie przycisku Koniec lub klawisza Esc powoduje zamknigcie formularza zlecen. Przycisk
Pomoc, jak zwykle stuzy do wyswietlenia pomocy kontekstowsy.

Mozna takze usuwaé zlecenia wiasne. Wybranie dowolnego wiasnego, biednie wpisanego zlecenia i
wcishigcie przycisku Usun spowoduje najpierw sprawdzenie, czy zlecenie to nie jest juz zapisane w jakigjs
karcie pracy w edytowanym roku, lub ktorys pracownik nie ma go zapisanego jako zlecenia macierzystego.
Jesli ktorys z powyzszych warunkOw jest spetniony — system wyswietli stosowne ostrzezenie i nie dopusci
do jego usunigcia— w przeciwnym wypadku wyswietli pytanie ,, Czy na pewno chcesz usung¢ to Zecenie ?”
I po odpowiedzi pozytywnej — zostaje ono bezpowrotnie usunigte z katalogu.

Uwagi:

1. Aby szybko dotrze¢ do zadanego zlecenia na diugig liscie zlecen wystarczy rozpocza¢ pisanie

numeru tego zlecenia— kursor bedzie si¢ przesuwat zgodnie z tym, co jest pisane.

2. Nie jest mozliwe usuwanie zlecen centralnych !

3.11. System

3.11.1. Zmiana hasta

Podczas identyfikacji uzytkownika kazdy z uzytkownikéw systemu musi poda¢ swoje hasto, by mie¢
mozliwos¢ pracy z systemem. W dowolnym momencie kazdy ze zdefiniowanych w systemie uzytkownikow
moze sam zmieni¢ swoje hasto. Aby to uczyni¢ nalezy wybra¢ z menu gtbwnego opcje System / Zmiana
has/a. Pojawi si¢ wowczas formularz, jak nizej:
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& Zmiana hasta uzytkownika @

‘ Administrator Systemu

Dotychczasows hasto - [
Blowe hasto ©  [sssksks
Powttrz nowe hasto © [weeossdsns

x Aol o 0K ? Pomoc

Rys. 103. Zmiana hag/a uzytkownika

Na formularzu tym nalezy wpisa¢ do odpowiednich p6l swoje dotychczasowe hasto oraz dwukrotnie
nowe hasto, a nastepnie wcisna¢ nalezy przycisk OK. Nowe hasto musi zawiera¢ minimum 5, a maksimum
8 znakdw. Jezeli wszystkie dane zostana wpisane poprawnie — otrzymamy komunikat ,Has/o zosta/o
zmienione”, w przeciwnym wypadku komunikat poinformuje nas o przyczynach bledu, a hasto pozostanie
niezmienione. W dowolnym momencie mozna przerwaé proces zmiany hasta przez wcisnigcie przycisku
Anuluj — hasto pozostanie niezmienione.

3.11.2. Kopiowanie zbioréw centrali

Jak wiadomo, system ewidencji czasu pracy sktada si¢ z dwoch modutéw:

a modutu uzytkownika — czyli to, co jest przedmiotem niniejszej dokumentacji

a  modutu centrali, ktérego zadaniami sa:
konfiguracja wspOtpracy modutéw uzytkownika z systemem ptacowym przez definiowanie
zbioréw centrali i ich dystrybucje;
przyjmowanie paczek miesigcznych kart pracy, urlopdw i zwolnien lekarskich z podlegtych
modutéw uzytkownika;
wysytanie otrzymanych miesi¢cznych paczek do systemu kadrowo-ptacowego;
przetwarzanie miesigcznych paczek na potrzeby lokalne.

Jezell okaze si¢ w ktéryms momencie, ze na przyktad brak u Panstwa jakiegos stanowiska kosztow, lub
kategorii pracownikow, badz dla jakiej$ kategorii pracownikow pewne stanowiska kosztow 3 niedostgpne,
albo reguty dostepnosci zlecen na jakims stanowisku kosztow sa nieprawidtowe, wowczas nalezy sie
skontaktowac z pracownikiem centrali systemu i wyjasni¢ t¢ kwestig: czy to Panstwo opatrznie zrozumieli
reguty, czy tez centrala popetnita btad. Jesli pomytka lezy po stronie uzytkownikow centrali — wtedy
poprawigja oni dane w zbiorach centrali i udostgpniaja je do pobrania, 0 czym zawiadamia Panstwa np.
telefonicznie — na tym konczy si¢ dziatalnos¢ centrali w tym wzgledzie. Do Panstwa za$ nalezy pobranie
tych zbioréw, oraz ich wczytanie. Po tej procedurze powinniscie mie¢ u siebie zadane poprawki naniesione
przez centralg systemu.

Zbiory te moga by¢ udostepnione przez centrale, a przez Panstwa pobrane réznymi drogami, w
zaleznosci od sposobu polaczenia z centrala systemu, a mianowicie mozna wykonac:

@ pobranie zbioréw z lokalnej sieci komputerowej
@ pobranie zbiorow przez poczte elektroniczna

@ zlokalnego serwera FTP

@ pobranie zbioréw z pliku we wskazanej lokalizacji

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze samo pobranie zbiorow nie powoduje zadnych widocznych skutkéw w
systemie, dopiero ich wczytanie powoduje przetworzenie naniesionych poprawek, jednakze dopdki zbiory
nie zostana pobrane, doplty nie mozna ich wezytac.
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3.11.2.1. Pobranie zbiorow centrali przez sie¢ lokalna

Uzytkownik posiadajacy odpowiednie uprawnienie nadane mu przez administratora Systemu oraz
posiadajacy dostep i uprawnienia do katalogu EXPORTCT w centrali, okreslonego podczas konfiguracji
systemu moze przez wybranie z menu gtéwnego opcji System / Kopiowanie zbioréw z centrali / Pobranie
Zbioréw / zsieci Lokalnej pobra¢ zbiory centrali poprzez lokalna sie¢ komputerowa.

Po wybraniu tej opcji sprawdzane jest, czy centrala udostepnita zbiory na sieci lokalngj. Jesli nie —
otrzymaja Panstwo komunikat: ,Brak zbioréw do pobrania w centrali”, jesli tak — nastapi sprawdzenie czy
udostgpnita nowsze niz posiadane przez Panstwo, — jezeli tak, to zbiory zostana pobrane, czyli skopiowane
do katalogu roboczego. Po pobraniu zostanie wyswietlony raport (Rys. 104), ktére zbiory zostaty pobrane.

Uwagat x|

','j Skopiowanno nastepujgce zhiory 2 centrali:
u K.ategorie pracownikdw

ZFlecenia centralne na rok 2003

Stanowiska kosztdw na rok 2008

Oddziaty na rok 2008

Kody urlopdws | zwalnien na rok 2008

Rodzaje zwolnien lekarskich na rok 2008

Dodatkowe dni wolne i soboty robocze w roka 2005

Rys. 104. Raport z pobierania zbior 6w centrali

3.11.2.2. Pobranie zbioréw centrali z serwera FTP lub przez
poczte elektroniczng

Procedura pobierania zbioréw centrali poczta elektroniczna oraz z serwera FTP z punktu widzenia
uzytkownika jest identyczna, dlatego sa one opisane tacznie. Uzytkownik posiadajacy odpowiednie
uprawnienie nadane mu przez administratora systemu oraz posiadajacy doste¢p do poczty elektronicznej (Ilub
lokalnego serwera FTP) oraz znajacy hasto skrzynki pocztowej (lub serwera FTP) moze przez wybranie z
menu gtdéwnego opcji System / Kopiowanie zbiorow centrali / Pobranie zbiorow / ze skrytki Pocztowej (lub
z serwera FTP) pobra¢ zbiory centrali poprzez poczte elektroniczna. W przypadku jakichkolwiek
probleméw z potaczeniem z podanym w konfiguracji adresem skrzynki pocztowej (lub serwerem FTP)
otrzymamy komunikat informujacy o prawdopodobnych przyczynach probleméw.

Po wybraniu w/w opcji pojawi si¢ formularz, jak na Rys. 105

Dziat Ekonomiczny

Pobhieranie zhiordow z centrali
na rok 2003 przez sie¢ Internet

taczenie z siecig Internet ...

Rys. 105. Pobieranie zbiordw centrali przez sieé Internet

Dalej nastepuje identyfikacja uzytkownika, przez sprawdzenie hasta dost¢pu do skrzynki wpisanego do
pola na formularzu (Rys. 95). Jezeli identyfikacja przejdzie pomyslinie, zbiory centrali zostana skopiowane
do katalogu roboczego, a raport (Rys. 104) poinformuje nas jakie zbiory zostaty pobrane. Jezeli pobranie
napotka na jakies trudnosci — system poinformuje nas o przyczynach problemoéw z pobraniem zbiorow
centrali.

W centrali przy dystrybucji tych zbiorow poczta elektroniczna (podobnie, jak u Panstwa przy
wysylaniu paczek — Rys. 94) istnieje mozliwos¢ wystania wraz ze zbiorami krétkich wiadomosci
tekstowych. Jesli uzytkownicy centrali systemu wpisza tam tekst — pojawi Si¢ on u Panstwa przy pobieraniu
tych zbioréw, np.:
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Wiadomosc z centrali !

! E To 53 najnowsze zhiory centrali z dnia 15 marca 2003,
Przwpominam wszystkim, by po pobraniu tych zbiordw wylkonad jeszcze "wiczytanie zbiordw",

Pozdrawiam wszyvsthkich,

Ala

Rys. 106. Komunikat od centrali przy pobieraniu zbioréw

3.11.2.3. Pobranie zbior 6w centrali z dostar czonego pliku

Uzytkownik posiadajacy odpowiednie uprawnienie nadane mu przez administratora systemu oraz
posiadajacy dostep do pliku, w ktérym centrala zapisata zbiory centrali, moze je pobra¢ przez wybranie z
menu gtéwnego opcji System / Kopiowanie zbiorow centrali / Pobranie zbioréw / z Dostar czonego pliku. Po
wybraniu tej opcji otwiera sie standardowe okno dialogowe, przy pomocy ktérego nalezy wskazat
potozenie pliku zawiergjacego zbiory centrali, ktére mamy zamiar wczyta¢. Po wybraniu go zostaje
wyswietlone pytanie (Rys. 107) informujace jakie dane zawiera wczytywany plik.

Prosze zdecydowac ... N |

] Plik. E:\Z centraliicentrala. zjk zawiera
‘__-r/ Zhiory konfiguracwine Centrali na 2008 rok wystane dn, 2003,03,.20 13:58:02 przez Janusz Krzyskek

Czy cheesz je pobrac 7

Rys. 107. Pobranie zbioréw centrali z dostarczonego pliku

Jesli odpowiemy NIE — otrzymaja Panstwo odpowiedni komunikat, jesli TAK — zbiory zostana
skopiowane do katalogu roboczego. Po pobraniu zogtanie wyswietlony raport (Rys. 104) informujacy, ktore
zbiory zostaty pobrane.

3.11.3. Woczytanie zbiorow centrali

Wczytanie pobranych z centrali zbiorow mozna zrealizowac przez wybranie z menu gtdwnego systemu
opcji: System / Kopiowanie zbiorow centrali / Wczytanie zbiorow. Jednak, aby opcja ta byta dostepna musza
by¢ spetnione nast¢pujace warunki:

uzytkownik ma uprawnienie nadane przez administratora systemu do wczytywania zbioréw centrali;
zbiory centrali zostaty juz pobrane (dowolna droga);

wybrany rok jest ostatnim z otwartych lat — wczyta¢ mozna tylko zbiory z ostatnio otwartego roku
(np. nie jest mozliwe wczytanie zbioréw z roku 2007, gdy rok 2008 jest juz otwarty)

Jesli w/iw warunki sa spelnione mozna przetworzy¢ pobrane zbiory. Te operacjec — podobnie jak
konserwacje systemu ngjlepiej jest wykonaé, gdy inni uzytkownicy systemu nie pracuja akurat w tym
systemie. Wczytywanie zbioréw centrali polega na aktualizacji nastepujacych danych:

U spis kategorii pracownikow wraz z definicjami regut ich dostgpnosci dla grup pracowniczych;

U spis stanowisk kosztéw wraz z definicjami regut ich dostgpnosci dla kategorii pracownikow
oraz regutami dostepnosci na nich zlecen;

U gpis zlecen centralnych.

U spis oddziatéw zaktadu

U kody urlopéw i zwolnien lekarskich

U informacje dodatkowe dotyczace zwolnien lekarskich

U spisu dodatkowych dni wolnych i sobét roboczych
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Po wykonaniu przetwarzania system wyswietli raport, ktore ze zbiorow zogtaty uaktualnione (Rys.
108), badz tez komunikat o braku mozliwosci wykonania operacji z powodu pracy w sieci innych
uzytkownikow.

Wczytywanie zbiordw z cenkrali : ﬂ

"j Uaktualniono nastepujace zhiory:

£ Kateqarie pracownikw
Stanowiska kosztdw na rok 2003
Oddziaty na rok 2008
Kody urlopdvs | zwalnien na rok 2005
Rodzaje zwolnien lekarskich na rok 2003
Dadatkowe dni walne i sabaky robocze woraku 2008

Rys. 108. Raport z wezytywania zbior6w centrali

Uwaga: Bezposrednio po otwarciu roku, niemozliwe jest wprowadzenie nowej dzienngj karty pracy,
urlopu lub zwolnienia lekarskiego oraz edycja spisu pracownikéw bez wczytania zbiorow centrali !

3.11.4. Otwarcie roku

Opcja System / Otwarcie roku stuzy do zaktadania zbioréw na nowy rok, po zakonczeniu roku. Opcjata
jest dostepna jedynie od grudnia do lutego, dla uzytkownikéw, ktérym administrator nadat to uprawnienie
(Rys. 119). Nalezy zaznaczy¢, ze otwarcie roku umozliwi wprowadzanie kart pracy na nowy rok, lecz

jednoczesnie zablokuje mozliwos¢ wezytania zbioréw centrali na miniony rok.
Jesli zostanie ona wybrana w miesiacach grudzien — luty, a zbiory na nowy rok sa juz zatozone —
zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat, natomiast jesli ich nie ma— otrzymamy formularz:

I Otwarcie roku ... @

Zalozenie baz danych na rok 2004
x Eez}’gnUi

Rys. 109. Otwieranie roku

Znaczenia przycisku Rezygnuj nie trzeba omawiac. Nastepstwem wecisnigcia przycisku Otworz rok
bedzie zatozenie zbioréw na nowy rok, ich indeksacja, oraz wyswietlenie raportu, jak naRys. 110

UWAGA !

"_\. Zbiory danych na rok 2004 zostaby pomy=lnie zatozone |
- Jednak edycja dziennych kart pracy na rok 2004 bedzie niemaozlivwa,
dopdki nie zostang WCZYTAME zhiory 2 centrali,

Malezy wykonad "Kopiowanie zbiordw z centrali® z menu "System” |

Rys. 110. Raport z otwarcia roku

Po pomysinym ich zatozeniu nie bedzie jednak od razu mozliwe wprowadzanie kart pracy, urlopéw czy
zwolnien lekarskich. Aby to byto mozliwe nalezy jeszcze dowolna droga wykonat pobranie zbiorow
centrali oraz wczytanie zbioréw centrali nanowy rok (po uprzednim wybraniu z listy lat nowego roku !).
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3.11.5. Otwarcie urlopéw

Jak wida¢ (Rys. 99), w ewidencji pracownikéw, kazdy z nich ma zapisany aktualny stan pozostatego do
wykorzystania urlopu wypoczynkowego. Wraz z nadejsciem nowego roku, kazdemu z nich przystuguje
nowy roczny limit tego urlopu, ktory nalezatoby doda¢ do aktualnego stanu. Dla utatwienia tego zadania
uzytkownikom uprawnionym do edycji urlopdw, po otwarciu nowego roku (jedynie w styczniu !) dostepna
jest opcja menu gtéwnego System/ Otwarcie urlopow. W zasadzie obojetny jest moment wybrania tej opcji,
lecz narozsadniejszym terminem jest czas, gdy sa juz zapisane w Systemie wszystkie urlopy
wypoczynkowe wykorzystane w grudniu, oraz nie jest jeszcze zapisany zaden urlop w styczniu. Po jej
wybraniu, kazdemu pracownikowi aktualnie zatrudnionemu w wybranej grupie, do istnigjacego stanu
urlopéw zostanie dodane 208 godzin (26 dni po 8 godzin) pomnozone przez jego etat.

Poniewaz w systemie nie ma informacji ile dni urlopu przystuguje kazdemu pracownikowi (w
zaleznosci od stazu pracy), zatem po otwarciu urlopdw, nalezy ewentualnie skorygowa¢ te ilos¢ ,recznie”
podczas edycji ewidencji (Rys. 99) pracownikow.

3.11.6. Renowacja systemu

Czasami podczas pracy systemu moze dojs¢ do sytuacji awaryjnych typu brak zasilania, awaria sieci,
»Zawisnigcie” komputera, nieswiadome dziatanie uzytkownika itp. Nastgpstwem takiej awarii moze by¢ (i
czesto jest) uszkodzenie spojnosci danych posiadanych w systemie. Efekty tej niespojnosci moga by¢
nieoczekiwane, moze dojs¢ do sytuacji, ze pewne dane (karty pracy, pracownicy) moga ,zniknac¢”, moga
zostac ,,pomieszani” pracownicy z réznych grup pracowniczych itp. Nalezy zaznaczyc¢, ze dalsza praca z tak
uszkodzonymi danymi moze powodowa¢ dalsza dezorganizacje danych, szczegdlnie jesli wykonujemy
operacje typu usuwanie, zamykanie lub archiwowanie miesiagcal O wystapieniu awarii nie zawsze musimy
by¢ poinformowani szczegdlnie, jesli system pracuje w sieci: moze dojs¢ na przyktad do sytuacii, ze jeden z
uzytkownikOw w sieci wyltaczyt komputer nie ,wychodzac” z systemu. Oczywiscie nikomu si¢ do tego nie
przyzna, lecz te same bazy danych s3 wspoOtuzytkowane przez innych uzytkownikow w sieci i jego
nieprawidtowe zakonczenie pracy mogto spowodowat utratg spdjnosci danych. Zatem po kazdej awarii, lub
po zauwazeniu niepokojacych objawdw (np.: ,zniknety” karty, ktére na pewno byly zapisane) nalezy
wykonac , renowacje systemu”, ktora przywroci uporzadkowanie danych i ich spdjnos¢. Podkresli¢ nalezy,
ze renowacja nigdy nie zaszkodzi systemowi, natomiast czesto moze pomoc w odzyskaniu danych. Jezeli
system jest zainstalowany w sieci, wowczas operacje te najlepiej wykona¢ bedac w tym czasie jedynym
uzytkownikiem sieci, ktéry ma uruchomiony system ewidencji czasu pracy. Na czas operacji pozostali
uzytkownicy tego systemu powinni z niego nie korzystac. Opcja System / Renowacja systemu jest dostgpna
zaraz po uruchomieniu systemu dla wszystkich uzytkownikdéw systemu. Po wybraniu pierwsze] grupy
pracownikéw opcja ta przestaje by¢ dostepna. Wtedy chcac ja wykona¢ nalezy z menu gtéwnego wybraé
opcje WEjscie, i na formularzu identyfikacji uzytkownika (Rys. 3) wcisna¢ przycisk Anuluj. Po te operacji
renowacja znow bedzie mozliwa do wybrania.

Aby wykona¢ naprawe danych nalezy z menu gtéwnego wybra¢ opcje System / Renowacja systemu.
Zostanie wtedy wyswietlony formularz (Rys. 111).

Przyciski reZygnuj i Pomoc same mowia za siebie. Dzialanie pozostatych przyciskow jest opisane w
rozdziatach nastgpnych.

3.11.6.1. Konserwacja systemu

Chcac naprawi¢ dane najczesciej wystarczy po wybraniu z listy roku, z ktérego dane mamy zamiar
naprawia¢ wcisna¢ przycisk Konserwacja systemu, jednakze gdyby si¢ nie udato naprawi¢ wszystkich
indeksdw, mozna wcisna¢ przycisk Ratunek, ktérato czynnosé¢ jest bardziej ,radykalnym” dziataniem na
danych.

Po wecisnieciu ktéregokolwiek z przyciskbw uruchamigjacych renowacje rozpoczyna sie proces
odtwarzania indeksow kolejnych tabel, co ma odbicie na formularzu przez wyswietlenie opisu
przetwarzangj tabeli wraz z ikona Z.. Jeseli odtworzenie indeksu powiedzie sig, wOwczas przy nazwie

tabeli zostanie wyswietlona ikona v  w przeciwnym wypadku zostanie wyswietlony komunikat
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powiadamiajacy o przyczynach niemozliwosci odtworzenia indeksu, a przy nazwie tabeli bedzie ikona @.
Najczgstsza przyczyna, ktora uniemozliwi odtworzenie indeksu jest réwnoczesna praca innego uzytkownika
sieci w systemie ewidencji czasu pracy. W takim wypadku nalezatoby operacje powtdrzy¢ po zakonczeniu
pracy w systemie przez konkurencyjnego uzytkownika. Po zakonczeniu operacji odtwarzania indeksdw
nastepuje ,, pakowanie zbiorow”, czyli fizyczne usunigcie danych oznaczonych jako usunigte. Spowoduije to
»odchudzenie” zbioréw, odzyskanie nieco przestrzeni dyskowej i przyspieszenie pracy systemu. Dalej
nastepuje faza , sprawdzania licznikéw”. Nie wdajac si¢ w szczegdty techniczne operacja ta ma na celu
eliminacje bteddw, ktére mogly powsta¢ podczas awarii, lub po nigj. Na zakonczenie konserwagi
Sprawdzane jest, czy nie pozostaly jakies stare, niepotrzebne zbiory robocze w katalogu, gdzie system jest
zainstalowany - jesli tak, to sa one usuwane. Jezeli po zakonczeniu ,konserwacji systemu” formularz ten nie
wyglada, jak naRys. 111, wowczas nalezy operacje powtdrzy¢ lub skorzysta¢ z przycisku Ratunek.

U= Renowacja systemu ...

Karty z roku : (2004 ~

ﬂ Konzenwacia systemu | % Ratunek |

w'f' Zamknij ? Pomoc

i Indeksowane zbiory :

Spis pracownikow

Spis zlecen - rok 2004

Dzienne karty pracy - rok 2004
Premie - rok 2004

Archiwum kart pracy - rok 2004
Spis paczek - rok 2004
Miesieczne karty pracy - rok 2004
Urlopy - rok 2004

Zwolnienia lekarskie - rok 2004

Harmonogramy pracy - rok 2004

Wszystkie liczniki 5§ poprawne |

AASSSN S SCSNSSSS

Wszystkie dane poprawne

Zregenerowano wszystkie indeksy,

Rys. 111. Poprawne zakoriczenie renowacji

Po poprawnie zakonczonej konserwacji systemu nalezy wcisna¢ przycisk Zamknij, ktéry spowoduje
powrdt do formularza gtbwnego systemu.

Uwaga: Kazda ,renowacja systemu” jest operacja w miare dtugotrwata, szczegoélnie, jesli w systemie
zapisanych jest duzo danych. Dlatego w interesie uzytkownika jest zadba¢, by przed jg uruchomieniem
upewni¢ sig, ze oprocz niego nikt w tym czasie nie pracuje w systemie. W przeciwnym razie moze si¢
zdarzy¢, ze pod koniec operacji okaze sig, ze nie jest mozliwe naprawienie wszystkich btedow i renowacje
trzeba bedzie powtorzy¢.

3.11.6.2. Ratunek

Efekt dziatania przycisku Ratunek jest doktadnie taki sam, jak przycisku Konserwacja systemu.
Rdéznica polega jedynie na sposobie realizacji dziatan. O ile przeprowadzenie , konserwacji systemu” nie
zawsze jest mozliwe (zostaje wéwczas wyswietlone odpowiednie ostrzezenie), to , ratunek” zawsze mozna
wykonac, poniewaz jego dziatanie jest bardzigj radykalne, ale nieco diuzsze. Zalecane jest jednak raczej
korzystanie z operacji ,konserwacja systemu” (o ile jest to tylko mozliwe).

Uwaga: jak wyzej
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3.11.7. Konfiguracja systemu

Aby system mogt poprawnie funkcjonowaé, musi zosta¢ ngjpierw odpowiednio skonfigurowany, to
znaczy musza by¢ okreslone pewne parametry systemu. Te czynnos¢ wykonuje najczescig) instalator lub
administrator systemu zaraz po zainstalowaniu systemu [ rzadko jej Sig uzywa. Normalny uzytkownik
czytelniku, jesli nie wykonujesz konfiguracji systemu mozesz sobie darowac¢ czytanie tego rozd2|a1u

Opcja System / Konfiguracja systemu powinna by¢ dostepna jedynie dla administratora systemu !
Korzystanie z tej opcji przez osoby niepowotane moze doprowadzi¢ do nieoczekiwanych rezultatow. Jej
wybranie spowoduje wyswietlenie formularza (Rys. 112) umozliwiajacego okreslenie niektorych
parametrow systemu. Parametry te zostaly podzielone na kilka arkuszy dostepnych na formularzu
konfiguracji. Aby system w ogole mogt funkcjonowac musza by¢ okreslone sciezki dostgpu do
odpowiednich katalogéw. Potozenia tych katalogow okresla sie na arkuszu ,, Katalogi”.

Konfiguracja systemu
E Katalogi !._fﬁf Ust lokalne ja Erotokaotl ftp ‘ & Aktualizacja
1. Sciezka dostepu do katalogu BAZY_K.:

C:\KartyPracy\Bazy_k\ Fg'f; 1. Zmief

2. Sciezka dostepu do katalogu BAZY_CT w centrali systarmu
G:\CentraladBazy CTA

Internet

'Fg'}; 2 Zmieh x Hiedostepry

3. Sciezka dostepu do katalogu EXPORTCT w centrali systermu
: G:\centrala\ExportCT

'Fg'}; 3 Zmien x niel ostepny

; gnulu| Pomoc

Rys. 112. Formularz konfiguracji sysemu

Katalogami tymi sa:

1. Katalog, w ktérym znajduja si¢ bazy systemu (BAzY_K). Jesli nie jest on okreslony, lub ulegt
zmianie nalezy wcisna¢ przycisk 1.Zmien. Katalog ten musi by¢ okreslony poprawnie — w przeciwnym
wypadku praca z systemem bedzie niemozliwa. Pojawi si¢ wéwczas okno dialogowe (Rys. 113)
umozliwiajace okreslenie potozenia katalogu BAZY_K.

Nalezy go wskaza¢ i wcisna¢ przycisk OK. Jezeli wskazany katalog jest nieprawidiowy - po
skasowaniu ostrzezenia — nalezy wskaza¢ prawidtowe potozenie tego katalogu. Wcisnigcie przycisku
Anuluj spowoduje wyswietlenie ostrzezenia, ze $ciezka dostepu do tego katalogu musi by¢ okreslona i
nastapi ponowne otwarcie formularza z Rys. 113.
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Przegladanie w poszukiwaniu folderu E]@

Prosze wskazad potozenie katalogu BAZY _K

+-[5) Informa ~

) KARTY

=+ kartyPracy
-1 EERT
) Export
B Import

+-[C5) kartyPracyCentrala

+-{ ) LEX

+-{5) McAfes

+-{_Z) MDPS

+-|_J) Pisma

H-{3 PL

I TR P A

w

[ ok J[ anuy |

Rys. 113. Okreslanie pofozenia katalogu BAZY K

2. Katalog baz centrali systemu ewidencji czasu pracy (BAzY_CT). Jezeli do tego katalogu istnigje
dostep przez lokalng sie¢ komputerowa, nalezy wskaza¢ sciezke dostepu do niego, aby w ten sposob
umozliwi¢ wysytanie miesigcznych paczek przez sie¢ lokalna. Aby ja okresli¢ nalezy wcisnaé przycisk
2.Zmieh — dalsze postgpowanie, jak w punkcie 1, z ta rOznica, ze wcisnigcie przycisku Anuluj na
formularzu z Rys. 113 spowoduje, ze sciezka dostepu do tego katalogu na formularzu z Rys. 112 pozostanie
niezmieniona. Jesli do tego katalogu nie ma dostepu przez lokalna sie¢ komputerowa — nalezy na
formularzu z Rys. 112 wcisna¢ przycisk Niedostepny, co uniemozliwi wysylanie paczek ta droga.

3. Katalog, w ktorym centrala systemu udostepnia zbiory centrali (EXPORTCT). Jezeli do tego katalogu
istnieje dostep przez lokalna sie¢ komputerowa, nalezy wskazat $ciezke dostepu do niego, aby w ten sposdb
umozliwi¢ pobranie tych zbiorow z sieci lokalngj. Aby ja okreslic nalezy wcisna¢ przycisk 3.Zmien —
dalsze postgpowanie, jak w punkcie 2. Jesli do tego katalogu nie ma dostepu przez lokalna sie¢
komputerowa — nalezy wcisna¢ przycisk nieDostepny, co uniemozliwi pobranie zbiorow ta droga.

Arkusz ,Ust. lokalne” (Rys. 114) stuzy do konfiguracji parametrow zwiazanych ze specyfika
przedsi¢biorstwa uzytkownika. Na arkuszu tym mozna okreslic:

@ Czy wystepuje premia? Zaznaczenie tej opcji spowoduje umozliwienie edycji, przegladu i wydruku
premii pracownikdw przez uprawnionych uzytkownikow, lecz przy zamykaniu miesiecy bedzie
wyswietlane pytanie: ,,Czy akceptujesz brak premii dla wszystkich pracownikow ?” w przypadku gdy
brak paczki premii wybranej grupy za zamykany miesiac.

Czy 4-go grudnia jest dniem wolnym od pracy ?

Czy zapisywat godziny urlopdw na mecierzyste stanowisko kosztéw i oddziat pracownika ?

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze dzienne karty pracy generowane przez system podczas

zapisywania ptatnych urlopéw pracownikow beda zawieraty rowniez godziny zapisane na macierzyste

stanowisko kosztow i oddziat pracownika. Jesli pracownikowi okreslono macierzyste zlecenie — to
réwniez na to zlecenie. Informacje czy opcje te nalezy zaznaczy¢, czy tez nie, powinna przekaza¢

Panstwu obstuga Centrali Panstwa systemu.

@ Czy zapisywat godziny zwolnien lekarskich na macierzyste stanowisko kosztéw i oddziat
pracownika? Zaznaczenie te] opcji spowoduje, ze dzienne karty pracy generowane przez system
podczas zapisywania zwolnien lekarskich pracownikow ptatnych przez Zaktad (z symbolem
zwolnieniaréwnym 1 - Rys. 32) beda zawieraty rowniez godziny zapisane na macierzyste stanowisko
kosztow i oddziat pracownika. Jesli pracownikowi okreslono macierzyste zlecenie — to réwniez to
Zlecenie. Informacjg czy opcje te nalezy zaznaczy¢, czy tez nie, powinna przekaza¢ Panstwu obstuga
Centrali Panstwa systemu.

@ Czy wystepuje macierzyste zlecenie pracownika. Jesli NIE — to niedost¢pne bedzie do modyfikacji to
pole w katalogu pracownikéw, a karty pracy generowane podczas zapisywania urlopéw i zwolnien
lekarskich, niezaleznie od zaznaczenia dwdéch powyzszych opcji — pole ,Zleceni€” beda posiadaty
puste.
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Konfiguracja systemu
@ Katalogi bﬁ‘ Ust. lokalne ;r:-" protokol FTP ‘ Aktualizacja

W Wystepuje premia

¥ 4 grudnia jest dniem wolnym od pracy

v Zapisywac godziny urlopow na macierzyste stan. kosztow 1 oddzial pracownika
(dotyczy tylko urlopdw platmych)

v Zapisywac godziny zwolnien lekarskich na macierzyste stan. kosztow 1 oddzial prac.
(dotyczy tylko zwolnien lekarskich ptatmych przez pracodawce)

v Whystepuje macierzyste zlecenie pracownika

I~ Uzytkownicy mogg wprowadzac procent zasitku chorobowego

v Wykonac standardowe sprawdzenie harmonogramow przy zamykaniu miesigca

I Wystepuje dodatek 50% za niepeilng dobe pracowniczg

W Mozna edytowac godziny nadliczbowe 100%

W Prowadzic kontrole stanu urlopow

v Blokada zamkniecia miesigca przy przekroczeniu 120 godzin nadliczbowych

W Prowadzic ewidencje godzin nadpracowanych

W Soboty mozna traktowac jako dni swigteczne (dla pracownikdw zmianowych beda Swigteczne)

W Dodatkowe dniwalne z dodatkiem swiat., soboty robocze bez dodatky dla prac. zmianowych

W Shymuszac zmiane hasta uzytkownikaw co W dni

I Mozliwa edycja kwot

Czas pracy jest wprowadzany z dokladnoscig do :
" calej Godziny + jednej Minuty

X ? v
Anluj Pomoc zaPisz

Rys. 114. Konfiguracja ustawier lokalnych

Czy udostgpniamy mozliwos¢ wprowadzania przez uzytkownikdéw wysokosci zasitku chorobowego ?
Jesli opcja ta nie zostanie zaznaczona — wowczas na formularzu edycji zwolnien lekarskich (Rys. 32)
przetacznik Procent zasitku bedzie niewidoczny, co zapobiegnie mozliwosci wprowadzania go przez
uzytkownikow systemu. Informacje¢ czy opcje te nalezy zaznaczy¢, czy tez nie, powinna przekazac
Panstwu obstuga Centrali Panstwa systemu.

Czy wykonywa¢ standardowe sprawdzenie harmonograméw podczas zamykania miesiaca. Jesli ta
opcja jest zaznaczona, to przed faktycznym zamknigciem miesiaca nastepuje sprawdzenie dla kazdego
pracownika zgodnosci sumy norm dziennych zapisanych w harmonogramie z iloczynem dni
roboczych w ciagu miesiaca przez 8 godzin. Jesli wystapi rozbieznos¢ - uzytkownik wtedy decyduje
czy ja akceptowac. Gdy opcjata jest niezaznaczona — nastepuje jedynie sprawdzenie zgodnosci sumy
godzin zapisanych w kartach pracy z normami zapisanymi w harmonogramie.

Czy umozliwiamy wprowadzanie na dziennych kartach pracy godzin z dodatkiem 50% za rozpoczgcie
pracy przed uptywem doby od rozpoczgcia pracy w dniu poprzednim. Zaznaczenie tego parametru
nalezy skonsultowa¢ z firma , WARSOFT”.

Czy dopuszczamy mozliwos¢ edycji godzin nadliczbowych 100%. Zaznaczenie tego pola wyboru
umozliwi ,, przekwalifikowanie” czgsci lub catosci godzin nadliczbowych 100% na 50% i odwrotnie.
Czy prowadzi¢ biezaca kontrole stanu wykorzystania urlopu wypoczynkowego przez pracownikow ?
Czy przekroczenie limitu 120 godzin nadliczbowych w skali roku dowolnemu pracownikowi ma
blokowa¢ mozliwos¢ zamkniecia miesiaca

Czy prowadzi¢ ewidencje godzin nadpracowanych. Jesli pole to nie zostanie zaznaczone, to w menu
gtownym systemu opcja ,Nadpracowane” bedzie w ogole niewidoczna

Czy czas wprowadzany jest z doktadnoscia do petnych godzin, czy tez do jednej minuty ? Dotyczy
to wszystkich pdl dziennych kart pracy oraz dziennych norm czasu pracy. Jesli zostanie wybrana opcja
do petnych godzin — wéwczas bedzie tatwiejsze wprowadzanie czasu, lecz nie bedzie mozliwosci
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wprowadzenia np. 0,5 godziny. Jesli wybiora Panstwo doktadnos¢ do 1 minuty, wowczas wszystkie
pola b¢da musiaty by¢ wypetniane z taka doktadnoscia.

@ J&sli nie zostanie zaznaczona opcja Soboty mozna traktowac jako dni swigteczne, wowczas na karcie
pracy pracownika zmianowego na kazda sobotg, ktdra wg harmonogramu jest dla niego dniem
roboczym nie zostanie naliczony dodatek swiateczny. Gdy opcja ta zostanie zaznaczona, ale opcja
Dodatkowe dni wolne z dodatkiem swigt., soboty robocze bez dodatku pozostanie niezaznaczona —
wowczas na kazdej sobotnigj karcie pracownika zmianowego zostanie bezwarunkowo naliczony
dodatek swiateczny.

@ Jesli zas obie powyzsze opcje zostana zaznaczone — wowczas dodatek swiateczny bedzie temu
pracownikowi naliczany w kazda wolna sobote oraz w dodatkowych dniach wolnych, ktére wg
harmonogramu sa dla pracownika dniami pracy, natomiast nie bedzie naliczany w sobote robocza,
ktorajest dla niego dniem pracy.

@ Zaznaczenie opcji Dodatkowe dni wolne z dodatkiem swigt., soboty robocze bez dodatku, przy
niezaznaczonej opcji Soboty mozna traktowa¢ jako dni swigteczne spowoduje nienaliczanie
pracownikowi zmianowemu dodatku swiatecznego we wszystkie soboty, lecz zostanie on naliczony w
dodatkowych dniach wolnych, ktére wg harmonogramu sa dla pracownika dniami pracy. We
wszystkie pozostate swigta, oczywiscie dodatek swiateczny bedzie w dalszym ciagu liczony jak
dotychczas.

@ W wergji 3.7.6 umozliwiono wymuszanie na uzytkownikach systemu zmiang wiasnego hasta co
okreslony okres — mozliwe to bedzie po zaznaczeniu opcji Wymusza¢ zmiane has/a uzytkownikow i
okresleniu jak czesto ma nastgpowat wymuszenie zmiany (dopuszczalna ilos¢ dni musi si¢ miesci¢ w
granicach od 20 do 100 dni).

@ W wergji 3.7.7 umozliwiono réwniez zapisywanie w systemie kwot deklarowanych dla
poszczegllnych pracownikoéw (zobacz rozdz. 3.3.4 str. 29). Jesli to pole wyboru nie zostanie
zaznaczone — edycja kwot nie bgdzie mozliwa, mimo nadania uprawnien uzytkownikom.

Naarkuszu ,,Poczta” (Rys. 115) mozna okresli¢ parametry transmisji danych przez sie¢ Internet.

Konfiguracja systemu
]
3 Katalogi _‘fﬁf Ust. lokalne ;ﬂ protokot ETP l

v Mozliwosc przesylania zbiorow pocztg elekironiczng

Ustawienia
polaczeri

Standardomwe

Adres internetowe] "skreynki pocztowe|"

|skrytka.puc:ztuwa@serwer.pl

Serwer poczhy wychodzace) |serwer.p|

Senwer poczhy preychodzgce) |serwer.p|

Ustawienia protokoly SMTP (poczta wychodzaca): Ustawienia protokoty POF3 (pocita praychodzaca)

v Serwer wymaga autoryzaci I Serwer wymaga bezpiecznego potgozenia [S5L)
I Senwer wimaga bezpieczhego potgczenia [S5L] B e W
Port semwera ; ’25— TirneDut : W ms
TimeOut: 14000 ms

X ? .
Anulu Farnoc :

Rys. 115. Konfiguracja dostepu do poczty elektroniczne)

Jesli nie zostanie zaznaczona opcja ,Mozliwosé przesyfania zbioréw pocztg elektroniczng”, woéwczas
wszystkie pozostate dane sa nieistotne dla systemu i niewidoczne dla uzytkownika. Oznacza to, ze przesyt
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danych przez t¢ sie¢ jest zablokowany. Jesli zas nie jest zablokowany, nalezy okresli¢ co najmnigj adres
skrzynki pocztowej, serwery poczty przychodzacej i wychodzacej. Jezeli chcecie Panstwo do transmisji
uzywaé bezpiecznego potaczenia wykorzystujacego protokét SSL ver. 2.0 lub 3.0 — mozna te parametry
ustawi¢ po wecisnigciu przycisku ,Zaawansowane”. Wcisnigcie przycisku Standardowe ustawia
wiasciwosci transmisji na domysine (bez protokotu SSL, porty: SMTP — 25, POP3-110). Mozna rowniez
zmieni¢ czas oczekiwania na uzyskanie potaczenia (TimeOut).

Konfiguracja systemu
Katalngl u__f'ﬁf Ust lokalne | |5FE Internet ..—:': Protokot fip & Aktualizacja

v Mozliwosc przesylania zbiorow protokotem fip

Ustawienia
protokotu ftp

Usytkownik : {user
Standardowe

zdalny katalog : |

Serwer ftp |ftp_3rvi

[majprawdopodobnie] powinien pozostad pusty) Zaawansowane |

Ustawienia protokohy FTP

Part serwera FTR |21
TimeOut: (5000 ms

[V uzyj trvbu pazywnego
[ ez serwera PRORY

X s/ ?
Anulu zaPisz Parnoc

Rys. 116. Konfiguracja protokotu ftp

Na arkuszu ,,Protoké/ ftp” (Rys. 116) mozna okresli¢ parametry transmisji danych protokotem ftp.

Jesli nie zostanie zaznaczona opcja ,Mozliwos¢ przesyfania zbioréw protoko/fem ftp”, woéwczas
wszystkie pozostate dane sa nieistotne dla systemu i niewidoczne dla uzytkownika. Oznacza to, ze przesyt
danych ta droga jest zablokowany.

Jesli za$ nie jest zablokowany, nalezy okreslic serwer ftp oraz nazweg uprawnionego uzytkownika.
Jezeli chcecie Panstwo zmieni¢ parametry transmisji mozna je ustawi¢ po wecisnigciu przycisku
,Zaawansowane”. Wocisnigcie przycisku Standardowe ustawia wiasciwosci transmisji na domysine
(port: — 21, tryb pasywny). Mozna rowniez zmieni¢ TimeOut. Po zaznaczeniu pola wyboru ,,uzyj serwera
PROXY" nalezy jeszcze dodatkowo okresli¢ jego parametry.

Niektorzy z Panstwa moga mie¢ réwniez dodatkowy arkusz , Aktualizacja” (Rys. 117). Jesli jest on
widoczny — oznacza to, ze u Panstwa istnigje potencjalna mozliwosé ,, sciagania’ nowej wersji systemu z
Iokalnego serwera FTP. O tym, czy u Par’lstwa istnieje faktycznie taka mozliw0s’é decyduje lokalny
nim s3 analogiczne, jak na arkuszu ,Protokd/ FTP”, z tym ze dotycza one UZytkownlka serwera FTP
uprawnionego do pobierania nowej wersji systemul. Moze to by¢ ten sam uzytkownik (serwera FTP, a nie
systemu Karnet !), ktory pobiera zbiory centrali i wysyta paczki, ale moze to by¢ rowniez catkiem inny
uzytkownik.

Jesli nie zostanie zaznaczone pole wyboru ,,Mozliwosé pobierania nowej wergi systemu protoko/em
ftp”, to nie bedzie mozliwosci aktualizowania systemu ta droga. Gdy zas to pole jest zaznaczone, okreslone
parametry serwera i uzytkownika, oraz administrator systemu, w katalogu okreslonym w polu , zdalny
katalog” dla tego uzytkownika, umieszcza nowa wersjg systemu, to uprawnieni do tego uzytkownicy maja
mozliwos¢ samodzielnego pobraniate] wergji (rozdz. 0) i aktualizacji swego systemu.
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Po okresleniu wszystkich wyzej wymienionych parametréw mozna je zaakceptowad przez wcishiecie
przycisku zaPisz, lub wycofa¢ si¢ z poczynionych zmian przez wcisnigcie przycisku Anuluj.

Konfiguracja systemu
3 Katalogi '_\fﬁf Ust. lokalne .:.ﬁ.:.': Protokdt ftp E 2' Aktualizacja

W Mozliwosc pobierania nowe| wersji systemu protokoltem ftp

F= Internet

Ustawienia
Serwer fip: |serwerek
protokotu ftp
Uyl ownik : |pubrﬁnie
atandardowe
zdalny katalog |
[hajprawdopadobhig] powinien pozostad pugty)

Ustawienia protokotu FTF

Port senwera FTP : |21
TimeOut: (5000  ms

[W uzy) trebu pazwanego
[ uzyj senwera PROMY

X v ?
Anulug zaPisz Pomoc

Rys. 117. Konfiguracja pobierania nowej wersji systemu

O ile zapisanie zmian parametrow okreslonych na arkuszach ,Pocza”, ,Protoké/ ftp”  oraz

,Ustawienia lokalne” nie wymaga innych dziatan — zmiany natychmiast odnosza skutek, o tyle
jakiekolwiek zmiany katalogow okreslonych na arkuszu ,Katalogi” wymagaja restartu systemu ewidencji
czasu pracy, aby poczynione zmiany odniosty swoj skutek.
Uwagi: |. Kazda sciezka dostepu moze by¢ zapisana zaréwno w formacie standardowym (np.:
G:\KARTY\BAZY_K), jak i w formacie UNC (np.: \SERWER\WOL1\KARTY\BAZY_K), jednakze, jesli nie jest
ona zapisana w formacie UNC, nalezy zadba¢ o to, by wszyscy inni uzytkownicy korzystajacy z systemu
»widzieli” ten katalog poprzez ten sam dysk (takie samo mapowanie).

I1. Nalezy zadbac¢, aby uzytkownicy posiadajacy uprawnienia do wysytania miesiecznych paczek do
centrali przez sie¢ lokalna mieli uprawnienia do zapisywaniaw katalogu BAZY_CT.

I1l. Nalezy zadbac, aby uzytkownicy posiadajacy uprawnienia do pobrania zbioréw centrali z sieci
lokalnej mieli uprawnienia do czytania i zapisu w katalogu EXPORTCT.

3.11.8. Uzytkownicy

3.11.8.1. Uprawnienia uzytkownikow

Uzytkownik posiadajacy prawo nadane przez administratora systemu do kontroli uprawnien moze po
wybraniu z menu gtownego opcji System / U:zytkownicy / Uprawnienia korzysta¢ z formularza
uzytkownikow (Rys. 118). Na formularzu tym znajduje si¢ lista uzytkownikow. Po wybraniu z nigj jednego
uzytkownika — zostgja zaktualizowane wyswietlone dane uzytkownika (lecz w dalszym ciagu sa
nledostqpne do modyfikacji). Sa to nastepujace dane :

Imi¢ i Nazwisko

Znak (1 — 3 znakow)

Hasto (5 — 8 znakow, zamiast hasta wyswietlane sa gwiazdki)
Data od kiedy uzytkownik nabyt uprawnienia

Data do kiedy uzytkownik posiada uprawnienia
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Uprawnienia do poszczegélnych funkcji systemu
Dogepne i niedostgpne dla wybranego uzytkownika grupy pracownikéw

Kontrola uprawnien uzytkownikdw systemu

&b b4 w ) ? i
it Howy Uszud Zapisz At Pomoc Kariec
0k Gl T Sl Administrator Systemu -
Imig : IAdmi"iSl'alDl Mazwisko : !Syslemu
Znak : IAS Hasto - i"""""
Uprawnienia od dnia :

¥ Kontrola uprawnien uzytkownikow ¥ Wystanie miesiecznych paczek do Centrali
[¥ Konfiguracja systemu [¥ Edycia kart pracy, katalogow, Obw. /Zam. miesiecy
[V Zatozenie zbiordw na rok nastepny ¥ Edycia i wydruk premii
[¥ Doztep do sieci Internet ¥ Edycia urlopiw i zwolnien lekarskich
[¥ Pobianie i wezytanie zhiorow Centrali ¥ Dostep do semwera FTP
[¥ Edycia kwol pracownikiow [¥ Fobranie nowej wersji Karwin EXE

Uprawniony do grup : Grupy niedostepne :

Rys. 118. Formularz kontroli uprawnier uzytkownikow systemu

Dane te mozna edytowa¢ po wcisnigciu przycisku zMien. Formularz bedzie wygladat, jak na Rys. 119.

o v @ 2
Mgy Zapisz Anuluj Pomoc
Uzytkownik : !hgim:nm?m!cz Systemu __*_I

Imig : i Hazwizko - !Systemu
Znak : IAS Hasto :
Uprawnienia od dnia : ;2005.01.01 vi do dnia :

¥ Kontrola uprawnief uzytkownikow v Wystanie miesigcznych paczek do Centrali

v Konfiguracja systemu ¥ Edypcia kart pracy, katalogéw,. Otw./Zam. miesigcy
v Zatozenie zbiordw na rok nastgpny ¥ Edycija i wydruk premii

v Dostep do sieci Internet v Edycija urlopiw i zwolnien lekarskich

v Pobranie i wczytanie zbiordw Centrali ¥ Dostep do serwera FTP

¥ Edycia kwot pracownikow |¥ Pobranie nowej wersji Karwin.EXE

Uprawniony do grup : Grupy niedostgpne -

M
a4

Pl

Rys. 119. Edycja uprawnier uzytkownika
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Zmiany w udostepnianiu uzytkownikowi grup pracownikdéw mozna realizowac przez:
@ podswietlenie nazwy grupy i wcisnigciu przycisku = jub =
@ dwukrotne kliknigcie na nazwie grupy
@ wcisnigcie przycisku B |ub ﬂg powoduje przeniesienie wszystkich grup z jednego okna do
drugiego.

Po wprowadzeniu zmian, mozna je zaakceptowat przez wcisnigcie przycisku Zapisz, lub odrzuci¢
przez wecisnigcie przycisku Anuluj.

Jezeli na dacie ,do dnia:” nie jest zaznaczone pole wyboru oznacza to, ze uzytkownik nie ma
okreslonej daty koncowej do kiedy posiada wyszczegdlnione uprawnienia.

Nowego uzytkownika mozna zdefiniowa¢ przez wecisnigcie przycisku Nowy. Zapis nowego
uzytkownika wyglada podobnie, jak edycja istnigjacego, tyle ze rozpoczynamy te procedure od pustych pél
formularza.

Wyswietlonego uzytkownika mozna usuna¢ przez wcisnigcie przycisku Usun. Pojawi si¢ wowczas
pytanie ,Czy na pewno usungé tego uzytkownika ?”. Po twierdzace] odpowiedzi wybrany uzytkownik
zostaje usunigty z systemu.

Uwagi:

1. Nie ma mozliwosci usuniccia z systemu ostatniego uzytkownika posiadajacego uprawnienie
»Kontrola uprawniez uzytkownikow’. Nie mozna mu rowniez odebra¢ tego uprawnienia.

2. Uzytkownik posiadajacy uprawnienie ,Kontrola uprawnien uzytkownikow” moze zmieni¢ hasto
innym uzytkownikom, ale nie ma mozliwosci go przeczytac.

3.11.8.2. Wydruk uprawnien uzytkownikéw

Po wybraniu z menu gtéwnego systemu opcji System / Uzytkownicy / Wydruk zostaje wyswietlony
podglad wydruku (Rys. 120) zapisanych w systemie uzytkownikéw wraz z ich uprawnieniami. W module
uzytkownika dodatkowo dla kazdego z uzytkownikéw drukowana jest lista grup pracowniczych, ktére ma
dostepne.

® Podplyd wydiiki
Buamss 1 (= 1 - 7 ik B B o 3 =] T B

Poia 17 sicipst 2004 1 o :
Thae-Svsrenn - OFaried w Swieradamacd

Lista uiry‘tknwrl::k:‘m Systemu Ewichar;c:ﬁ Czasu Pracy

Lprswnignia | Upravnienia | § = :T = | & i N -] E|& : '5-% = El=% m
2 EE| & EE |=2 |28 z|5= Llse|=2_
Lp Uytkownik SE|2z| 52|25 |F2|2E|22|2c|8%|2a B |BF | Doslgpne gnpy pracouwn
od doia & chia 5L EZ | EE g'— g8 |ug |8 |EF|En|E2|2FE (D=
tR|sF|O = sl j 5= E o= E
Dzl Infomatyl
1 |Adiramistrator Sysfacmd | 1.01 2005
Fudyior Wawngrziy
2 | JRALST HETSH 1.01 2K Ta Tak Talk Tk Tak Tak Tk Tak Tak Cryekicja

Crzedl Admnisiacy

Dizial Ehonomicano-Finaraowy
Dz Eksploatac § Okl tw
Dzl ERspliatacii Seci

Cizial Haredlawey

Dizial Informabyls

Dizial Inwesatyc | Ramoniie
Dzidl Qehoany | BHF

Dzial Persoraby

Dizisl Pomiary | Aurtemath
Dzi Rachunkywasci

Dizial Technicany

Cddnstows Dysporynia Gam
Ezul[l:a:lciqu Sko

Tadaisz sk 1.01. 2005

ek

Rys. 120. Wydruk uprawnies uzytkownikow

3.11.9. Administracja logiem

Poczawszy od wersji 3.7.7 w logu systemowym zapisywane sa zdarzenia: wejscie do systemu, wyjscie
z systemu, préba wiamania do systemu oraz wczytanie zbioréw centrali. Kazde zdarzenie opisane jest data,
godzing oraz uzytkownikiem, ktéry go dokonat. Aby obejrze¢ zdarzenia tam zapisane nalezy miec

Strona 84



System

uprawnienie ,,Kontrola uprawnies uzytkownikow’. Uzytkownik taki, po wybraniu z menu gtéwnego opcji
System/ Log - Administracja otrzymuje formularz, jak naRys. 121.

%+ Dziennik zdarzen

Kiyteria ; B & L] .
st z.darzenifa élchiuﬁ;i LOG Zmig_l,.lteria Dﬁui F'ol.'noc: EO:EC
Wazpacy uZytkownicy
Zapizane w okrezie dowolnym

Dnia Godzina Uzytkownik Zdarzenie ~
21 .20 Janusz Krzpstek Wejdcie do syshemu
2008.08.20 0001 Administrator Systemu Wildcie 2 spstemu
2008.02.13 21:57  Adminiztrator Systemu Wejtcie do systemu
2008.08.16 2284 lanusz Frzystek Wiylgoie 2 spstemu
2008.02.16 | 2146 Janusz Krzpstek Wejtcie do systemu
SNNE N3 MR? Aarnies Kransztal ffiidrie 2 cnsharmn

Rys. 121. Formularz logu systemowego

W tabeli sa wyswietlane wszystkie zapisane do tg pory zdarzenia w kolejnosci chronologicznej. Jesli
poszukujemy jakiego zdarzenia, mozna ograniczy¢ ilos¢ wyswietlonych zdarzen przez wcisnigcie przycisku
Zmien kryteria. Pojawi si¢ wowczas okno dialogowe (Rys. 122), w ktérym mozna zdefiniowat narzucone
kryteria. Wcisniecie przycisku zastosuj Filtr spowoduje wyswietlenie w tabeli jedynie tych zdarzen, ktére
spetniaja zdefiniowane kryteria, natomiast wecisnigcie przycisku wYtacz filtr przywrdci wyswietlanie
wszystkich zdarzen, niezaleznie od zdefiniowanych kryteridbw. Wybranie przycisku Koniec powoduje
zamknigcie formularzalogu i przejscie do formularza gtéwnego aplikacii.

%+ Dziennik zdarzen

Kiyteria - e ‘ g 2 afl
Tylko zdarzenia: Dystybucia zbiordw central ; i F'Dl.'noc: i
Uzytkovnik.: Adminiztrator Systemu =
Zapizane w okrezie od 2.04.2008 1. do 19.02.2008 1.

Kryteria wyswietlanych zdarzen
Jakie zdarzenia
T Waezystkie &+ ywa/Brane
Fiodzaj zdarzeri . |Dystrybucja zbiorow centrali j
Czyje zdarzenia
" Wyszystkich uzytkownikow & wybranego Uzytkownilka
Zdarzenia uzytkownika.: |Administratl:|r Systemu L]

Janusz Krzystek

Zapisane wokresie

€ Downlnym oddnia: [2008.04.02 ~|dodnia: [2008.08.19 ~

' Qkreslomym

=1 &
wirkacz filtr zaztosuj Filtr

Rys. 122. Kryteria zdarzes wlogu

Listg zdarzen widoczna akurat w tabeli (ograniczona kryteriami lub nie) mozna wydrukowa¢ wciskajac
przycisk Drukuj. Liste t¢ mozna rowniez zarchiwowac. Normalnie, podczas dziatania systemu, zdarzenia sa
zapisywane w pliku w postaci zaszyfrowanej i sita rzeczy plik ten powigksza swoj rozmiar, co powoduje
coraz wolnigjsze zapisywanie tych zdarzen. Nalezy wigc co jakis czas (co ngmnigj raz do roku)
zarchiwizowac ten plik. Archiwizacjaw tym wypadku polega na zapisaniu zdarzen wyswietlonych w tabeli,
do pliku BAZY_K\ARCHLOG.DBF w postaci jawnej, a jednoczesnie usunigciu ich z logu. Tak zapisany
plik archiwum logu mozna przechowa¢ do przegladu w przysziosci. Aby zarchiwowac log, nalezy najpierw
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okresli¢ kryteria zdarzen, ktore maja podlegac archiwizacji i zastosowaé filtr, a nastgpnie wcisna¢ przycisk
Archiwizuj log. Pojawi si¢ wtedy pytanie, jak na Rys. 123. Po pozytywnej odpowiedzi nastepuje
zarchiwowanie tych zdarzen zakonczone wyswietleniem stosownego komunikatu. To zarchiwowanie jest
nieodwracalne tzn. nie ma mozliwosci przepisania zdarzen z archiwum z powrotem do logu.

Prosze zdecydowac ! [X]
9 Archiwizacgja LOG-u spowoduje zapisanie aktualnie wyswietlonych zdarzen
-‘_-_'/ do oddzielnego MIESZYFROWAMEGO pliku. Jednoczesnie zdarzenia te zostang
usuniete z biezgrego LOG-u.

Czy na pewno cheesz zarchiwizowad wyswiclone zdarzenia ?

Tak |

Rys. 123. Pytanie przy archiwowaniu log-u
Po programowej ,, Archiwizacji log-u” mozna plik BAZY_ _K\ARCHLOG.DBF przenies¢ nainny nosnik .

3.11.10. Aktualizacja

Jesli w Panstwa instalacji funkcjonuje lokalny serwer FTP oraz administrator systemu udostgpnia na
nim nowa wersjg systemu (Rys. 117), to uprawnieni do tego uzytkownicy moga samodzielnie pobra¢ tg
nowa wersje programu. W tym celu nalezy wybra¢ z menu gtéwnego opcje System/ Aktualizacja. Operacja
tamozliwa jest do przeprowadzenia jedynie w wypadku gdy zaden inny uzytkownik tego systemu aktualnie
w nim nie pracuje. Nastapi wtedy zamknigcie aplikacji oraz uruchomienie programu umozliwiajacego
pobranie nowej wersji. Pojawi si¢ zatem formularz (Rys. 124), na ktérym wecisnigcie przycisku Anuluj
spowoduje przerwanie procesu pobierania i powr6t do wergi dotychczasows.

& Aktualizacja

Instalacja nowej wersji modulu uzytkownika
Systemu Ewidencji Czasu Pracy "KarNet"

Prosze czekad ...

Rys. 124. Pobieranie nowej wergji z1okalnego serwera ftp

Po krotkim czasie pojawi sig¢ formularz (Rys. 95) identyfikacji uzytkownika serwera ftp i po pomysinej
identyfikacji nastapi sprawdzenie, czy na serwerze ftp udostepniono jakas wersje. Jesli TAK, to zostanie
wyswietlone pytanie (Rys. 125).

Prosze zdecydowac ...

Rys. 125. Pytanie 0 nowg wersje

Jesli na to pytanie odpowiemy negatywnie, lub wystapia problemy z pobieraniem nowej wersji,
zostanie przywrécona i uruchomiona wersja dotychczasowa, 0 czym powiadomi nas komunikat: ,Nie
pobrano nowszej wergi modufu uzytkownika! Pozostanie wer §a dotychczasowa.” .

Jezeli natomiast nowa werga zostanie pobrana, zaraz po tym fakcie zostanie wyswietlone pytanie:
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Prosze odpowiedziec ...

2

Pornyslnie pobrano nowa, wersie moduiu ugytkownilka |

Czy choesz jg teraz uruchomic 7

Iak ie

Rys. 126. Komunikat koricowy
Po pozytywnej odpowiedzi zostanie ona uruchomiona.

3.12. Zakonczenie pracy systemu

Aby poprawnie zakonczy¢ prace systemu moznaw dowolny sposob zamkna¢ (nie zminimalizowaé 1)
gtowny formularz systemu (Rys. 2) standardowymi procedurami systemu Windows, lub z menu gtéwnego
wybra¢ opcje Koniec pracy. Obie drogi prowadza do wyswietlenia pytania ,,Czy na pewno zakoriczy¢ prace
systemu ?”. Odpowiedz negatywna powoduje powrét do systemu, natomiast po odpowiedzi twierdzacej
nastepuje zamknigcie wszystkich zbioréw systemu i zakonczenie dziatania systemu.

Uwaga: Nigdy nie nalezy wylacza¢ komputera przed zakonczeniem dzialania systemu !

3.13. System pomocy

System zarejestrowano dla:

Wersja testowa

wersja 3.6.0
Wwiersja pliku 3.6.0.0

Termin ekeploatacj spsternu : Bezterminowo

Autarem programu jest :

e ﬂf "JOTKA"
:
b
migr inz. Janusz Krgystek
tel BO1-092-529

e-mail. _jotka@post.pl www.fotka com. pl

= bttrwih Endy

=8 | reRRET IRECT

Rys. 127. Informacje o systemie

Opcja Pomoc z menu gtéwnego systemu zawiera nastepujace podmenu:

@ Zawartos¢ pomocy — wyswietla spis tresci pomocy kontekstowej, skad mozna wybra¢ temat
pomocy, ktory chcemy przejrzec;
Korzystanie z pomocy — wyswietla tres¢ rozdziatu 2.3 (str. 7);
Informacje — wyswietla informacje o autorze, licencji, terminie eksploatacji itp. (Rys. 127).
Kontakt — umozliwia wystanie informacji do autora systemu (opcja e-mail) lub wejscie na strong
www.jotka.com.pl (opcja Strona www)

QA
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Termin eksploatacji systemu okresla dzien, po uptywie ktorego nie bedzie mozliwe wprowadzanie
nowych dziennych kart pracy. Dotychczas wprowadzone dane w dalszym ciagu beda osiagalne do
przegladania i wydrukéw, jednak nowe dane nie beda mogty by¢ wprowadzane. System wczesniej ostrzega
0 zblizajacym si¢ terminie. Nalezy wowczas skontaktowat si¢ z administratorem systemu lub autorem.

4. Metodyka pracy z systemem

4.1. Kolejnosé czynnosci po zainstalowaniu systemu:

Po zainstalowaniu systemu, gdy nie maw systemie zapisanych prawie zadnych danych nalezy:

1.
2.

o &

Skonfigurowaé system —rozdziat 3.11.7 strona 77.

Zdefiniowa¢ uzytkownikéw systemu wraz uprawnieniami — rozdziat 3.11.8 strona 82.
Administrator systemu moze wstepnie nadac wszystkim uzytkownikom jednakowe hasto
startowe. Po pierwszym wejsciu do systemu kazdy z uzytkownikow powinien sam sobie
zmieni¢ to hasto.

Jesli zachodzi potrzeba — otworzy¢ rok — rozdziat 3.11.4 str. 74, oraz urlopy (rozdz. 3.11.5 str.
75)

Wykona¢ pobranie i wczytanie zbiorow centrali —rozdziat 3.11.2 i 3.11.3 strony 71- 74
Zaktualizowat katalogi pracownikOw i zlecen dla poszczegdlnych grup pracowniczych —
rozdziat 3.10.1 strona 66, a w szczegdlnosci sprawdzi¢ i zaktualizowat ilos¢ pozostatego
pracownikom urlopu do wykorzystaniaw biezacym roku (rozdz. 3.10.1.1 str. 66).

4.2. Kolejnosé czynnosci comiesiecznych:

W trakcie normalnej pracy, przy zatozeniach, ze uzytkownik ma uprawnienia do kilku grup
pracowniczych, zbiory centrali sa wczytane oraz zamknigto poprzedni miesiac, a niczego jeszcze nie
wprowadzono z nowego miesiaca nalezy:

A.

B.
C.
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Sprawdzi¢, czy poprzedni, zamknigty miesiac w wybranej grupie pracownikéw zogat
zarchiwowany — j&sli nie, to nalezy go zarchiwowac (rozdziat 3.8.4 str. 58);

Wybra¢ nastepna grupe pracownikdw i powtorzy¢ punkt A;

Po zarchiwowaniu wszystkich zamknigtych miesiecy we wszystkich grupach dostepnych dla
uzytkownika nalezy wykona¢ konserwacje systemu (rozdziat 3.11.6.1 str. 75);

Wprowadzi¢ harmonogramy pracy na nowy miesiac (rozdziat 3.8.5 str. 59). Nic nie stoi na
przeszkodzie, by na poczatku roku wprowadzi¢ od razu te normy na caty rok;

Od tego momentu mozna wybra¢ dowolna grupe pracownikéw i wprowadza¢é dzienne karty
pracy, urlopy, zwolnienia lekarskie i premie oraz ewentualnie kwoty na nowy miesiac
(rozdziat 3.3.1i 3.5.1, strony 9 — 30);

W dowolnym momencie mozna wykona¢ dowolny przeglad (rozdziat 3.4.1) lub wydruk
(rozdziat 0);

Po zapisaniu wszystkich urlopow, zwolnien lekarskich oraz niestandardowych kart pracy
mozna skorzysta¢ z uzupetniania standardowymi kartami pracy (rozdziat 3.8.6 strona 62).

Po zapisaniu wszystkich urlopéw i zwolnien lekarskich w wybranej grupie nalezy zamknaé
urlopy i zwolnieniatej grupie (rozdziat 3.8.1.1 strona 54);

Po zapisaniu wszystkich dziennych kart pracy i ewentualnie premii oraz kwot (rozdz. 3.3.4,
str. 29) dla wszystkich pracownikéw wybranej aktualnie grupy, zamknigciu urlopow i
zwolnien lekarskich tej grupie nalezy jef zamkna¢ miesiac (rozdziat 3.8.2 strona 55);

Jesli zachodzi potrzeba wniesienia poprawek do zamknigtego miesiaca — mozna go otworzy¢
(rozdziat 3.8.3 strona 57), nanies¢ poprawki i ponownie zamknag;
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K. Po zamknieciu miesiaca nalezy wykona¢ wydruki miesieccznych kart pracy, urlopow i
zwolnien lekarskich z tego miesiaca (rozdziat 3.7.2 strona 47), podpisa¢ je i przesta¢ do dziatu
kadr i wynagrodzen;

L. Rdéwnoczesnie z wystaniem wydrukéw nalezy wystac miesieczne paczki wybraneg] grupy
pracownikow (rozdziat 1.1 strona 63);

M. Jesli zachodzi potrzeba - mozna punkty | — K powtorzyé;

N. Jesli mamy pewnos¢, ze wyslane dane sa ostateczne, nalezy ten zamknigty miesiac
zarchiwowa¢ (rozdziat 3.8.4 str. 58);

O. Wybrat nastgpna grupe pracownikow i powtorzy¢ punkty E —M

Po zarchiwowaniu wszystkich zamknigtych miesiccy we wszystkich grupach dostgpnych dla
uzytkownika nalezy wykona¢ konserwacje systemu (rozdziat 3.11.6.1 str. 75) .

4.3. Przejscie pracownika pomiedzy grupami, w trakcie miesigca

Jesli si¢ zdarzy, ze pracownik w srodku miesiagca zmieni swoje migjsce zatrudnienia tzn. przejdzie z
jednej komorki organizacyjnej do inngj to, aby prawidiowo zostato mu policzone wynagrodzenie nalezy
odpowiednio wprowadzi¢ mu czas pracy oraz harmonogramy. Sposob postepowania zalezy od tego, czy
dane pracownikéw obu tych grup pracowniczych zawarte sa we wspélnych bazach systemu ,Karnet” (ta
sama lokalizacja), czy tez w bazach oddzielnych (r6zne lokalizacje).

Rozpatrzmy najpierw przypadek, gdy sa to bazy oddzielne, np.: Pan Jan Kowalski pracowat w
grudniu 2004 r. od 1-go do 12-go (niedziela jest dniem wolnym, ale Pan Kowalski byt caly czas
zatrudniony) w RG Cieszyn, a od 13-go do 31-go w RG Czestochowa, bo akurat tam si¢ przeprowadzit.
Zatemw RG Cieszyn jego harmonogram wyglada nastepujaco:

I Dzien 1|2|3]4]s]|s]7]8]910]11]12]13][14]15]16]17]18|19]20]21 |22 |23 |24 |25 26|27 |28 |29 [30]31 |
6] | ] 5o 1 o] i 81 o ] 50| 1 ot & el P ) Pl wil &1 o 50| . vt & G| P
ossism 00 0| | o 0000 | [olfslloljolfolelf ollolflfel[elf | Jlf-H=H]l-

Rys. 128. Harmonogram pracownika w grupie, z ktrej jest zwalniany

Czyli dni 13-31 sa zaznaczone jako ,by/ Niezatrudniony’. Za dni 1-12 nalezy mu zapisaé
odpowiednie karty pracy i ewentualne urlopy, czy zwolnienia lekarskiew RG Cieszyn. Nie nalezy go w RG
Cieszyn ,,zwalnia¢” w katalogu pracownikéw przed zamknigciem grudnia. Po zamknigciu grudnia, mozna i
nalezy Pana Kowalskiego usuna¢ z katalogu pracownikéw RG Cieszyn.

W RG Czestochowa powiedzmy, ze Pan Kowalski zostal przyjety na stanowisko w ruchu 4-
brygadowym i ze 13-go grudnia to byt dla niego pierwszy dzien pracy na pierwszej zmianie. Zatem po
zapisaniu go do katalogu pracownikéw tej rozdzielni, jego harmonogram powinien wygladaé nastepujaco:

Dzien 1|2]3|4]s]s|7]8]|9 |1u|11 [12]12|14]15]18]17]18|19]20]21 | 22|23 |24 | 25|26 |27 |28 |29 30|31 |

S| Cz| Pt|So| M Pnlwt 8| ce| Pt So| NP wi| $i] c2| Pt so] M| Pl wi| S C2| Pt]Sa) M| Pnlwt] & 2| Rt

s | [SEEIEIEEEI o o o o oe[o s o ofss| oo

Rys. 129. Harmonogram pracownika w grupie, do kt6rej przychodz

Oczywiscie na okres od 13-go do 31-go grudnia karty pracy, urlopy i zwolnienia chorobowe powinny by¢
zapisane w RG Czgstochowa.

Po zamknigciu miesiaca obie rozdzielnie wysytaja paczki do centrali systemu. Wraz z paczkami sa
wysytane harmonogramy. Wszystkie dane wystane z rozdzieln beda poprawnie widoczne w centrali.
Niewielki problem powstanie dopiero przy wysytaniu danych z centrali do systemu kadrowo-ptacowego.
Tam, bowiem urlopy, karty pracy, zwolnienia lekarskie trafia tak, jak trzeba, natomiast harmonogram na
grudzien Pana Kowalskiego w systemie kadrowym bedzie widoczny z tej rozdzielni, ktorej paczki byty
poznigj wystane do systemu kadrowego. Jesli te harmonogramy bytyby takie same w obu rozdzielniach —
nie bytoby problemu, ale w naszym przyktadzie sa r6zne. Jedynym, zatem rozwiazaniem w tej sytuacji jest
»reczne’ skorygowanie tego harmonogramu bezposrednio w systemie kadrowym, tak by za okres 1-12
grudnia byt harmonogram z RG Cieszyn, a za okres 13-31 grudniaz RG Czgstochowa.
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W drugim przypadku, gdy obie jednostki, pomigdzy ktorymi przeszedt Pan Kowalski maja w systemie
»Karnet” wspélne bazy — postepowanie jest podobne, lecz sytuacja si¢ nieco komplikuje, bowiem pomiedzy
tymi komérkami musi nastapi¢ koordynacja dziatan.

Problem polega na tym, ze informacja o ,przynaleznosci” pracownika do odpowiedniej grupy
pracowniczej zawarta jest we wspolnej bazie tj. katalogu pracownikow. Powiedzmy, ze Pan Kowalski
przeszedt z RG Cieszyn do HOK Cieszyn. Gdyby np. HOK Cieszyn przyjat Pana Kowalskiego do swojego
katalogu pracownikéw dnia 13-go grudnia — zostatby on jednoczesnie usuniety ze spisu pracownikow RG
Cieszyn, co uniemozliwitoby RG zamknigcie miesiaca, bowiem Pan Kowalski posiadatby tam zapisane kart
pracy na okres 1-12 grudnia. By zapobiec tego rodzagju problemom postgpowanie powinno wygladaé np.
tak:

RG Cieszyn (jednostka skad odszedt pracownik) wprowadza harmonogram, karty pracy, urlopy i
zwolnienia lekarskie Panu Kowalskiemu (za okres 1-12 grudnia) analogicznie, jak opisano wczesnigj i nie
usuwa go ze spisu pracownikow, az do chwili wprowadzenia wszystkich danych pozostatym pracownikom
oraz zamknigcia grudnia. Dopiero po zamknigciu tego miesiagca w RG Cieszyn — moze nastapi¢ przyjecie
Pana Kowalskiego do spisu pracownikow HOK Cieszyn (do jednostki, dokad przyszedt pracownik). |
dopiero wtedy mozna mu wprowadzi¢ harmonogramy i wszystkie pozostate dane (za okres 13-31 grudnia)
dokitadnie tak, jak opisano w poprzednim przypadku. Jesli dane pozostatych pracownikdéw s juz
wprowadzone — mozna nastepnie zamkna¢ grudzien w HOK Cieszyn. Dalsze postepowanie jest identyczne,
jak w poprzednio.
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6. Zakonczenie

Mam nadzieje, ze niniejsza instrukcja przyblizyta Panstwu sposob pracy z systemem ewidencji czasu
pracy. Mysle rowniez, ze system spetnia Panstwa oczekiwania i ze beda Panstwo z niego zadowoleni. Tam,
gdzie potrafi i gdzie moze — zastgpuje dziatanie uzytkownika, automatyzujac pewne prace, oraz
wprowadzajac mechanizmy kontrolne zapobiegajace pomytkom uzytkownika. Proste i przejrzyste
mechanizmy przegladania, wyszukiwania i podsumowania utatwia znalezienie bigdnie wprowadzonych
danych, a wbudowane mozliwosci transmisji danych roznymi drogami uproszcza i przyspiesza przesytanie
zbiorow. Dodatkowo prezentacja w formie graficznej statystyki czasu pracy zaréwno calych grup
pracowniczych, jak i poszczeg6lnych pracownikéw moze postuzy¢ osobom zainteresowanym, jako kontrola
efektywnosci wykorzystania czasu pracy w wybranym okresie czasu.

Sadze rowniez, ze od tej pory prowadzenie ewidencji czasu pracy bedzie dla Panstwa przyjemnoscia.

System ten bedzie podlegat ciagtemu doskonaleniu, w zaleznosci od potrzeb uzytkownikéw, dlatego
jesli macie Panstwo jakies uwagi, propozycje zmian, udoskonalen, prosz¢ o wszelkie uwagi kierowat na
adres jotka@post.pl.

Aktualizacje systemu dla autoryzowanych uzytkownikow oraz aktualne dokumentacje modutdw sa
dogtepne na stronie http://www.jotka.com.pl. Za wszystkie uwagi (takze krytyczne) z géry serdecznie
dzigkuje i postaram si¢ na kazda z nich odpisac.

Zycze przyjemnej i bezawaryjnej pracy !

Janusz Krzystek
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