JOTKA

Pracy , KarNet”
Wersja 3.7.7
Centrala systemu

Sierpien 2008

Instrukcja eksploatacji
Systemu Ewidencji Czasu

¥ .ml__._.lirlFLh.wWI..w..imu..__anJm..i ¥ ‘.“n_pl__._.q..wi‘l.
TRl e
15 1L ..u_..&_..wﬁm.r...b.ﬁﬂ.

gl

[
e

- . e -4 . W -4 W X u = e
| 3 1 [ 3 ) e gt BN Pl e o 4 b 4 ] ] 4
i g il i Ap s i P = Lm tars Hl = i B Gk B i arvtler | i
il ta L " ta fh e e e, : Thite e I ot I : ¥ ; : FEit g
et Lia 1 by Ly 4 et Lia 1 - P - - P LT ilal vy 1h K LT ilal i [l < el e Turifs ialid
3 - z ] P 3 f - -
S LT B v 5 e LT B 5 H - A 5 LT Y Lt 3 LT Y Lt = i il .._._.E- =
a1 Jary i 2 i et e : : il et ey faad 5 iy e il = Iyt ] T : = Iyt ] R e R . ] S R Rt e
g o il ! =T ekl syl R vk e et sy =] el S e . e Sl Eidat . Iy e el s 1Ra R e i







Sistresci

Spis tresci

Lo WSTEP ettt ettt b ettt e bt e bt e b e et e e b e e ne e bt et e e e e eneeenes 5
2. INFORMAGCIE OGOLNE ....coiitiriiiietrieir st eses et eses s snsessssesnns 6
2.1, WYMAGANIA SYSTEMU ..oeiiiiiiiiiiieeeiee st st e st et e s e e s smn e s snn e e s anne e e anneeeanneas 6
2.2, INSTALACIA SYSTEMU . .etiiiiuiieiaiieeesieeesieeessee e st e essmn e e s s e e s snneesanne e s anneeeanneeeannees 6
2.3, DZIALANIE SYSTEMU...uutiiiiiiieiiiieeaiee st e st e s e s e e s e s asne e e anne e e enneas 6
24,  KORZYSTANIEZ SYSTEMU POMOCY ...eeiiuirieiuireenieeeatreesasneeassreessssessssneesasneessnesssnees 7
3. PRACA Z SYSTEMEM ...ttt e e 7
3.1, IDENTYFIKACIA UZY TKOWNIKA ...coiitiieiieeeateeesiee e st e ssnse e e s e s snne e s anneeeanneeesnneas 7
3.2, OBSLUGA PACZEK ....etiiitieiaiteeeaitee e st e st e st eateeeabe e e s s e s s e e s anne e s anne e s anneeeanneeeanneas 9
3.2.1. Przeglgdani@ PACZEK...........ooiii i 10
3.21.1. Przeglad harmonogramOw pracy pracownikOWw............cccceeeeereeneeneeieennns 10
3.21.2. Przeglad miesigCznyCh Kart praCy ........cooeeeveeiieiieenieesee e 10
3.2.1.3.  Przeglad UrlOPOW ......coueiiiiieiieieee e 11
3.21.4. Przeglad zwolnien leKarsKiCh ..........cociiieiiiii e 12
3215, Przeglad Premii ... e 12
3.2.2. DruKOWANIE PACZEK .......eeiieeeiiiiiee ettt 13
3.22.1. Wydruk harmonogramow pracy praCoWNIKOW ............ccceveeruereerersueennenn 14
3.2.22. Wydruk paczki miesigcznych Kart pracy..........cccoceevieeneeiiienieeieceiee 14
3.2.2.3.  Wydruk paczKi UrTOPOW .........cceeuiiiiiieiiesieeie et 15
3.2.24. Wydruk paczki zwolnien lekarskiCh ...........ccooeeiiiiiiiiieeeeee e 16
3.2.25.  Wydruk paczki Premii ..ot 16
3.23. Wysyfanie pojedynCzyCh PaCzekK...........cccueieiiiienieeiieeiee e 17
3.23.1. Wystanie harmonogramOW PraCy ........ccceeceeeeeseerueesiesiuesessesseesssesseeseeas 17
3.2.3.2. Wystanie paczek Kart PraCy .......cccoceeieeiieeiieenee e 17
3.2.3.3. Wystanie paczek urlopow lub zwolnien lekarskich..........cccocevcvveveeicieennnnn, 18
3.2.3.4. WyStanie PACZEK PreMil.......cccciiueeirieiieeiieeiie ettt 19
3.24.  Wysyfanie wszystkich niewysfanych paczek...........cccceveeieenieenec e 19
3.3, PODSUMOWANIA ...ttt ettt e s b e e e e e e anne e e 20
3.3.1 Przeglqd podsumowania miesigCznych Kart pracy.........cooeeeeeeieeeneesieeesneene 20
3.3.2.  Wydruk sumarycznego obcigzenia stanowi sk KOSZEOW...........ccceecveeveeenerinnnns 24
3.4, POBRANIEPACZEK ....otiitiiiiteeeatteeaattee st e et e e s e e s e e st e e st e e s nnneesann e e s anneeeannee e 26
34.1. Pobranie paczek z serwera FTP |ub przez poczte elektroniczng..................... 26
3.4.2. Pobranie Paczek Z PlKU ..........cooiiiiiieie e 28
3.5, INADPRACOWANIA ...ceietee ettt ettt e e e et e s e e e s b e e e nn e e s ann e e e ann e e e anneeeenes 28
351  Zmiana kryteriow wyswietlanych WIErszy...........ccooeeiieiiie e 29
35.2.  Wydruk godzin nadpraCoWanyCh ..........c.ccieeeieerieenee e 30
3.5.3. Przeglqd sumy godzin ponadnormatyWnyCh...........cccoeeeereeiieenee e 31
3.6, ZBIORY CENTRALI c..utttiititeiteee sttt e ettt e et e e s e e s nn e e s e e e s e e e enne e e 31
3.6.1.  Edycja ZbhiorOW CENLrali........coceeiieiiieiiieie e e e 31
3.6.11L  StanOWISKAKOSZIOW ......cccueiiiiiiiiiiiie ettt 31
3.6.1.2.  ZIECENIACENIIAING ...t 34
3.6.1.3.  Kategorie PraCoOWNIKOW..........cceruiririeeiieenie ettt 35
3.6.1.4.  SPISGruUP PraCOWNIKOW .....ccueeiuieiirieiieesieesieeee e seee st e see e sseesreeseeeee e 37
3.6.1.5.  SPISOUUZIAIOW ......coeiiiiiiiiiieee e 39
3.6.1.6. Pobranie z systemu kadrowego kodoéw urlopéw i zwolnien lekarskich....... 39
3.6.1.7. Edycjakoddw urlopow i zwolnien lekarskich..........ccoeieriiiiiiiciene 40
3.6.1.8. Edycjadodatkowych dni wolnych i sob6t roboczych..........cccoecveevveiennee. 42

Strona 3



System ewidencji czasu pracy

3.6.1.9. Edycjatabeli POWIAZAN ...........ceiuiiriiiiiieiie e 43

3.6.2.  Dystrybucja ZDiorOw CeNtrali..........ccooeeieeriieiieic e 47
3.6.21. Dystrybucja zbioréw centrali nalokalna sie¢ komputerowa...................... 47
3.6.2.2. Dystrybucja zbioréw centrali naserwer FTP lub poczta elektroniczna ..... 47
3.6.2.3.  Wystanie zbioréw centrali do pliKu..........ccoooeeiirieniiiiieneeeee e 48

3.6.3. Wydruk spisu Zlecer centralnyCh .........coceeiiiiiii i 48
3.6.4. Wydruk tabeli POWIGZAT ..........c.coiiieiiiiieeeeeee e 49

R 401 1 =V PR UOPUPRRRPR 49
3.7.1. ZIMIANA NASIA. ...ttt enneas 49
3.7.2. OLWATCIE FOKUL ..ttt st e e et e e e s e e e nneeeenneeas 50
3.7.3. KONfIQUraCia SYSTEIMU ...ttt 50
3.7.4.  Uprawnienia UZYtKOWNIKOW ..........ccooiiiiiiiieiieie e 54
3.7.5. Wydruk uprawnien UZytKOWNIKOW............coiiiiiiiiieieeee e 55
3.7.6. AAMINISIraCia lOgIEM.......eiiiiiie e 55

3.8, ZAKONCZENIE PRACY SYSTEMU.....utiiiiiiiiiiaeaaireeeaaaiteeaeassneeaesasseesesssseesssssnnesesns 57
3.9, SYSTEM POMOCY ..eiiiiuiiiiieaaittiaeeaiteea e e aiteea e s asteeeasasaeeaeaaseeeaesansseeeeaansaeeeeaansnneeeann 57
4. METODYKA PRACY Z SYSTEMEM ....ooiiiiiieeeee et 57
4.1. KOLEINOSC CZYNNOSCI PO ZAINSTALOWANIU SYSTEMU: ..uuiiiiieiiiieeeenieeeeeeseeeens 57
4.2,  KOLEINOSC CZYNNOSCI COMIESIECZNY CH: ....coiiiieeeiriieeeeeeeeeeessisnsseeseseeesssssasseeeens 58

5. SPISRYSUNKOW ...ocuiiiiieiiiieteiecte sttt 58
6.  ZAKONCZENIE ..oviiieiiieeieeicise sttt 60

Strona 4



Wstep

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)

Przedmiotem opisu niniejszej dokumentaciji jest modut centrali Systemu Ewidencji Czasu Pracy (zwany
dalej centrala).
Przeznaczeniem Centrali Systemu Ewidencji Czasu Pracy jest:
@ konfigurowanie zbioréw dystrybuowanych centralnie do podlegtych modutéw uzytkownika
Systemu Ewidencji Czasu Pracy eksploatowanych w przedsigbiorstwie;

@ pobieranie odpowiednich danych z systemu kadrowo-ptacowego firmy WARSOFT

@ dystrybuowanie tych zbiorow do podlegtych modutéw uzytkownika;

@ odbieranie  paczek miesiecznych kart pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich oraz
harmonogramdw pracy i premii pracownikéw, wypetnionych przez uzytkownikéw podlegtych
modutow;

@ wysylanie paczek miesigcznych kart pracy, urlopébw i zwolnien lekarskich oraz
harmonograméw pracy i premii, bezposrednio do systemu kadrowo-ptacowego firmy
WARSOFT;

@ umozliwienie wykonania réznego rodzaju zestawien, wydrukéw i podsumowan posiadanych
danych.

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

Instrukcja niniejsza opisuje najpierw dziatanie poszczegdlnych opcji menu centrali, na zakonczenie zas
sposob pracy z systemem i kolejnos¢ prac do wykonania. Zachecam do zagladania do niniejszej instrukgji
wtedy, gdy napotkacie Panstwo jakies problemy, czy nigjasnosci. Wigkszosé informacji zawartych w tym
dokumencie zapisana jest rowniez w systemie pomocy kontekstowej, ktora zawsze jest dostepnaw systemie
po wecisnigciu 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 98 PL lub MS Windows XP (NT ver. 4.0 PL)
@ procesor Pentium IV 2 GHz lub lepszy
@ pamieé 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/X P

2.2. Instalacja systemu

W ninigjszym dokumencie zaklada si¢, ze system jest zainstalowany i prawidtowo skonfigurowany
przez instalatora lub administratora systemu. Tym nie mnigj opis konfigurowania systemu zawarty jest w
rozdziale 3.7.3 (str. 50).

2.3. Dziafanie systemu

Schematycznie ideg przeptywu informacji w systemie przedstawia Rys. 1. W tg] samej lokalngj sieci
komputerowej, w ktorej zainstalowano system kadrowo-ptacowy firmy WARSOFT zainstalowany jest
modut Centrali Systemu Ewidencji Czasu Pracy. Jednym z zadan centrali jest definiowanie tzw. zbioréw
centrali to znaczy okreslanie definicji grup pracownikéw, kategorii pracownikéw, listy stanowisk kosztéw
oraz tzw. zlecen centralnych to jest dostgpnych dla wszystkich grup pracowniczych. Centrala rowniez
okresla wzajemne relacje pomigdzy tymi elementami to znaczy np. dostepnos¢ poszczegollnych kategorii
pracownikow dla grup pracowniczych, dostepnos¢ stanowisk kosztoéw dla kategorii pracownikéw oraz
reguty dostepnosci zlecen na poszczegllnych stanowiskach kosztéw. Po zdefiniowaniu tych zbioréw
centrala wykonuje tzw. dystrybucje zbiorow centrali polegajaca na udostepnieniu tych zbioréw dla
podlegtych modutéw uzytkownika czy to przez lokalna sie¢ komputerowa, czy tez wysytajac je do wspolnej
z modutami uzytkownika skrzynki pocztowe w sieci Internet lub serwera FTP. Stamtad moga je pobierac i
aktualizowa¢ swoje bazy uzytkownicy z podlegtych jednostek.

W tych podlegtych jednostkach za pomoca modutow uzytkownika sa wprowadzane dzienne karty pracy
bedace podstawa do tworzenia przez system miesigcznych kart pracy, ktorych paczki, wraz z paczkami
urlopéw i zwolnien lekarskich oraz harmonogramami pracy sa wysytane do centrali systemu badz to przez
sie¢ lokalna, badz przez t¢ sama skrzynke internetowa, albo awaryjnie za pomoca dyskietki.

Centrala ma mozliwos¢ wysytania odebranych paczek bezposrednio do systemu kadrowo-ptacowego.
Pozatym dysponuje ona mozliwoscia wykonywania rozmaitego rodzaju podsumowan i wydrukow.
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Sie¢ Internet

MWarsoft ’

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

2.4. 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¢é 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.

3. Praca z systemem

Sposdb pracy z systemem zostanie opisany w kolejnosci opcji wystepujacych w menu gtownym
systemu, natomiast na zakonczenie postaram si¢ opisac kolejnos¢ czynnosci wykonywanych co miesiac. Po
uruchomieniu systemu pojawia si¢ na czas tadowania danych ekran powitalny, a nast¢pnie formularz do
identyfikacji uzytkownika.

3.1. Identyfikacja uzytkownika

Formularz ten (Rys. 2) mozna réwniez w dowolnym momencie wyswietli¢ przez wybranie z menu
gtéwnego systemu opcji Wejscie — sytuacjataka moze by¢ przydatna, gdy chcemy na chwile odejs¢ od
komputera nie chcac zamyka¢ systemu, ale jednoczesnie chcac zabezpieczy¢ system przed dostepem osdb
niepowotanych.
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Prosze sie przedstawic ...

Znak:|
Hasto :
? Pomoc X 2nu « 0K

Rys. 2. 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. Jesli po trzech prébach wpisu, identyfikacja wypada
niepomysinie — nastgpuje zakonczenie pracy systemu. Po poprawnym zidentyfikowaniu pojawia sig
formularz gtéwny centrali (Rys. 4), na ktérym uzytkownik ma dost¢pne opcje systemu zgodne z nadanymi

mu uprawnieniami oraz konfiguracja 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 ukracto waznosc |
L

MMusisz je zmienic |

Rys. 3. Komunikat o przekroczeniu okresu waznosci hasfa

Po skwitowaniu go otworzy si¢ okno dialogowe do zmiany hasta (Rys. 67), w ktorym uzytkownik

powinien zmieni¢ hasto nainne niz poprzednio. Jesli tego nie zrobi — aplikacja zostanie zamknigta.

+ Ewidencja czasu pracy pracownikow

Wejsde Obshugapaczek Podsumowania Pobranie paczek Madpracowania  Zbiory centrali System  Koniec pracy  Pomoc

2008 =|r.

Centrala systemu ewidencji czasu pracy
Uzytkownik : Administrator Systemu

YWhbrany miesiac:

Linia statusu

@ JN  JOTKA"

Wersja testowa - Centrala

Prosze wybrac Zgdang opcje zmenu ...

Rys. 4. Formularz gfowny systemu
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Edycja

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

Po poprawnym wejsciu uzytkownika, dostepna jest lista miesiecy, ktéra domysinie wskazuje na biezacy
miesiac, lecz nic nie stoi na przeszkodzie, by w dowolnym momencie wybraé jakikolwiek inny, z ktérego
paczki nas interesuja. Jesli w systemie sa zapisane paczki z kilku lat — wowczas rowniez dostepna bedzie
lista lat, z ktorej mozna wybrac interesujacy nas wiasnie rok. Domyslnie jest to zawsze rok biezacy.

3.2. Obstuga paczek

Po wybraniu z menu gtdwnego opcji Obs/uga paczek zostaie wyswietlony formularz (Rys. 5)
zawiergjacy siatke, w ktoregl wierszami sa wszystkie zapisane w systemie grupy pracownicze, natomiast
kolumnami sa rodzaje paczek wystepujacych w systemie, a wigc : harmonogramy, karty pracy, urlopy,
zwolnienia lekarskie oraz premie. Wyglad komorki znajdujacej si¢ na przecigciu odpowiedniej kolumny i
wiersza zalezy od statusu paczki okreslongj przez ten wiersz i kolumng oraz miesiac i rok wybrany na
formularzu gtéwnym.

¥ Kwiecier 2005 r. - Status paczek
Legenda : I:‘ - hrak paczki * 53
3 paczhka bez F b
I:‘ paczka wystana I:‘ - dokumentd ) Fomac Kaniec
inewystanC - Numer paczki

I:‘ - paczka niewystana

Grupa pracown. | Mr p. | Ij//énugl. Karty pracy Urlopy Zwoln. lek. Premie
. Wyslij Wwyslij Wyl Wyslij Wwiyslij
i pEka s niewystane niewystane niewyztane niewystane niewystane
Dziak Ekonomiczny 1I]4/ Migwypstana MHigwyskana Liczba dok.= 0
Dazist Technicany 20

Rys. 5. Formularz obs/ugi paczek

Jesli okreslona paczka nie zostata jeszcze przystana do centrali — komérka pozostaje pusta (np. paczka
premii Dzialu Ekonomicznego). Jesli paczka jest i zostata juz wystana do systemu kadrowo-ptacowego
WARSOFT - jest ona oznaczona kolorem zielonym (np. paczka zwolnien lekarskich Dziatu
Ekonomicznego). Jesli natomiast paczka dotarta juz do centrali, lecz nie zostata jeszcze wystana do systemu
WARSOFT, to komorka z nia skojarzona moze by¢ oznaczona:

- kolorem czerwonym, z napisem Niewystana, jesli paczka ta jest kompletna (np. paczka kart
pracy Dz. Ekonomicznego);
- kolorem pomaranczowym, z napisem Liczba dok.=0, jesli paczka ta zawiera jedynie nagtowek
informujacy kto i kiedy wystat paczke, natomiast paczka ta nie zawiera zadnych danych (np.
paczka urlopéw Dz. Ekonomicznego). Sytuacja taka moze wystapi¢, gdy np. zamknicto urlopy w
miesiacu, w ktorym nikt z wybranej grupy nie wybierat zadnego urlopu. Paczke taka mozna
jedynie przegladac¢, nie mozna je ani wydrukowac, ani wystac.
Uwaga: Jezeli jakas paczka zostala wczesnie) wystana do systemu kadrowo-ptacowego i jest oznaczona
zielonym kolorem, a po jakims czasie t¢ paczke ponownie nadesle nadawca — to jeg status zostanie
zmieniony i znOw bedzie wyswietlona jako Niewystana.

Chcac wykona¢ jakas operacje na jakiejs paczce nalezy ja ngjpierw wybra¢. Mozna to zrobi¢ przez
kliknigcie myszka na zadanej komdrce tabeli, lub przesuniecie kursora (prostokat na Rys. 5 w paczce kart
pracy Dziatu Technicznego) klawiszami kursora do zadanej komorki. W ten sposdb moze by¢ wybrana
zawsze tylko jedna paczka. Gdy wybrana komorkanie jest pusta, formularz moze wyglada¢, jak na Rys. 6.
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@ Kwiecien 2005 r. - Status paczek

Legenda : l:' - brak paczki Dziat Ekanomiczny 5
9 ;
B paczka bez Kary pracy ? &
D paCZka Ws}ana D - dokumentdm Pormoc: Egniec
|:| i [rigwystanal O\ @
FEEEEn R e Erzegladai Dk i
Grupa pracown. | Mr p. | Harmonogr. Karty pracy Urlopy Zwoln. lek. Premie
k Wyslij Wysglij Wyslij Wyslij Wyslij
Wysytka > niewystane niewystane niewyztane niewystane niewystane
Dziat Ekonomiczny 104 Miewystana |i______ﬂie_wijsi§_r1_§____j Liczba dok.=0
Dziat Techniczry 204

Rys. 6. Zaznaczona paczka

Jak wczesniel wspomniano, jesli paczka nie zawiera dokumentow — przyciski Drukuj oraz Wyslij nie
beda aktywne, gdyz takie] paczki nie ma sensu ani drukowac, ani wysytac. Jesli natomiast paczka jest
kompletna (niewazne, czy wystana, czy nie), to dostepnos¢ poszczegdlnych przyciskow zaleze¢ bedzie od
rodzaju wybranej paczki oraz uprawnien uzytkownika. Gdy np. uzytkownik nie posiadajacy uprawnien do
premii wybierze paczke premii, to zadne przyciski nie beda dla niego dostgpne.

Dziatanie przyciskow WYyslij niewystane jest opisane w rozdz. 3.2.4 str. 19.

3.2.1. Przegladanie paczek

3.2.1.1.  Przeglad harmonogramoéw pracy pracownikow

Po wybraniu zadanej paczki harmonograméw i wcisnieciu przycisku Przegladaj (Rys. 6) zostaje
wyswietlony formularz, jak na Rys. 7. Na formularzu tym kolorami komoérek zaznaczone 53 rodzaje dni dla
pracownika, natomiast liczba okresla norme dzienna czasu pracy w kazdym z tych dni. Opis znaczenia
koloréw zawarty jest w polu Legenda. Wcishigcie przycisku Koniec zamyka formularz.

¥ Dziat Techniczny - harmonogramy na Maj 2005 r.

Legenda : l:' - | zmiana l:‘ - Il zmiana l:‘ - wolne 2 “f
l:‘ - Il zmiana D ;uiI:e[za:t'rJu"dr:::Jny |:| - $wigto Pamac Kaniec
Dzien 1123 |4|5|6|7|8|9|10|11|12|13[14|15|16(17(18(19|20|21|22|23|24|2b|26|27 28|29 |30 |31
I Pracownik N |Pnwt| Sr|Cz| Pt[Sa| N |Pr|wt] Sr|Cz| Pt]Sc| N |Pn|wt| S| Cz| Pt|{Sa| N [Pr|wt] Sr|Cz| Pt|Sa| N |Pnwt
Czterobrygadoww Jani{ 8 | 8 | 8 8 8 8|8 g 8 8 8 8 8 & 8 g| 8|8 8 8 8|88
Kierownik Foman 8 8 8 8 8 8 8 8B 8 8 8 8 8 8 8 8|8 8 8 8
Parmiarowiec Czeskaw ] 8 8 8 g &8 8 8 8 8 8 8 &8 8 g & 8 ] 8 B
Standardowy Tadeus 8 8 8 8 g 8 8 8 8 8 8 8 8 8B 8 8 8 8 8 8B
Trzyzmianowy Tadeus 8!8 8 &8 B g 8 8 8 8 8 8 8 8 8 g 8 8|88 8 8

Rys. 7. Przeglqd harmonogramdw pracy pracownikow

3.2.1.2. Przeglad miesiecznych kart pracy

Przeglad miesiecznych kart pracy jest mozliwy po wybraniu dowolnej paczki kart pracy i wcisnigciu
przycisku Przegladaj.
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¥ Dziat Ekonomiczny - Karty pracy za Kwiecien 2005 r. - paczka nr 104

Eoniec

111111 Kowalski Jan

Czas pracy Ma stanowisku kosztow Nr zlecenia Ma oddziale
168 god=. . 9110 Wynagri dwiadcz pracow. zarzad . . 001 - Oddziak 1
OGOLEM PRACY : 144 god=. O min. Godzin roboczych :

Zwolnienia lekarskiego : 24 godz.

Mieobecnosci :

Rys. 8. Przeglqd miesiecznej karty pracy
Zostgje wtedy wyswietlony formularz (Rys. 8) pierwsze] miesiecznej karty pracy wybrane grupy, a
karty te sa uporzadkowane w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikéw. Przejscie do pierwsze,
nastepnej, poprzednigj lub ostatniej karty w danym miesiacu uzyskuje Si¢ przez wecisnigcie odpowiedniego
przycisku lub klawisza Home, PgDn, PgUp badz End. Formularz mozna zamkna¢ wciskajac przycisk
Koniec lub klawisz Esc.

3.21.3. Przeglad urlopéw

Chcac przejrzet przystana paczke urlopdw nalezy ja zaznaczy¢ i wcisnaé przycisk Przegladaj (Rys. 6).
Pojawi si¢ wtedy formularz, jak na Rys. 9.

= Urlopy: Dziat Techniczny - Maj 2005 r.

Paczka numer 205 zawiera 3 urlopy

&

zamknieta dnia 4 maj 2005 r. przez Systemu Administrator
Faczka nie byta wysylana do systemu kadrowo-placowego

Pracownik Rodzaj urlopu -
0 Urlop w W . 2005.05.13

Pamiarowies Czestaw o Urlap wypoczymko 20050523 | 2005.05.25 3 24 i}
Treyemianowy Tadeus| 08| Szkolerie wojskowe 20050523 | 20050525 3 24 | 00

Kierownik Roman

Uniialenslrzoscp op Dni robocze wg harmonogramu

maj 2005 podczas urlopu
S Cz Pt So Fr| Wit | S | Cz| Ft | So| N
1
2 3 4 5 B 7 8
16 17 18 13 20 21 22 310 11 12 13 14 15
23 2 25 26 27 28 29 16 17 18 19 20 21 22
W H 23 24 25 2 27 28 29

! 3

Rys. 9. Przeglqd paczi urlopow
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Przy przesuwaniu kursora po urlopach, aktualizowane sa kalendarze, na ktorych uwidocznione sa dni

kalendarzowe oraz dni robocze wg harmonogramu za okres wybranego urlopu. Przycisk Koniec zamyka
ten formularz.

3.2.1.4. Przeglad zwolnien lekarskich

Aby przejrzec paczke zwolnien lekarskich nalezy ja zaznaczyé i wcisnac przycisk Przegladaj (Rys. 6).
Pojawi si¢ wtedy formularz,, jak na

+ Iwolnienia: Dziat Ekonomiczny - Maj 2005 r.

Pracownik Rodzaj zwolnienia i Inf. dodatkowe | % zas.
Kowalski Jan Zwwolnienie Chorobowe 2005.05.31 | 2005.05.31 Zviol lek niezalezne o

Dni kalendarzowe zwolnienia Paczka numer 105 zawiera 1 zwolnienie

En maj 2005 | zamknieta dnia 4 maj 2005 r. przez Systemu Administrator
Pn %Wt S Cz Pt So M

1 Faczka nie byta wysytana do systermu kadrowo-placowego
2 3 4 5 B 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22 ‘

23 02 25 26 27 28 29 2
30 e Parnoc

Rys. 10. Przy przesuwaniu kursora po zwolnieniach, aktualizowany jest kalendarz, na ktorym
uwidoczniony jest okres wybranego zwolnienia lekarskiego. Przycisk Koniec zamyka ten formularz.

. Zwolnienia: Dziat Ekonomiczny - Maj 2005 .

Pracownik Rodzaj zwolnienia
Kowalzki Jan oo

Dni kalendarzowe zwolnienia Paczka numer 105 zawiera 1 zwolnienie

En maj 2005 | zamknieta dnia 4 maj 2005 r. przez Systemu Administrator
Pn %Wt S Cz Pt So M

1 Faczka nie byta wysytana do systermu kadrowo-placowego
2 3 4 5 B 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22 ‘

23 02 25 26 27 28 29 2
30 e Parnoc

il ‘

Koniec

Rys. 10. Przeglqd paczki zwolnier |ekarskich

3.2.1.5. Przeglad premii

Chcac przejrzed przystana paczke premii nalezy ja zaznaczy¢ i wcisnaé przycisk Przegladaj (Rys. 6).
Pojawi si¢ wtedy formularz, jak na Rys. 11.
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Dzial Techniczny - premie za Maj 2005 r.

Paczka nr 205 zapizana dn. 4.05.2005 1. przez Systemu Administrator
Lizzba dokumentdw: 5 [niezerowych premil]
wystana przez Syztemu Administrator 2006.05.04 14:39:

Paczka nie byla wysylana do systemu placowego

Mr ewid. Pracownik Kwaota -
' |Czterobrygadowy Jan
111225 Kierownik Boman 80.00 =zt
111120  Pomiarowiec Czeztaw 40.00 =zt
111 223 Standardowy Tadeusz 30.00 zt
111 260 Trzyzmianowy Tadeusz 40.00 zk
v
RAZEM - 250.00 zt

? &
Pomoc F.oniec

Rys. 11. Przeglqd paczki premii

Przycisk Koniec zamyka ten formularz.

3.2.2. Drukowanie paczek

Zanim wydruk pojawi si¢ na papierze, uzytkownikowi ukazuje si¢ podglad wybranego wydruku. Kazdy
formularz podgladu wydruku posiada w swej gornej czgsci pasek narzedziowy, jak na Rys. 12. Przesuwaniu
kursora myszki nad przyciskami tego paska towarzyszy wyswietlanie opisow ich znaczenia wraz ze
skrotami klawiaturowymi — np. na rysunku wyswietlony jest opis przycisku umozliwiajacego wyswietlenie
cale] szerokosci strony raportu. Wstepnie wyswietlana jest pierwsza strona kazdego wydruku naturalnej

wielkosci.

Strona 1 | > Widok: g ® g G 7
N

[S1zerokosd stronvl

Rys. 12. Pasek narzedziowy wydrukow

Pasek nar2qd2|owy umozliwia wykonanie nast¢pujacych operaci:

przejscie do podgladu pierwszej strony raportu — przez wcisniecie przycisku M lub klawisza W
— pier[ W] sza.

przejscie do podgladu poprzedniej strony raportu — przez wcisnigcie przycisku *  lub klawisza
P — [P]oprzednia. Jesli wyswietlana jest pierwsza strona, to po tej operacji bedzie wyswietlana
ogtatnia strona.

przejscie do podgladu nastepnej strony raportu — przez weisnigcie przycisku ™ lub klawisza N
— [N]astgpna. Jesli wyswietlana jest ostatnia strona, to po tel operacji bedzie wyswietlana
pierwsza strona.

przejscie do podgladu ostatniej strony raportu — przez weisniecie przycisku ™ lub klawisza O —
[O] statnia.

zmiang powigkszenia podgladu raportu, tak by na formularzu miescita si¢ cata szerokos¢ strony
— przez wcisnigcie przycisku B lub klawisza S — [ § zerokos¢ strony.

zmiang powigkszenia podgladu raportu, tak by na formularzu miescita si¢ cata szerokos¢ strony
— przez wcisnigcie przycisku El lub klawisza C —[C]a/a strona.

powigkszenie podgladu raportu 0o 10% — przez wcisnigcie przycisku %, lub klawisza [+]
(najlepigj na klawiaturze numerycznej).

pomniejszenie podgladu raportu 0o 10% — przez wcisnigcie przycisku =\ lub klawisza [-]
(najlepigj na klawiaturze numerycznej).
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wydrukowanie raportu — przez wcisnigcie przycisku ﬁ lub klawisza D — [ D] rukuj.
wyswietlenie pliku pomocy — przez wcisnigcie przycisku ? lub klawisza F1.
zamknigcie formularza — przez wcisnigcie przycisku W |ub 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 wecisnigcie klawisza End.
przesuwanie pionowe podgladu — przez wciskanie klawiszy | oraz 1. Jesli wyswietlany jest
koniec strony, to wecisniccie klawisza | spowoduje przejscie do podgladu nastepnej strony,
podobnie przy wyswietlaniu poczatku strony, wcisniccie klawisza 1 spowoduje wyswietlenie
poprzednigj 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 cata szerokosé¢
wyswietlanego fragmentu wydruku.

3.22.1.  Wydruk harmonogramow pracy pracownikow

Wydruk ten jest mozliwy po wybraniu, przez uzytkownika posiadajacego uprawnienie do obstugi kart
pracy lub urlopéw, dowolnej kompletnej paczki harmonograméw i wecisnigciu przycisku Drukuj (Rys. 6).
Pojawi si¢ wowczas podglad wydruku raportu, jak na Rys. 13.

= Podglad wydruku
Strona 1 14 > Widok: =y @ & S T S |
EELERELETHE . : : R
Cantrala - wergia tesiowa - Deial Teckwiczny -
Harmonogram pracy pracownikéw na Maj 2005 r.
Bt el 112 |3 (4 (5|67 (8|9 |10|11]12 |13 |14 |15|16 |17 (18 (19 (20 (21 |22
Wolen | S oz e |G| e |we| S |ce|a |so| w e || |oe |||
Cztorobrygadowy Jan (R [R Jr |w [R[RR]R]Ww|w|r [rR|R|R|W[rR][R]|RrR]RrR]|W|[rR]R
111222 g8 |8 |@
Kierownik Roman s|R|5s R([R[R(W|S|R|R|R|R|R|W|S |R|[R[R|R|R|W]|S
111225 g g s |8 g |a |8 |8 |8 g |8 |8 |8 |8
Fomiarowiec Czesfaw | S (R |S |[R([R|R|(W|S|R|R|R|R|R|(W|5 | R|[R|R|R|R|W]|S
111120 g - ENE: HENENERE: 'HENENERE:
Standlardowy Tadeysz | s (R |8 |[R|R|R|W|S|[R|[R|R|R|R |W|S | R|R|R|R|R|[W| S
111223 8 g s | s g |8 |8 |8 |s g |8 |8 |8 |s
Trzyzmianowy Tadeus |W |w [R [R[rr]r]w[r]r]|r]|rfr]w|w|r|rR|R |R|[R |[W | W
111250 T |8 |8 | & |¢® g |8 | &8 | & |8 g |8 |8 |8 |8
g Shienia:
R - dzien roboczy Wi dzien wolny = -dzien Swigteczny IEI - NOCNE Zmiang EI - druga Zmiana

Rys. 13. Wydruk harmonogramdw pracy pracownikow

3.2.2.2.  Wydruk paczki miesigcznych kart pracy
Wydruk zawartosci paczki miesigcznych kart pracy jest mozliwy po wybraniu, przez uzytkownika

posiadajacego uprawnienie do obstugi kart pracy, dowolnej kompletnej paczki tych kart i wcisnigciu
przycisku Drukuj (Rys. 6). Pojawi si¢ wéwczas podglad wydruku raportu, jak na Rys. 14.
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@ Podglad wydruku =
Strona 1 14 A = el Widok: =y @ & @ 7 a9
Centrala-wersjatestowa &
Dzial Techniczny -zestawienie miesiecznych kartpracy z:
Paczkanr 208 utworzona przez ; Systemu Administrator Identyfikator listy ptac - AFT
llagc kart pracy © &
Pracownik Godzin Nadlifz. Nadlicez. Zd’nd.at. Zdodat | Zdodat. | Urlopu | Urlopu UrI?pu Lrlopu GD!:Izir]
Lp. pracy B0 % | 100 % [zadwiet | Zanoc 50% | wypocZ | Zdrow. |okoliczn. |bezptatn | opieki | ¢
Stahowiskokosziow Ooiciziaf
Nrewid, [T Numegiecenis ™ Godzin Minuf |
CzterobrygadowyJa| 168:00 | [ [ 400 [ 6400 | [ | | | | |
! 0. e | SO0 B0
111 222 " Y600 000004 116800
Kierownik Roman | 123:00 | 200 [ 1:00 ] [ [ [ 400 | [ | | |
2 B340 ¢ 302
k<N 16300
PomiarowiecCzesla| 137:00 [ 1:00 ] | | | 2400 | | | | |
3 12 L 002 ) 1112 002 | 1973 002 | 1745 ) 002
111 120 |poooad: &00 [ooooog: 800 |oo00o4: 9:00 {2600
Standardowy Tadeu | 160:00 | | | | | | | | | | |
A 12 L 002 ) 1113 002 | €73 O0Z | 1113 ) 002
Ty 223 0000045 {600 0000015128:00 0000045 8:00 v G00
Trzyzmianowy Tade | 152:00 | | [ 16:00 | 5600 ] | | [ 2400 | | |
g AR R BT B
111 250 L2400 (60000515200
llos¢ stron : 1
Dt 5 maj 2005 7, i
< >
Rys. 14. Wydruk paczki miesi ecznych kart pracy
3.2.2.3.  Wydruk paczki urlopow

Wydruk zawartosci paczki urlopow jest mozliwy po wybraniu, przez uzytkownika posiadajacego

uprawnienie do obstugi urlopéw, kompletnej paczki i wcisnieciu przycisku Drukuj (Rys. 6). Pojawi sie
wowczas podglad wydruku raportu, jak na Rys. 15.

E'E Podglad wydruku =
Strona 1 14 - | S| Widok: = & g & ? |
e
Centrala-wersjatestowa
Dzial Techniczny - urlopy za Maj 2005 1.
Paczka nr 205 zamknigta dnia 4 maj 2005 r. przez Systemu Administrator
llos urlopdy ;3
Lp. Nrewid. Pracownik u:z::u Rodzajurlopu Od dnia Do dnia dnillnégndzin
1 111225 Kierownik Roman 07 Uropaypoczynkowy 20050509 20050513 40
2 1M1 120 PomiarowiecCzestaw 07 Urlopasypoczyniowy 2005.06.23  2005.0524 24
3 1M1 250 Trzyzmianowy Tadeus 08 Szkoleniavosiowe 20050523 20050525
Diier 5 i 2005 7
Centrala - wersja testowa - Dzigt Techniczny
Admivisfrator Spstemu
(sporzgdzipodpis 7 { zatwierdzi-podpis)

Rys. 15. Wydruk urlopéw

Strona 15



System ewidencji czasu pracy

3.2.24. Wydruk paczki zwolnien lekar skich

Wydruk ten jest moze wykona¢ uzytkownik posiadajacy uprawnienie do obstugi zwolnien lekarskich,
przez wybranie kompletnej paczki zwolnien lekarskich i wcisnigciu przycisku Drukuj (Rys. 6). Pojawi si¢
wowczas podglad wydruku raportu, jak na Rys. 16.

% Podglad wydruku
Strona 1 14 4 [ Widok: = - @ 7

Chutralo-wersiates fowa
DzialEkonomiczny - zwolnienialekarskie zaMaj2005r.

Paczkanumer 105 zamknigtadnia 4maj 20051 przez Systemu Administrator
llagd zwalniafi: 1

Lp. Mrewid.  Pracownik aﬂ::' Rodzagwalnienia Oddria Dodnia n:'lln_ Wn:'m. .::”_ '::n”.l' n::L nformacjs dodathows
1 1111 Kowalskidan 7 Bwolvienie Chombo we 0050531 200505.31 1 1] 1]

Dheia 18 Juty 20077,
Canitrala - wersate stowa - Crial Chonroaic ony

Rys. 16. Wydruk zwolnier: [ekarskich

3.2.25.  Wydruk paczki premii

Wydruk zawartosci paczki premii jest mozliwy po wybraniu, przez uzytkownika posiadajacego
uprawnienia do obstugi premii, paczki zawierajacej co najmniel jedna niezerowa premig¢ i wcisnhigciu
przycisku Drukuj (Rys. 6). Pojawi sie¢ wéwczas podglad wydruku raportu, jak na Rys. 17.

E'E Podglad wydruku |Z|@
“a

Strona 1 I | > Pl Widok: = - (<" ? 0|

Cad
Centrala-wersjatestowa

Dzial Techniczny -zestawienie premiizaMaj 2005r.

Paczka nr 205 Liczba dokumentow: 5 (2 niezerowa premia)

Ostatnio modyfikowana dn. 2005.05.04 przez Systemu Administrator
Wistana przez: Systernu Administrator 2005.05.04 74:38:

Lp. Nrewid. Pracownik Premia
1 111 222 Czterohrygadowy Jan BO.O0 zt
2 111 225 Kierownik Roman 80.00 zt
3 111 120 PomiarowiecCzestaw 40.00 zt
4 111 223 Standardowy Tadeusz 30.00 zt
5 111 250 Trzyzmianowy' Tadeusz 40.00 z

Razem 250,00 z¢

Diwig 5 maj 2005 7.
Centrala - wersja testows - Dziaf Techniczny

Admivisfrator Spsfemu

(SporZgudzH-pocnis) { Zatwierdzi-pocinis)

Rys. 17. Wydruk paczki premii
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3.2.3. Wysyltanie pojedynczych paczek

Przycisk Wyslij (Rys. 6) stuzy do wystania danych zawartych w harmonogramach pracy, miesi¢cznych
paczkach kart pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich lub premii do systemu kadrowo-ptacowego firmy
WARSOFT. Aby to zrealizowac musza by¢ spetnione nastgpujace warunki:

uzytkownik musi mie¢ nadane uprawnienia do wysylania miesigcznych kart pracy do ptac lub
wysytania paczek urlopow i zwolnien lekarskich lub premii do kadr (z poziomu centrali systemu
ewidencji czasu pracy);
uzytkownik musi mie¢ nadane uprawnienia (z poziomu systemu sieciowego np.Novell
NetWare) co ngjmnigj czytaniai pisania do zbioréw KEO1.*, KE02.*, KO27.*, PE01.*, PE02.*
lub ZLO1.*, ZL02.*, UROLlL*, UR02.* zawartych w systemie kadrowo-ptacowym firmy
WARSOFT
system musi by¢ odpowiednio skonfigurowany
uzytkownik w chwili wysytki ma dostgp do odpowiednich katalogbw systemu kadrowo-
placowego przez ,,zalogowanie’ do sieci LAN.
Uwaga: Moznawysyta¢ paczki jedynie z roku biezacego. Jedyny wyjatek stanowi styczen, kiedy to mozna
wysta¢ paczki z grudnia roku ubiegtego.

Aby zrealizowa¢ wysylke dowolnel paczki do systemu kadrowo-ptacowego, nalezy ja wczesnigj
zaznaczy¢ i wcisnaé przycisk Wyslij, o ile jest on dostepny dla uzytkownika. O dostgpnosci tego przycisku
decyduja uprawnienia aktualnie ,,zalogowanego” uzytkownika do poszczegdlnych rodzajéw paczek. Wystaé
mozna zardwno paczke niewystana jeszcze, jak rowniez taka, ktéra juz wczesniej zostata wystana, ale z
jaki$ powodéw chcemy ja jeszcze raz przetransmitowat. Ponowna transmisja powoduje usuniecie
poprzedniej zawartosci tej paczki w systemie kadrowo-ptacowym i zapisanie jej nowej tresci.

Nie jest mozliwe wystanie paczki, ktéra nie zawiera dokumentow (Liczba dok.=0).

3.2.3.1. Woyslanie har monogramow pracy

Jezeli uzytkownik ma uprawnienia do wysytania paczek kart pracy, lub urlopdw i zwolnien lekarskich
do systemu kadrowo-ptacowego, moze rowniez wykonat wystanie harmonogramow pracownikow do tego
systemu w sposbdb opisany powyzej. Po udanej wysytce otrzyma on komunikat o pomysinym zakonczeniu
operacji. Moze sig¢ rowniez zdarzy¢, ze otrzyma on komunikat:

Konflikt sieciowy !

' Hie przestano harmonogramdw za Maj 2005 . przez siec lokalna |

Majprawdopodobniz] ktod z uzvtkownikew systernu kadrowo-placoweon ma wotej chell otwarte harmonogranmy |
Prosze sprawedzic | mozna sprobowad za chwila .

Rys. 18. Komunikat przy wysy/ce paczek

Sytuacja powyzsza moze si¢ zdarzy¢, gdy ktérys z uzytkownikéw systemu kadrowo-ptacowego uzywa
bazy harmonograméw, lub inny uzytkownik Centrali KarNet-u réwnoczesnie z nami wysyta do kadr
harmonogramy.

3.2.3.2. Wyslanie paczek kart pracy

Po zaznaczeniu wybranej paczki kart pracy przez uprawnionego do wysytki tych paczek uzytkownika i
wcisnieciu przycisku Wyslij nastepuje ich wysytka, o ile spetnione s3 warunki wyszczegolnione w rozdziale
3.2.3. Jezeli nie s3 one spetnione mozna otrzyma¢ komunikat:
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Wystanie paczek kart pracy niemozliwe !

' Erak dostepu do katalogu |
A Fapis anulowyana,

Prosze sprawdzic potaczenia sizciowe Iub poprawnie skonfigurowad system |

Rys. 19. Brak mozliwosci wysfania paczki

Jesli transmigja przebiegnie prawidiowo, uzytkownik zostanie o tym powiadomiony komunikatem po
zakonczeniu operacji. Przy probie powtornego wystania tej samej paczki otrzymamy ostrzezenie, np.:

Uhwaga ! |E(_|
92 Diziat Ekonormiczrey
»:_'/ Istrigje juz zapisana paczka kart pracy

za Kwiecieri 2005 r, !

Czy zapisac jei nowg zawartosc 2

| e

Rys. 20. Powtdrne wysy/fanie paczki do systemu pfacowego

Reakcja na odpowiedz negatywna jest anulowanie wysyiki. Po odpowiedzi twierdzacej stara zawartosé
paczki jest ,nadpisywana’ nowa. Jesli powtorna wysytke realizujemy juz po przetworzeniu tej paczki w
systemie kadrowo-ptacowym — otrzymamy ostrzezenie jak na Rys. 21.

Uwaga ! ;('
[2f g

92 Drziat Ekonormiczmy

)

Paczka kart pracy za Kwiecieri 2005 r, zostata ju? preetworzona preez systern placowey |

Czy zapisac jei nowa zaweartose #

O |

Rys. 21. Powtorne wyslanie paczki do pfac po je zamknieciu

Nalezy wowczas koniecznie decyzje 0 powtérnym wysytaniu paczki skonsultowaé z pracownikami
obstugujacymi system ptacowy.

Uwagi:

1. Kazda paczka po przetransmitowaniu, w systemie WARSOFT bedzie miata stan ,,N”.

2. W systemie KarNet wszystkie czasy mozliwe sa do wprowadzania z doktadnoscia do 1 minuty.
Natomiast w systemie kadrowo-ptacowym firmy WARSOFT, w zaleznosci od konfiguracji tego systemu w
Panstwa zaktadzie, czes¢ danych (dotyczaca obciazen stanowisk kosztow i zlecen) moze by¢ wprowadzana
badz z doktadnoscia do 1 minuty, badz do 0,1 godziny. Pozostate czasy (np.: godziny nocne, nadliczbowe
itp.) w tym systemie moga by¢ wyrazane tylko z doktadnoscia do 0,1 godziny. Zatem wystanie paczek kart
pracy z systemu KarNet do systemu WARSOFT spowoduje, ze paczka ta w systemie WARSOFT bedzie
zawierata:

w polach, ktére w systemie WARSOFT posiadaja pola godzin i minut czasy beda przeniesione
doktadnie

w polach, ktére w systemie WARSOFT posiadaja tylko pole godzin — czas bedzie przeliczony na
godziny (z czgscia utamkowa) z doktadnoscia wynikajaca z ilosci migjsc po przecinku w polu godzin.

3.2.3.3. Woyslanie paczek urlopéw lub zwolnien lekar skich

Wysytanie paczek urlopéw lub zwolnien lekarskich do systemu kadrowego systemu WARSOFT
odbywa si¢ dokladnie tak samo, jak wysytanie paczek kart pracy przez uzytkownika posiadajacego
odpowiednie uprawnienie. Jedyna roznica polega na tym, ze przy ewentualnej ponownej transmisji takiej
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paczki w sytuacji, gdy pracownicy obstugujacy system kadrowy juz przetworzyli t¢ paczke w tym systemie,
wysytka bedzie niemozliwa, otrzymamy np. komunikat:

"j Dziat Ekonormiczry - paczka urlopdw za Maj 2005 r. zostata juz zamknieta wsystemniz kadroweyrn |

by mozliwe byt jei powtdrne wystanie, nalezy ia naipiery "odarchivwoweac” w systemie kadvawyrm |

Rys. 22. Ostrzezenie przy wysyfaniu paczki urlopéw do kadr

| dopdki paczkata nie zostanie w systemie kadrowym ,,odarchiwowana’, dopoty nie bedzie mozliwosci
przestania tej paczki z centrali KarNet-u do systemu kadrowego. Kazda paczka po przetransmitowaniu, w
systemie WARSOFT bedzie miata stan ,,N”.

3.2.34. Woyslanie paczek premii

Wysytanie paczki premii przebiega identycznie, jak wysytka paczki kart pracy. Moze by¢ wykonane
jedynie przez uzytkownika posiadajacego uprawnienie do obstugi premii. Kazda paczka premii po
przetransmitowaniu, w systemie WARSOFT bedzie miatastan ,,Z”.

3.2.4. Wysytanie wszystkich niewystanych paczek

Oprécz wysytania dowolnej pojedynczej paczki, w systemie istnigje réwniez mozliwos¢ wystania
zbiorowo wszystkich niewystanych do tej pory paczek okreslonego rodzaju. Do tego celu stuza przyciski
Wyslij niewystane (Rys. 23) umieszczone w pierwszym wierszu kazdej kolumny.

W) N =
Legenda : D - brak paczki |
9 X
B paczka bez " i
l:' paczkawystana I:‘ - dokumnentdw Fomac Kaoniec
[nievyskana)

l:' - paczka niewystana

Grupa pracown. | Mr p. | Harmonogr. Karty pracy | Urlopy Zwoln. lek. Premie
i Wylij L whdlii Wyilij Wyslij Wylij
Myedba o niewystane || niewystane | niewystane niewystane niewystane
Dzigk Ekonoriicziy 105 Miegwystana Miewwystana Miewystana
Dziat Techniczry 205 Mievayztana Mievaystana Mievaystana Mievayztana Mievayztana

Prosze zdecydowac ...

Rys. 23. Zbiorcze wysyfanie paczek

Po wcisnigciu dowolnego z nich, zostana zaznaczone wszystkie niewystane paczki wybranego rodzaju,
o ile uzytkownik ma do ich wysytania odpowiednie uprawnienia. ROwnoczesnie zostanie wyswietlone
pytanie, jak wyzej. OdpowiedZ negatywna spowoduje powr6t do formularza obstugi paczek, natomiast po
pozytywnej odpowiedzi nastapi proba wystania wszystkich zaznaczonych paczek. Po zakonczeniu catego
cyklu wysyiki, zostanie wyswietlony raport z catego cyklu, jak naRys. 24 .
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= Raport z wysylania paczek do systemu kadrowo-placowego |Z|[E|E|

Dziat Ekonomiczny - zapisano Karty pracy za Maj 2005 r.
Dziat Techniczny - zapisano Karty pracy za baj 2005 .

Rys. 24. Raport ze zbiorczego wysyfania paczek

W trakcie zbiorczego wysytania paczek obowiazuja takie same zasady, jak przy wysytaniu pojedynczej
paczki okreslonego rodzaju, zatem moze si¢ zdarzy¢, ze czg$é z wysylanych paczek moze nie zostat
przetransmitowana do systemu kadrowo-ptacowego (np. z powodu konfliktu sieciowego), ale jesli tak si¢
stanie — otrzymamy o tym informacjg w wyswietlonym raporcie.

3.3. Podsumowania

Opcja ta stuzy do przegladania, lub drukowania sumy miesiecznych kart pracy wybranej grupy
pracowniczej, lub wszystkich grup razem, za okreslony przez uzytkownika okres, nie mnigjszy niz
1 miesiac i nie wigkszy niz 1 rok.

3.3.1. Przeglad podsumowania miesiecznych kart pracy

Aby obejrze¢ podsumowanie miesiccznych kart pracy nalezy wybra¢ z menu gtéwnego systemu opcje
Podsumowania / Przeglqd podsumowania. Zostanie wtedy wyswietlony formularz (Rys. 25).

[ﬂ Przeglad podsumowan @

Surmaryczne obcigfenie stanowisk kosztdw | Zlecen w roku 2005
za miesiace od |kwietnia2005r. | @0 |maja 20051 =l

v [iszystikie arupy razem

Dziat Techniczn

? Pomoc X Bezvarui & Dblicz

Rys. 25. Formularz parametr 6w podsumowania

Nalezy tutg) wybrac z list miesiac poczatkowy i koncowy okresu, za ktory mamy zamiar otrzymat
podsumowanie. Okres ten jest liczony tacznie z miesiacem poczatkowym i koncowym i musi by¢ zawarty w
wybranym wczesnigj roku kalendarzowym.

Z wyswietlongj listy grup pracowniczych, nalezy wybra¢ interesujaca nas grupg lub zaznaczy¢ pole
Wszystkie grupy razem — wowczas podsumowanie bedzie dotyczyto sumy miesiecznych kart pracy
wszystkich zapisanych w systemie grup.

Wocisnigcie przycisku Rezygnuj spowoduje anulowanie przegladu podsumowania, natomiast po
zdefiniowaniu wszystkich parametréw i wcisnieciu przycisku Oblicz, system liczy podsumowanie i zostaje
wyswietlony formularz (Rys. 26) zawierajacy arkusze:

§  Obciazenie stanowisk kosztow
§ Sumagodzin

§ satystyka Grupy

§  statystyka Pracownikow

DomysInie wyswietlonym arkuszem jest zawsze arkusz Obcigzenie stanowisk kosztow. Aby wyswietli¢
zadany arkusz mozna klikna¢ kursorem myszy na zakladke odpowiedniego arkusza, lub weciskajac
kombinacje klawiszy Lewy Alt + wyrézniona litera (O,S,G lub P). Wecisnigcie przycisku Koniec lub
klawisza Esc spowoduje zamknigcie formularza.
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e Wszystkie grupy @

B

Kaoniec

Sumaryczna ilos& godzin za okres od kwietnia 2005 r. do maja 2005 r. ?

Paomoc

1 5 {
G- Obcigzenie stanow. kosztow -F,El— Suma godzin
. Helalg o

@ statystyka grupyl & statystyka Pracownikow

Zastosuj Filtr

5t Koszt. | M azwa stanowizka kosztdw | Oddziak | MHr Zlec. | Godzin | Minut | ~
1111 Czynnosci ekspl.na gazociggach 002 - Oddziat 2 24 0
1112 Obst. automat. telem. na gazoc. 002 - Oddziak 2 aooom 8 i]

[~ 1112 |Obst-automat telem. na gazoc. |002- Dae 2 Soooooe | 240
1113 Tylko ze zlecemam 002 - Oddziat 2 opooo 128 0
1113 Tylko ze zleceniami 002 - Oddziak 2 000004 17 i]
1115 Ze zleceniem lub poza zlec. 002 - Oddzisk 2 144 i
300 Koszty dziatu technicznego 002 - Oddziak 2 16 i
30€10 Koszty dziaku technicznego 002 - Oddziak 2 oooom 168 0

Ma stanowizku kosztdw 1112 i zleceniu DD0004 oddzizle 002 pracowali:

n Pracovnik, Godzin P inut ~
L Pomiarowiec Czestaw g a
L Standardowy Tadeusz 16 i}

“

Rys. 26. Arkusz "Obcigzenie stanowisk kosztow" z podsumowania mies ecznych kart pracy

Arkusz ,Obcigzenie stanowisk kosztow” zawiera dwie tabele: gérna zawiera sume czasu pracy
przepracowanego ha poszczegolnych stanowiskach kosztéw i zleceniach w zdefiniowanym wczesniej
okresie. Przesuwajac w nigj kursor w pionie, uzyskuje si¢ w dolnej tabeli zestawienie ilosci godzin
przepracowanych przez poszczegolnych pracownikow na ,podswietlonym” w gornej tabeli stanowisku
kosztow. Przechodzenie pomigdzy tabelami mozna zrealizowa¢ myszka, lub klawiszem Tab (Shift+Tab).
Wewnatrz tabeli mozna si¢ porusza¢ myszka, lub klawiszami kursora - i

Aby utatwi¢ Panstwu wyszukanie obciazenia np. konkretnego zlecenia umozliwiono filtrowanie
wyswietlanych danych. Wecisnigcie przycisku Zastosuj Filtr spowoduje wyswietlenie list stanowisk
kosztow, zlecen i oddziatbw wystepujacych w wybranym okresie (Rys. 27). Po wybraniu z tych list
szukanych wartosci, w tabeli zostana wyswietlone tylko te obciazenia, ktére spetniaja narzucone kryterium.
By znow byty wyswietlone wszystkie obciazenia mozna na wszystkich listach wybra¢ wartos¢ ,,dowolne”
lub wcisnaé przycisk Likwiduj Filtr.

Na arkuszu ,Suma godzin” (Rys. 28) zngduje sie podsumowanie wszystkich rodzgjow godzin
zapisanych w kartach pracy za wczesnigj zdefiniowany okres. Przy kazdej sumie wigksze] od zera znajduje
Sig przycisk &l Woeisnigcie dowolnego z tych przyciskéw (na przyktad obok ,,Godzin pracy”) spowoduje
wyswietlenie w sasiednigj tabeli zestawienia pracownikow wraz z iloscia godzin wybranego rodzgju.
,Poruszanie si¢” pomigdzy przyciskami mozna zrealizowat klawiszem Tab (Shift+Tab). Wcisnigcie
przycisku moznawykona¢ myszka, klawiszem ENTER lub spacja.
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e Wszystkie grupy

Sumaryczna ilos& godzin za okres od kwietnia 2005 r. do maja 2005 r. ?

Paomoc

3

B

Kaoniec

! Obcigzenie stanow. kosztow

ﬁ statystyka Grupy

(55| .
] Suma godzin

E; statystyka Pracownikow

m Tylko ze zleceniami

Ma stanowizku kosztdw 1113 i zleceniu DODD04 oddziale

002 pracowali:
Pracovnik, Godzin P inut s
Ld Pomiarowiec Czestaw 3 ] =
L Standardowy Tadeusz 8 i}

Stanowisko kosztow = (1113 ~| oraz oddziat= |dowolny »| oraz zlecenie = |dowolne - Likwiduj Filtr
5t Koszt. 1 M azwa stanowizka kosztdw 1 Oddziak | MHr Zlec. | Godzin 1 Minut | o
1113 Tylko ze zlecemam 002 - Oddziat 2 opooo 128 0

__ooooos |17 0]

| %

Rys. 27. Filtrowanie wyswietlanych danych

% Wszystkie grupy @

Suma godzin w okresie od kwietnia 2005 r. do maja 2005 r. ¥ Pomoc wfl Koniec
' Obcigzenie stanow. kosztiw FE' Suma godzin ﬁ statystyka Grupy l u statystyka Pracownikow
Pracy: 1 116 godz &l
Madliczhowech 50 %% Hgodz. _ﬁJ Godzin pracy
Pracownik ~
Madliczbownysch 100 % 3godz. &J |4 Czterobrygadowy Jan =
Kierownik Foman 123 0
Kowalski Jan 216 1]
Pomiarowiec Czestaw 137 1]
Standardowy Tadeusz 160 0
Z dodatkiern za prace wnocy : 120 godz ﬁ] Trzyzmianowy Tadeusz 152 0
Z dodatkiern za prace w wista 56 godz. é] Wisniewska-Poletat Makgorzata 160 0
Urlopu wypoczynkowego : 144 godz. E
Urlopu okolicznogcioweno : 24 godz. _ﬁJ
Opieki nad cztonkiem rodziny : 8godz. ﬂ
Zwolnienia lekarskiggo 48 godz. _ﬁJ
w*

Rys. 28. Arkusz "Suma godzin®" z podsumowania miesiecznych kart pracy
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% Wszystkie grupy

Obcigzenie stanow. kosztow

Suma godzin w okresie od kwietnia 2005 r. do maja 2

3

005 r. ¥ Pomoc wfl Koniec

[5{5| .
el Suma godzin

@ statystyka Grupy l} statystyka Pracownikow

Wszystkie grupy - suma zapisanych godzin G Wydruk
w okresie od kwietnia 2005 r. do maja 2005 r.

Marmalne

Ul WWypocz. i

Al Madl100% Awar. [dl.
- U .

I 5955 % Mormalne I 10.75 % Url. Wypocz.
I 213 % Swisteczne 1358 % Chorobowe
I 0.6 % Opiska I 0 .37 % Madiczh. 50%
I ¥ Delegacie [ 0 % Mieak J=pr Prtna
I O % Kursy [0 % Url. Bezphatny
I C 3 bieob Uspr Bezpret. | I O 9% Mieok . Mieusprawied)

1896 % Mocne

[ 1.79 % Url. Okoliczrnose,
I ) 22 % Madliczh. 100%
[ 1) 3% Macll S0% Avvar.
[ 0% Ul Zalvowwotrey

| I 0 % Madl 100% Avvar.

Rys. 29. Arkusz ,, Satystyka grupy” z podsumowania miesiecznych kart pracy

% Wszystkie grupy

Obcigzenie stanow. kosztow

Suma godzin w okresie od kwietnia 2005 r. do maja 2005 r. ¥ Pomoc

[5{5| .
Suma godzin

Kierownik Roman

Pracownik %

Kowalski Jan
[ Pomiarowiec Czestaw
_StandardDwTadeusz
_TrzyzmianD\-\ry Tadeus:z
:Wiéniewska-Pé}etat Matgorza

3

wfl Koniec

ﬁ statystyka Grupy Ei statystyka Pracownikow

G Wydruk

Czterobrygadowy Jan - suma godzin
w okresie od kwietnia 2005 r. do maja 2005 r.

W L Zarowoiny [[[d ]

I 54 73 % Mocne

[ 0 % Kursy

[ 0% Url. Bezphatny

12174 % Swigteczne I 5 7 % Chorobowe
10 % Mieok Uspr Bezptat. | [ 0 % Mieok. Mieusprswied.
[ 0 % Mieok Uspr Platna I 0 % Madl 50% Avwvar.
I 0 25 Ml 100% Avvar, I O % Delegacie

I 0 % Url. Okolicznodc. [0 % Nadiiczh, 50%

I 0 % Madliczh. 100% I O %% Ul Zoroswotny

I 5475 % Mormalne

B O % Url. WWypocz.

I o Opicka

Rys. 30. Arkusz ,, Statystyka pracownikow” z podsumowania miesiecznych kart pracy
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Arkusz ,Satystyka grupy” (Rys. 29) 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.

Lewa strong arkusza , Statystyka pracownikow” (Rys. 30) zajmuje lista pracownikow, ktérzy posiadaja
zapisane karty pracy w zdefiniowanym wczesniej okresie. Po ustawieniu kursora na ktorymkolwiek z nich,
po prawe stronie arkusza zostgje zaktualizowany wykres przedstawigacy procentowy udziat sumy
poszczegblnych rodzajéw godzin przepracowanych przez wybranego pracownika w czasie pracy tego
pracownika w wybranym okresie. Wcisnigcie przycisku Wydruk umozliwi wydrukowanie tego wykresu.

3.3.2. Wydruk sumarycznego obcigzenia stanowisk kosztow

Wydruk te jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Podsumowania / Wydruk obcigzern Zlecen
i stan. kosztow. Po okresleniu parametrow podsumowania na wyswietlonym formularzu (Rys. 25) i
wecisnieciu przycisku Oblicz zostaje wyswietlony podglad zadanego wydruku.
Istnieje mozliwos¢ wydrukowania takiego zestawienia w kilku wariantach, po wybraniu z dalszego
menu odpowiedniej opcji:
@ Zestawienie szczegbtowe (Rys. 31) zawiergjace podziat na stanowiska kosztéw, oddziaty,
zlecenia oraz indywidualne naktady pracy poszczegélnych pracownikow;
@ Zestawienie ogdlne wedtug stanowisk kosztow (Rys. 32) wyszczegllniajace obciazenia zlecen
w ramach stanowisk kosztow i oddziatdw;
@ Zestawienie ogdlne wedtug oddziatow (Rys. 33) wyszczegolniajace obciazenia zlecen w ramach
oddziatdw i stanowisk kosztow.
Kazdy z tych wydrukéw zakonczony jest podsumowaniem. (Rys. 34).

lr'ﬂ Podslad wydruku |Z|@

Strona 1 4 o > el Widok: ® @& 7 T |

Centrala - werga fesfowa

Zestawienie nakltadéw pracy
za okres od kwietnia 2005 r. do maja 2005 r.

Wsyystiie grupy

Stanowisko kesztéw : 1111 - Czynnosci ekspl.na gazociggach Gadzin © Minut

Oddziat : 002 - Oddziat 2
Fozazleceniarm.

THIVTElahaWy Tadeuss 24:00

Razormpozazleceniam: 24:00

Razern oddziat 002 na st kosztdw 1111 24:00

Razem stanowisko kosztow 1111 : 24:00

Stanowisko kesztow : 1112 - Obsh.automat. telem. na gazoc. Gaodzin - Minut
Oddziat : 002 - Oddziat 2

Zlgcenie 000001

Pomigrowiec Crestaw a:00

Razermna Zigcemu00000f a:.00
Zlgcenie000004

Pomiarowiec Cresiaw a:.00

Standardowy Tadensrs 1600

Razemnazlecenindioon4 24:00

Razem oddziat 002 na st. kosztdw 1112 32:00

Razem stanowisko kosztow 1112 : 32:00 v

Rys. 31. Wydruk szczegéfowy obcigzenia stanowisk kosztow
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e Podglad wydruku
Strona 1 T | = el Widok: | & & 4
Centrala-wersjalesiowa ~
Zestawienie nakladow pracy wg stanowiskkosztow
za okres od kwietnia 2005 r. do maja 2005 .
Wiszystkie grupy
Stanowisko kosztow : 1111 - Czynnosci ekspl.na gazociagach Godzin © Minut
Oildziat: 002 - Oddziat 2
Poza rleceniem 24:00
Cddziat 002 na stan. kosztdw 1111 ¢ 24:00 =
Razem stanowisko kosztow 1111 : 24:00
Stanowisko kosztéw : 1112 - Obst.automat..telem. na gazoc. Godzin - Minut
Oddziat: 002 - Oddziat 2
Zlecenie 000007 8:00
Zlecenie 000004 24:00
Cddziat 002 na stan. kosztdw 1112 ¢ 3200
Razem stanowisko kosztéw 1112 : 32:00
Stanowisko kosztow : 1113 - Tylko ze zleceniami Godzin © Minut
Odziat: 002 - Oddziat 2
Zlecenie 000007 128:00
Zlecenie 000004 17:00 b

Rys. 32. Wydruk ogdlny ohcigzer wg stanowisk kosztow

E Podglad wydruku !
Strona 1 14 - > (9] Wwidok: @ 3 & ? |
Centrala-wergjatestowa ~
Zestawienie nakladow pracywg oddzialow
za okres od kwietnia 2005r. do maja 2005r.
Wizystkie grupy
Oddzial : 001 - Oddzial 1 e Wi
Stanowisko kosztaw: 3110 - Wynagri swiadcz pracow zarzad
Poza zleceniem 496:00
Stanowisko kosztow 9110 na oddziale 001 : 496:00
Razem Oddzial 001 : 496:00
Oddzial : 002 - Oddzial 2 i Tt
Stanowisko kosztéw : 1111 - Czynnosci ekspl.na gazociggach
Poza zieceniem : 24-00
Stanowisko kosztow 1111 na oddziale 002 2400
Stanowisko kosztdw : 1112 - Obstautomat . telem. na gazoc.
Zlecene 000007 2:.00
Zigcenie 000004 24:00
Stanowisko kosztéw 1112 na oddziale 002 32:00
Stanowisko kosztow ;1113 - Tylko ze zleceniami
Ziecente 000007 128:00
Zleceme 000004 17:00

Rys. 33. Wydruk ogdlny obcigqzerr wg oddziafow
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Sumagodzin: Godzin: Minut Ogétem godzin pracy: 1 116:00
Urlopu wypoczynkowego : 144:00 wtym

Urlopu zdrowothego : 0:00 Nadliczbowych 50 % : 4:00

Urlopu okolicznosciowego : 24:00 Nadliczbowych 100 % : 2.00

Urlopubezptlathego : 0:00 Z dodatkiem za prace w nocy : 120:00

Zwolnienia lekarskiego : 48:00 Z dodatkiem za prace w swieta: SF:00

Opiekinad dzieckiem: a:00 Delegaciji: 0:00

Nieobecnosci nieusprawiedliwionej: 0:00 Kursow, éwiczen : 0.00

Nieobecnosci usprawiedl. platnej: 0:00 Z dod. 50% za niepetna dobe prac.: 0:00
Nieobecnosci usprawied|. bezplatnej: 0:00

Diice 5 maf 2005 r.
Cenfrala - wersfa testowa - Wazysthie grupy

Admwisfrator Spsfemu

(SROFEQUT H-pociis) { ZatwlardzH-pocnis)

Rys. 34. Zakoriczenie wydruku sumarycznego obcigzenia stanowisk kosztow

3.4. Pobranie paczek

Dogtarczeniem paczek z miesigcznymi kartami pracy, urlopami, zwolnieniami lekarskimi i premiami
oraz harmonogramy pracownikow z tych jednostek, z ktdrymi centrala posiada potaczenie poprzez lokalna
sie¢ komputerowa zajmuja Si¢ uzytkownicy obstugujacy te moduty. Jezeli wybiora oni opcje wysytki paczki
przez sie¢ lokalng — dane te beda od razu widoczne w centrali. Ze strony uzytkownikow centrali nie sa
wtedy wymagane zadne dziatania.

W nast¢pnych rozdziatach opisane jest pobieranie paczek z tych jednostek, z ktérymi centrala nie moze
si¢ potaczy¢ przy pomocy LAN. Paczki te moga by¢ pobierane ze wspolng skrzynki internetowsy,
lokalnego serwera FTP lub z dyskietki.

Uwaga: Paczki miesigcznych kart pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich oraz harmonogramy sa
przesytane (niezaleznie od drogi przesytania) ZAWSZE LACZNIE. Oddzielnie s3 przesytane jedynie
paczki premii oraz nadpracowania. Nie ma mozliwosci np. wystania z modutu uzytkownika, czy pobrania
przez centralg tylko paczki zwolnien lekarskich. Gdyby taka sytuacja si¢ wydarzyta — moze ona by¢ tylko
skutkiem awarii lub konfliktu sieciowego i taka transmisj¢ nalezy powtOrzyé. Nie ma mozliwosci
przesytania paczek premii na dyskietce.

Niezaleznie od wysytki miesiecznych paczek, w dowolnym momencie moga by¢ rowniez wysytane
przez uzytkownikow do centrali informacje dotyczace ewidencji godzin nadpracowanych. Informacje te
aktualizuja dane zapisane w centrali.

3.4.1. Pobranie paczek z serwera FTP lub przez poczte elektroniczng

Procedura pobierania paczek zardwno ze skrytki pocztowse, jak i z serwera FTP przebiega identycznie,
dlatego zostana one opisane tacznie.

Uzytkownik posiadajacy odpowiednie uprawnienie nadane mu przez administratora Systemu oraz
posiadajacy dostep do sieci Internet lub serwera FTP oraz zngjacy hasto skrzynki internetowej (lub serwera
FTP), ktorej adres okreslono podczas konfiguracji systemu (rozdz. 3.7.3) moze przez wybranie z menu
gtéwnego opcji Pobranie paczek / ze Skrytki pocztowej (lub serwera FTP) pobra¢ paczki miesiecznych kart
pracy, urlopdw oraz zwolnien lekarskich (tfacznie z harmonogramami) lub premii wystane przez podlegte
jednostki przez poczte elektroniczna (lub protokdt FTP). Warunkiem koniecznym przy pobieraniu paczek ze
skrytki pocztowej jest potaczenie si¢ z siecia Internet przed wybraniem tej opcji z menu gtéwnego. Po jej
wybraniu pojawi si¢ formularz (Rys. 35):
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Wersja testowa - Centrala

Pobieranie miesiecznych kart pracy ze skrzynki internetowej o ?

Pomoc

Sprawdzanie poprawnosci ...

Rys. 35. Pobranie paczek ze skrytki pocztowej lub z serwera FTP

po czym nastepuje identyfikacja uzytkownika skrytki pocztowej (lub serwera FTP), przez sprawdzenie
hasta wpisanego do pola edycyjnego na formularzu (Rys. 36).

Prosze wpisac poprawne hasto ...

Hasto dla uzytkownika :

skrytka. poczfowa@pgnig.pl

[~ Zapisz to hasto

o OK ? Pomoc

Rys. 36. Identyfikacja uzytkownika skrytki pocztowej lub serwera FTP

Zaznaczenie pola wyboru ,Zapisz to has/o”, po wpisaniu hasta spowoduje zapisanie go w pliku
(w postaci zaszyfrowane)) i przy nastepnej identyfikacji uzytkownika nie bedzie koniecznosci wpisywania
go od nowa. Jezeli pole to zostanie zaznaczone i wcisnigty zostanie przycisk OK podczas, gdy pole edycji
hasta bedzie puste — wowczas plik z zapisanym hastem zostanie usunigty i zndw trzeba bedzie kazdorazowo
wpisywac hasto.

Jezeli identyfikacja przejdzie pomysinie, nastgpuje sprawdzenie czy w skrytce znajduja Sie jakies
paczki wystane przez uzytkownikéw. Jesli nie — zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat. Gdy okaze
Sig, ze w skrytce istnieja nie pobrane jeszcze paczki — zostana one pobrane i wczytane do systemu.

Centrala - wersja testowa

Pobieranie paczek z serwera ftp v T

Zamknij Pomoc
Odebrano nastepujgce paczki :

1 . Dziak Ekonomiczny - Paczki za Maj 2005 1. - wyskane dn. 2005.07.0313:51:01 przez Wishiewska Ewa
2 . Dziat Techniczry - Paczki za Maj 2005 1. - wyskane dn. 2005.07.03 13:49:36 przez Mowak Jan
3 . Dziat Techniczry - Premie za Maj 2005 1. - wyskane dn. 2005.07.03 13:49:53 preez Mowak Jan

Obie listy mozna
. przewiiac”

Dodatkowe informacije z jednostek :

00 DZ1AF EKOMOMICENY
Pani &,
Pazostate paczki preedle Pani jutro.

00 DZ1AF TECHHICZMY
Jutro jedzie do'was Pan sndrze) - praywiezie wydiiki. Prositbem rdwniez o prepgotowanie mu materiabow, o kidre prositem wezora,

Pozdrawiam.
JMowak

Zakonczono pobieranie paczek !

Rys. 37. Raport z pobrania paczek ze skrytki pocztowgj lub z serwera FTP
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Uzytkownicy z podlegtych jednostek przy wysylaniu paczek maja mozliwos¢ zredagowania
dodatkowych informacji tekstowych istotnych dla centrali. Na zakonczenie zostanie wyswietlony raport z
pobrania paczek, jak na Rys. 37. W gornym oknie jest wyswietlona lista paczek, ktére zogstaty wczytane
wraz z informacja, kto i kiedy wystat paczki, a w dolnym oknie — wszystkie informacje tekstowe wystane
przez uzytkownikOw. Jezeli pobranie napotka na jakies trudnosci — system wyswietli komunikat o
przyczynach probleméw z pobraniem paczek. Po przeczytaniu raportu mozna zamkna¢ formularz przez
wecisnigcie przycisku Zamknij lub klawisza Enter , badz Esc.

Uwaga: Dodatkowe informacje wystane przez uzytkownikow wyswietlane sa tylko w momencie odbioru
paczek — nie ma mozliwosci ich obejrzenia w pozniejszym terminie! Dlatego jesli nadejda nalezy je
uwaznie przeczytac przed zamknigciem formularza.

3.4.2. Pobranie paczek z pliku

Opcja Pobranie paczek / z Dostarczonego pliku stuzy do wczytania paczek miesigcznych kart pracy,
urlopéw i zwolnien lekarskich (facznie z harmonogramami) wystanych przez uzytkownikéw z podliegtych
modutdw uzytkownika za pomoca pliku w okreslonej lokalizacji (moze by¢ na dyskietce lub PenDrive). Te
droge przesylki nalezy traktowaé jako awaryjna. Ta droga mozna rowniez przesyta¢ paczki premii oraz
godzin nadpracowanych.

Bezposrednio po wybraniu tej opcji system otwiera okno dialogowe stuzace do okreslenia potozenia
wczytywanego pliku. Po okresleniu lokalizacji nalezy wskaza¢ plik, ktory zawiera wezytywane paczki (plik
ten ma rozszerzenie .ZKk). Po wybraniu zadanego pliku zostae wyswietlony komunikat (Rys. 38)
informujacy o danych zawartych w tym pliku.

Prosze zdecydowac ...

b ] Plil: A Plikiy ubwR DG, zjk zawiera dane:
.ﬂ_—/ Rok 2008 - Oddzigtowa Dyspozycia Gazu - paczka kart za Luky 2008 v, - wystana dn, 2008.02.05 21:15:36 przez Krzystek Janusz

Czy cheesz je wezvtad 7

Rys. 38. Pabranie paczek z pliku

Po pozytywnej odpowiedzi na wyswietlone pytanie zostaja wczytane paczki z tego pliku, o czym na
koniec informuje wyswietlony komunikat. Negatywna odpowiedz powoduje rezygnacje z wczytywania tych
danych.

3.5. Nadpracowania

Godziny nadpracowane to godziny przepracowane przez pracownika w czasie ponadnormatywnym, za
ktére 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,
jak rowniez z jego harmonogramem. Nalezy zatem ewidencje tych godzin traktowaé jedynie jako rodzaj
»pamietnika’, do ktdrego 53 zapisywane nadpracowania i ich wybieranie. Nalezy pamigtac, ze zapisy te w
zaden sposob nie wplywaja na godziny zapisane w kartach pracy i odwrotnie.

W takim razie, gdy pracownik posiada codziennag 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 w kartach
pracy ten pracownik w obu tych dniach powinien mie¢ zapisane nie mnigj, ni wigcej, lecz 8 godzin
pracy.

Skoro obecnie jest zapisana w systemie informacja 0 godzinach nadpracowanych, zatem podczas
zamykania kazdego miesiaca u uzytkownikow 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 ktdregos z pracownikéw przekroczy liczbe 120
godzin, zostaje wyswietlone stosowne ostrzezenie.

W dowolnym momencie uzytkownicy moga wysta¢ do centrali dane dotyczace zmian wprowadzanych
w ewidencji godzin nadpracowanych w podlegtych modutach uzytkownikéw. Informacje te aktualizuja
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dane zawarte w centrali. Jesli jakis wiersz zostanie usunigty w dowolnej grupie, to po przestaniu danych z
te grupy, zostanie on rowniez usuniety w centrali.

Aby przeglada¢ lub wydrukowa¢ godziny nadpracowane nalezy z menu gtdwnego systemu wybrac
opcje Nadpracowania. Opcjata jest dostgpnatylko uzytkownikom posiadajacym odpowiednie uprawnienie.
Po jgf wybraniu pojawia si¢ formularz (Rys. 39) z tabela zawiergjaca wszystkie zapisane w systemie
nadpracowania oraz ich wybrania. Formularz ten mozna zamkna¢ wciskajac przycisk Koniec lub klawisz
ESC.

3.5.1. Zmiana kryteriow wyswietlanych wierszy

= Godziny nadpracowane
Erpteria :

Caty zaklad
W EZYSCY PIECOWICY 'ﬁ ?
Madpracomane w okresie dovolnym Zriet kigteria CirukeLyj Pomoc

Wybrane w okresie dowolnypm

i

Kaoniec

(8]
Pracownik Emﬂgﬁr& NadprﬂCDWE.mD wybrania Wyhrﬁnu. Madpracowano w grupie
Dnia | g | min| g | min Dnia a. | min
K.owalzkiJan 111 111 | 2005.05.31 Dziak Ekonomiczny
K.owalzki Jan 111111 | 20050519 3 2005.05.20 0 3 Dziak Ekonomiczng
Standardowy Tadeusz 111 223 20080602 2| 30 2| 20 Diziat Techniczny
Trzvzmianowy Tadeusz 111 250 2005.05.29 2008071 2 Diziat Techniczny
Trzyzmianowy Tadeusz 111 250 20050529 4 20050629 4 Dziak Techniczny

Rys. 39. Formularz godzin nadpracowanych

Jak wczesnigj napisano, domyslinie tabela zawiera wszystkie zapisane w systemie nadpracowania oraz
ich wybrania, przy czym sa one wyswietlone w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow, aw ramach
pracownika wedtug daty nadpracowania godzin.

Jezeli interesuja nas nie wszystkie, lecz jakis ograniczony zakres zapisanych wierszy (zarbwno w
podgladzie, jak i na wydruku), mozna narzuci¢ na nie ograniczenia, przez wcisnigcie przycisku Zmien
kryteria. Pojawi si¢ wowczas plansza (Rys. 40), na ktoreg mozna zdefiniowaé zadane kryteria
wyswietlanych (drukowanych) wierszy.

Gdy interesuja nas nadpracowania jedynie wybranej grupy pracowniczej — wystarczy na przetaczniku
»Jakich grup pracowniczych” zaznaczy¢ opcje ,,wybranej Grupy” i z wyswietlonej listy wybra¢ zadana.

Jesli poszukujemy nadpracowan okreslonego pracownika — nalezy na przetaczniku ,Czyje godziny”
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 ,WWybrane w okresie” zaznaczy¢ opcje ,,Ograniczonym’ oraz poda¢ dat¢ poczatkowa i koncowa
zadanego okresu. 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. Zaznaczenie pola wyboru ,, Pokaz tylko godziny do
odpracowania” zablokuje mozliwos¢ narzucenia ograniczen co do daty nadpracowania godzin, lecz
ograniczy wyswietlane wiersze jedynie do tych, w ktérych sa jeszcze zapisane jakies godziny do
odpracowania.
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+ Godziny nadpracowane

Kipteria :

Grupa: Dziak Techniczny = -
Fracownik; Standardo Tadeusz £ = ?
Madpracomane w okresie dovolnpm L= | kL Pamoc

Wibrane w okresie dowalnym
Wigwietione tlko godzing pozostabe do webrania

Kaoniec

Kryteria wyswietlanych wierszy z nadpracowanymi godzinami ;
[ Jakich grup pracowniczych :
" catego Zakladu * weybrane] Grupy

Fracownikow grugpy : |D2iﬁ|' Techniczny L]

Czyje godziny
" Wszystkich pracownikaw % wybranego Pracownika

Godziny pracownika |Stﬁndarduwy Tadeusz L]

oddnia: |2006.03.30 ~|dodniz: |2006.07.30 ~

MNadpracowane w okresie :
" Diowalryrm

Wvbrane w okresie :
= D it

o

v Fokaz tylko godziny pozostate do wybrania [ Red=aidboegodsy
S &
wir'kgez filtr zastozu] Eiltr

Rys. 40. Kryteria godzn nadpracowanych

Po zdefiniowaniu zadanych kryteriow oraz wcisnigciu przycisku ,, zastosuj Filtr” zostana wyswietlone
tylko i wytacznie te wiersze tabeli, ktore beda spetniaty wszystkie narzucone ograniczenia.

Wocisnigcie natomiast przycisku ,,wYtgcz filtr” spowoduje znéw wyswietlenie wszystkich nadpracowan
zapisanych w centrali, niezaleznie od tego, jakie opcje sa zaznaczone na planszy kryteriow.

3.5.2. Wydruk godzin nadpracowanych

Majac wyswietlony formularz godzin nadpracowanych (Rys. 39), mozna uzyskac wydruk
wyswietlonych wierszy, przez wcisnigcie przycisku Drukuj. Zostanie wtedy wyswietlony podglad zadanego
wydruku (Rys. 41).

E Podglad wydruku |;|@
B

Strona 1 IE | >l Widok: = @ g &4 7 u |

F

Cenrrala-wersjatestowa
Zestawieniegodzinnadpracowanychprzezpracownikow zakladu
Kiyterna wydruku:

Madpracowanewokresiedowolnym
Wybranewokresie dowolnymiubwcale

: : Nadpracowano Wybrano Pozostato
e e Pracownik Dnia godz. - min. | Dnia godz. - min. d;owavzyyﬁiry.a
111111 Kowalski Jan 20050531 2:00
2005.05.19 3:00 2005.05.20 3:00 2:00
111223 Standardowy Tadeusz 2005.06.02 2:30 2:30
111250  TrzyzmianowyTadeusz 2005.07.01 2:00
2005.05.29 4:00 2005.06.29 4:00

Rys. 41. Podgl¢d wydruku godzin nadpracowanych
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Nalezy zaznaczy¢, ze wydruk zawsze bedzie zawieral tylko wiersze wyswietlane, a zatem okreslone
przez narzucone kryteria.

3.5.3. Przeglad sumy godzin ponadnormatywnych

Wybranie z menu gtéwnego systemu opcji Nadpracowania / Podsumowanie spowoduje wyswietlenie
formularza, jak naRys. 42.

= Godziny nadpracowane B|

E ? <«
Oblicz Parmioc Koniec

Suma godzin nadpracowanych wroku 2005 od : |styc:znia L] do: |grudnia L]
Pracownik.dw :

" oatego Zakkadu Grupy : |Dziat Techniczn b
v wypbrane] Grupy it L4 J

Mumer | Madprac, Pozostato YWayhrano | Madliczh. Fiazem )

Pracownik y do wybrania
ewidenc,

godz. | min| godz. | min godz.'min godz. | min | godz. 'min'

Kigrovanik. B arman 111225

3
Fomiarowiec Czeskaw 111120 1 1 §
Standardowy Tadeusz 111223 2 30 2 a0 2 a0
Trzpzmianowy Tadeusz 111250 4 [ 4

Rys. 42. Suma godzin ponadnor matywnych

Poczatkowo wyswietlona tabela jest pusta. Dopiero po okresleniu miesiaca poczatkowego i koncowego
okresu, za ktory chcemy otrzymaé podsumowanie, oraz wybraniu z listy zadanej grupy pracowniczej lub
zaznaczeniu na przetaczniku PracownikOw opcji cafego Zak/adu i wecisnigciu przycisku Oblicz tabela ta
zostaje wypetniona. W tabeli tej znagjduje si¢ lista wybranych pracownikow, ktérzy maja zapisang w
wybranym okresie co nagjmniegj jedna godzing ponadnormatywna (nadliczbowa lub nadpracowana), wraz z
suma poszczegolnych rodzajéw godzin.

Zmiana okresu lub wybranej grupy i powtdrne wcisnigcie przycisku Oblicz spowoduje zaktualizowanie
zawartosci tabeli. Formularz ten mozna zamkna¢ wciskajac przycisk Koniec lub klawisz Esc.

3.6. Zbiory centrali

Zbiory centrali definiuja zachowanie si¢ modutdw uzytkownika przy wprowadzaniu dziennych kart
pracy, urlopdw i zwolnien lekarskich oraz przy zamykaniu miesiccy. Poprawne ich skonfigurowanie
zapobiegnie mozliwosciom pomytek ze strony uzytkownikéw. System daje wiele mozliwosci narzucenia
ograniczen, jednakze do uzytkownikow centrali systemu nalezy decyzja, czy beda one wykorzystane. Brak
jakichkolwiek ograniczen da uzytkownikom modutéw petna swobode przy wprowadzaniu danych, co
jednak moze by¢ przyczyna wielu pomytek, czy tez bleddw merytorycznych. Narzucenie bardzo ciasnych
regut zapobiegnie jakimkolwiek bledom merytorycznym, ale bedzie wymagato od uzytkownikéw centrali
systemu dogiebnego przemyslenia zalozen definiujacych ograniczenia, by nie spowodowat sytuacji, gdy
uzytkownik podlegtego modutu nie potrafi wprowadzi¢ danych, ktére sa poprawne merytorycznie.
Generalnie polecatbym stosowanie ograniczen wszedzie tam, gdzie tylko jest to mozliwe. Jest to naktad
pracy jednorazowy, a jesli go nie wykonamy — prawdopodobnie co miesiac zajdzie potrzeba poprawiania
nadestanych danych w rozdzielniku kosztéw. Nawet jezeli przy pierwszym podejsciu popetnione zostana
jakies btedy w definiowaniu zbiorow centrali, na pewno zostana one wykryte przez uzytkownikow w
pierwszych dwdéch miesiacach. Wystarczy je skorygowat, wykona¢ dystrybucje zbioréw, uzytkownicy je
pobiora, wczytaja i wszystko wrdci do normy.

3.6.1. Edycja zbioréw centrali

3.6.1.1. Stanowiska kosztéw
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Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Zbiory centrali / Edycja / Stanowiska kosztéw zostanie
wyswietlony formularz umozliwiagjacy edycje stanowisk kosztow, ich dostepnos¢ dla poszczegdlnych
kategorii pracownikéw oraz definicje regut dostgpnosci zlecen na poszczegélnych stanowiskach kosztéw
(Rys. 43).

% Katalog stanowisk kosztow na rok 2006 @

i} i : @ 3 B
Edvcia Howe st kosztaw Ustwanie Zar 1114 Pomoc Koniec
Numer J Nazwa |S‘3 zlec.iF'oza Zl-i 0-04 | 0512 I s Numer stanowiska kosztiw - |233l]
1111 Cepnnogci ekzpl.na gazociagach Tak Mie Jest Jest
— 1 dw - [Koszty ushug b b h
| | 1112 Obsh.automat. telem. na gazec. Tak Mie Jest | Jest R R 1 O32 JATUE TANEpr G
|| 1113 Tylko ze deceniami Tak Mie: Jest | Jest v Moga westepowad godzing na zlecenia
| 1114 Tylka poza zlecenism Hie Tak ezt | Jest [~ Moga wystepowad godziny bez numeru Zlecenia
| 1115 Ze zleceniem lub poza zlec. Tak | Tak | Jest | Jest v Obowigzuje w miesigcach stuczer-kwiecien 2006 1,
- 1118 | Tylko dia 4-brygadowych Tak Mie . Jest [~ Obowigzuje w miesiacach maj-grudzien 2006 1.
2800 Koszty ustug instalac.i sieci. Tak Mie 3 - e Sk B
o ey R e e e ostepnoié stanowizka kosztow dla kategoni
Y Coszhy usbug ransportowyc JE - pracownikow :
|| 3010  Koszzty dzisku techhicznego Tak | Mie Jest Jest Dostepne dla : Hiedostepne dla :
|| 6320 | Samochody osobowe Tak Mie ezt | Jest iczenie st JednoStanowiskowi
6329 Remanty samochoddw ozobowpch Tak Mig Jest Jest Knnt_mler Slenlnas
— — - MultiStanowiskowi
i B330 Autobuszy i mikiobusy Tak Mie Jest Jest Ruch 4-biygadowy
|| 6333 | Remonty autcbusdw i mikiobusdw Tak | Nie Jest | Jest | Ruch ciaghy niestand
| | 6340 Samoch.cigzar.o badown.dae 1.5t Tak Mie Jegt | Jest
| | 6349 Remaonty sam.cied.o bad.do 1.5t Tak Mie Jest Jest
| ] B350 Samoch.cigar.o badown.od 1.5t Tak Mig Jest Jest
| | 6359 | Remaonty sam.cied. o bad od 1.5t Tak | Mig Jest Jest
SR o Gl J'éd.pnnad S tory Tak N!E e | s Ftara cufra numenu glecenia okredla dostepnogd na st koszt.:
|| 6369 Remaonty zam.cigz. bad ponad 3t Tak Mie Jest | Jest ) ! ;
| 6370 Samochody ascenizacyjne Tak Mie - Jest (" Zadna  (* Pieiwsza © Duga  © Tizecia  Cowarta
6379 | Remanty samochoddw azenizacy). Tak Mig Jest Jest T T
— - . Cyfry mogace wystapic jako pierwsza
|| 6380 Samochody pogotawia gazowega Tak Mie Jest | Jest cyfra numeru zlecenia, aby zlecenie ]237
| | 6389 Remanty sam. pogatowia gazow. Tak | Mie | Jest | Jest |byto dostgpne na tym stanowisku
6390  Samoch.w leazingu operacyjinum Tak Mie Jest | Jest Bheeton s

- W

Rys. 43. Formularz stanowisk kosztéw

Po lewej stronie znagjduje sie tabela ze spisem stanowisk kosztéw zapisanych w systemie. Po
przesunigciu kursora (, podswietlenia’) na wybrane stanowisko kosztow, prawa strona formularza wyswietla
dane dotyczace tego rekordu. Dane te mozna edytowac dopiero po wcisnigciu przycisku Edycja (lub
podwojnym kliknigciu na wybranym wierszu w tabeli). Znaczenie poszczeg6lnych pdl oraz dalsze
postepowanie podczas edycji jest identyczne, jak przy wprowadzaniu nowego stanowiska kosztéw,
opisanego w dalszym ciagu rozdziatu. Wecisnigcie przycisku Usuwanie umozliwi usuni¢cie wybranego
stanowiska kosztow, natomiast przycisk Koniec (lub klawisz Esc) pozwoli zamkna¢ formularz.

Uwaga: Przed zamknigciem formularza nastepuje kontrola spdjnosci zbiorow centrali. Nie moze dojs¢ do
sytuacji, gdy np. jakas kategoria pracownikow jest dostepna dla jakiejs grupy pracownikéw, dla ktérej nie
Sa dostepne zadne stanowiska kosztow. Gdyby taki fakt zaistniat — zostanie wyswietlone ostrzezenie (np.
jak naRys. 44).

Uwaga ! Biad !!!

"_\ Kategoria KOMTROLER SIECT GAZ, jest dostepna dla grup, a nie ma dostepnego 2adnego stanowiska kosztdw |
L

Mie wolno dystrybuowad takich zbiordw Centrali !
Malezy albo udostepnic tej kategorii co najmniej jedno stanowisko kosztaw, albo uczynic te kategorie niedostepna dia wszwstkich grup 11!

Rys. 44. Bednie zdefiniowane zbiory centrali
Nalezy wowczas postapi¢ zgodnie ze wskazdwka zawarta w ostrzezeniu.

Dopisanie nowego stanowiska kosztow
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Aby zapisa¢ w systemie nowe stanowisko kosztow, nalezy na formularzu z Rys. 43 wcisnaé przycisk
Nowe st. kosztow. Formularz ten wowczas bedzie wygladat, jak na Rys. 45:

Formularz ten zawiera po prawej stronie nastgpujace elementy:

1. Pole edycyjne Numer stanowiska kosztéw — znaczenie oczywiste;

2. Pole edycyjne Nazwa st. kosztow, w ktérym mozna zmieni¢ nazwe wybranego stanowiska.

¥ Katalog stanowisk kosztéw na rok 2006 @
v @ 2 :
Zapisz Anuluj Pomoc it
Numer Nazwa |Sa 2Iec.|F'02a zl.i 01-04 | 0512 | fad Mumer stanowiska kosztéw - |

Nazwa st. kosztow : |

v Moga wystepowad godzing na zlecenia
¥ Moga westepowad godzing bez numenu zlecenia
v Obowigzuie w miezsigcach styczef-kwiecien 2008 .

v Obowigzuje w miesigcach maj-grudzied 2006 1.

Dostepnosc stanowiska kosztow dla kategom
pracownikow :
Dostepne dla - Miedostepne dla :

K.tara cyfra numen zlecenia okresla dostephioge na st koszt:

(" Zadna ¥ Pienwsza (" Druga ¢ Trzecia ¢ Cowarta

Cyiry moggce wystapicé jako pierwsza
cyfra numeru zlecenia, aby zlecenie ,7
byto dostepne na tym stanowizsku

- |kosztow :

T e o e ) ) ) ] ) o
o 3 i 3 i 3

-

I_J'_

Rys. 45. Dopisanie nowego stanowiska kosztow

3. Pole wyboru Mogg wystepowac godziny na zlecenia. Pole to ma odzwierciedlenie w kolumnie
S Zecenia  tabeli po lewe stronie formularza. Jezeli to pole zostanie ,o0dznaczone”
(wyczyszczone), to uzytkownicy podlegtych modutdw przy wprowadzaniu dziennych kart pracy, po
zadeklarowaniu ilosci godzin pracy na tym stanowisku kosztow nie beda mogli wybra¢ zadnego
Zlecenia (zapis ,,Poza Zdeceniem”). Aby mogli (co nie oznacza, ze musza) wybra¢ jakies zlecenie —
nalezy to pole zaznaczy¢;

4. Pole wyboru Mogg wystepowac godziny bez numeru zlecenia — dostepne do edycji tylko jesli
pole (3) jest zaznaczone. Gdy pole (3) jest odznaczone — to pole (4) oczywiscie zostgje
automatycznie zaznaczone, co oznacza, ze na edytowanym st. kosztow mozna zapisac jedynie
godziny bez zadnego numeru zlecenia. Pole to ma odzwierciedlenie w kolumnie Poza Zec. tabeli po
lewej stronie formularza. Jesli to pole jest zaznaczone, oraz pole (3) jest zaznaczone — uzytkownicy
podlegtych modutéw beda mogli na wybranym stanowisku kosztow zaréwno zapisa¢ godziny na
jakies zlecenie, jak i bez zadnego numeru zlecenia (zapis ,,Poza Zleceniem”). Jesli natomiast pole to
jest wyczyszczone — wowczas uzytkownicy beda zmuszeni do zapisu godzin na jakies konkretne
Zlecenie natym stanowisku kosztéw, badz tez do wybrania innego sanowiska kosztow;

5. Dwa pola wyboru Obowigzuje w miesigcach styczen-kwiecien 2006 r. oraz Obowigzuje w
miesigcach maj-grudziern 2006 r. informujace, czy to stanowisko kosztow istnieje w planach kont
na,stary” i ,nowy” rok rozliczeniowy konczacy si¢ 30-go kwietnia;

6. Lista Dostepne dla z wykazem kategorii pracownikow, dla ktérych wybrane stanowisko kosztow
jest dostgpne. Oznacza to, ze pracownicy zakwalifikowani do tych kategorii beda mogli miec
zapisane godziny pracy nawybranym st. kosztow;
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7. ListaNiedostepne dla z wykazem kategorii pracownikow ktore ,nie widza” wybranego stanowiska
kosztow. Zatem dla pracownikOw nalezacych do tych kategorii nie bedzie mozliwosci zapisania
godzin pracy nawybranym stanowisku kosztow;

8. Przycisk . Jego wcisniecie spowoduje , przesuniecie” podswietlonej kategorii pracownikow z
listy niedostepnych do listy dostepnych. Ten sam efekt mozna uzyska¢ przez podwojne kliknigcie na
wybranej ,,niedostepnej” kategorii pracownikow.

9. Przycisk =+ Jego wecisnigcie spowoduje , przesuniccie” podswietlonej kategorii pracownikow z
listy dostepnych do listy niedostepnych. Ten sam efekt mozna uzyska¢ przez podwajne kliknigcie na
wybranej , dostepnej” kategorii pracownikéw.

10. Przetacznik Ktéra cyfra numeru zlecenia okre$la dostepnos$c na st. koszt.: - widoczny tylko
jesli pole (3) jest zaznaczone. Mozna w systemie narzuci¢ reguly dostepnosci zlecen na
poszczegllnych stanowiskach kosztow. Jezeli na wybranym stanowisku kosztéw nie chcemy
zadnych regut dostgpnosci (czyli na edytowanym stanowisku kosztow moze wystapi¢ dowolne
Zlecenie) — wystarczy wybra¢ ,Zadna”. Jesli na przyktad zaznaczymy ,Druga’, a w polu (11)
wpiszemy 26, wowczas na tym stanowisku kosztow beda dostepne dla uzytkownikéw modutéw
tylko zlecenia, w ktérych druga cyfra numeru bedzie 2 lub 6 (np. 123456, 061000). Na kazdym
stanowisku kosztow moze by¢ zupetnie inna reguta lub jej brak.

11. Pole edycyjne ,,Cyfry moggce wystgpic jako ...” - widoczne tylko jezeli pole (3) jest zaznaczone
oraz przetacznik (9) jest ustawiony na pozycji inngj niz ,Zadna”. Znaczenie tego pola opisano w
punkcie (9). Cyfry nalezy wpisywaé bez zadnych znakdw separujacych (spacja, przecinek lub tp.)

12. Przycisk Zapisz do zapamigtania wprowadzonych zmian;

13. Przycisk Anuluj stuzacy do porzucenia wprowadzonych zmian.

3.6.1.2. Zlecenia centralne

Opcja menu gtéwnego Zbiory centrali / Edycja/ Zlecenia centralne stuzy do zapisaniaw systemie tzw.
zlecen centralnych. Zlecenia te mozna wybra¢ na dziennych kartach pracy we wszystkich modutach
uzytkownikow, lecz jednoczesnie tam nie ma mozliwosci ich edycji (zmiany nazwy zlecenia). Nalezy jak
najwiecej zlecen ktére moga by¢ dostepne dla wszystkich grup pracownikéw wprowadzi¢ do systemu jako
centralne. Oprécz zlecen centralnych uzytkownicy modutéw roboczych beda mogli dopisywac (i wybierac)
Zlecenia dostepne tylko dla swojej grupy pracownikow.

. Zlecenia centralne na rok 2006

v @
Zapisz Anluj

Nr zlecenia Nazwa zlecenia M-ce 01-04| M-ce 0512

345678 Zlecenie nowe

C 200G .

Rys. 46. Formularz Zlecer centralnych
Po wybraniu tej opcji zostaje wyswietlony formularz, jak na Rys. 46. Do teg listy mozna dopisa¢ nhowe
Zlecenie przez wcisniccie przycisku Nowe zlecenie, lub edytowat istnigjace (wcisnigcie przycisku
Edytuj). W stosunku do kazdego ze zlecen nalezy okresli¢, czy dotyczy ono ,,starego”, czy ,,nowego” roku
rozliczeniowego konczacego si¢ 30-go kwietnia. Wprowadzone zmiany mozna zaakceptowac wciskajac
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przycisk Zapisz, lub odrzuci¢ przez wcisnigcie przycisku Anuluj. Wcisnigcie przycisku Koniec, klawisza
Enter lub Esc spowoduje zamknigcie formularza.

Aby szybko dotrze¢ do zadanego zlecenia na diugiej liscie zlecen wystarczy rozpocza¢ pisanie numeru
tego zlecenia— kursor bedzie si¢ przesuwat zgodnie z tym, co bedzie wpisywane.

3.6.1.3. Kategorie pracownikéw

Kolgjnym zbiorem centrali, ktory bedzie miat decydujacy wptyw na ,zachowanie sie” modutow
uzytkownikow przy wprowadzaniu dziennych kart pracy jest lista kategorii pracownikow. Pojecie kategorii
pracownikow jest pojeciem wewngtrznym systemu, nie ma ono zadnego odzwierciedlenie w systemie
kadrowo-ptacowym firmy WARSOFT. Zbidr ten determinuje mozliwos¢ obliczania i edycji roznego
rodzaju dodatkow, sposdb liczenia godzin nadliczbowych na dziennych kartach pracy oraz bilansowania
Czasu pracy podczas zamykania miesiaca. 110s¢ kategorii pracownikow jest ,w zasadzie” dowolna,
natomiast w praktyce nie nalezy z nia przesadza¢ — generalnie dla systemu im jest ich mnigj — tym lepiej.
Natomiast raz zapisanej w systemie kategorii nie ma mozliwosci w prosty sposob usunaé — szczegdlnie,
jezeli juz rozestano zbiory centrali z ta kategoria do podlegtych modutéw uzytkownika — dlatego przed
dopisaniem nowej kategorii nalezy sig trzy razy zastanowi¢, czy jest ona niezbedna.

+ Katalog kategorii pracownikow

& % ‘ ?

Eduytuy MHowa kategona Paormoc

.

Konies

Kategoria pracownikow | »
Ruch 4-brygadowy
Kontroler sieci gaz.

Nazwa kategorii : |Fozliczenie standard

- = [ Pracujg w ruchu 4-brvgadowym Bilans czazu pracy
Pracownik adminigtr. & Missi
Bazlicserme stantard [~ Otrzymuja dodatek za godzing nochne il

) ) ) " Rilkumiesi
Dyspozytor ; [ Otrzpmuja dodatek za godzing pracy w swista R

Pracownik zarzadu

L L 1=l [ 1

NialoStanavackod [ Pracuja tlko na macierzystym stanowisku kosztow
[7 Mogg mied dzienne karty uzupebniajace
[~ Pracuja w ruchu cigghym niestandardowym [3-zmianowy, S-brpgadovy)

| Mogg miec godzing nadliczbowe awaryine

Dosztepna dia grup - Miedostepna dla grup :
Dziat Techniczny Dziat Ekonomiczny

Rys. 47. Formularz kategorii pracownikow

By przystapi¢ do definiowania kategorii pracownikow, nalezy wybra¢ z menu gtdwnego opcje Zbiory
centrali / Edycja / Kategorie pracownikow. Zostgie wtedy wyswietlony formularz, jak na Rys. 47 . Lewa
strona tego formularza zajeta jest przez liste zapisanych w systemie kategorii pracownikOw. Poruszajac si¢
po nigj powoduje sie aktualizacje wyswietlanych pdl po prawej stronie formularza dotyczacych wybranej
kategorii. Pola te jednak beda dostepne do edycji dopiero po wecisnigciu przycisku Edytuj lub Nowa
kategoria. Zasady edycji opisane 3 w dalszej czgsci rozdziatu. Wecisnigcie przycisku Pomoc powoduje
wyswietlenie pomocy kontekstowej, zas przycisk Koniec zamyka formularz.

Uwaga: Przed zamknieciem formularza nastepuje kontrola spojnosci zbiorow centrali. Nie moze dojsé¢
do sytuacji, gdy np. jakas kategoria pracownikow jest dostepna dla jakiejs grupy pracownikéw, dla ktorej
nie sa dostepne zadne stanowiska kosztéw. Gdyby to zaistniato — zostanie wyswietlone odpowiednie
ogrzezenie (Rys. 44).
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Dopisanie nowej kategorii pracownikow

Chcac zdefiniowac w systemie nowa kategori¢ pracownikOw nalezy na formularzu z Rys. 47 wcisna¢
przycisk Nowa kategoria.

Najpierw zostanie wyswietlone przypomnienie, by nie mnozy¢ niepotrzebnie ilosci zdefiniowanych
kategorii, po ktorego zamknigciu, formularz przyjmie postac, jak naRys. 48 .

+) Katalog kategorii pracownikow

v @ ?
Zapisz Aruluj Pormoc
Kategoria pracownikow | »
Nazwa kategorii : |
[~ Pracujg w ruchu 4-brygadowpm Bilans czasu pracy

[~ Otrzyrnuiz dodatek: za godzing noche

" Miesieczny

[ Otrzymuja dodatek za godzing pracy w dwieta

L]

| Pracuja tylko na macierzystyrn stanowisku kosztow Okres rozliczeriow : ’_3 m-ce
[ Mogg mied dzienne karty uzupekniajace
[~ Pracuja w ruchu cigghym niestandardowym [3-zmianowy, S-brpgadovy)

2 g it | Mogg miec godzing nadliczbowe awaryine

Dostepna dla grup - Miedostepna dla grup :

Dzial Ekonomiczny
Dziat Techniczny

#llv e e

Rys. 48. Formularz nowej kategorii pracownikéw

Formularz ten zawiera nastgpujace elementy:

1.

2.
3.

Tabela zawierajaca spis zdefiniowanych w systemie kategorii — przesuwanie si¢ po jej wierszach
podczas edycji jest niemozliwe.

Pole edycyjne Nazwa kategorii, w ktdrym mozna zmieni¢ nazwe wybranej kategorii.

Pole wyboru Pracujg w ruchu 4-brygadowym — jego zaznaczenie spowoduje, ze kazdy
pracownik, ktéry nalezy do te kategorii bedzie rozliczany jako pracownik 4-brygadowy — oznacza
to inny harmonogram pracy, mozliwos¢ edycji godzin nadliczbowych na dziennych kartach pracy,
inaczej liczone godziny nadliczbowe itp.

Pole wyboru Otrzymujg dodatek za godziny nocne — jego zaznaczenie spowoduje, ze przy
wprowadzaniu dziennych kart pracy pracownikom tej kategorii bedzie dostepne pole edycyjne Z
dodatkiem za nocne. Jego odznaczenie spowoduje, ze pole to bedzie niedostgpne dla edycji (i
zawsze réwne zero) na dziennych kartach pracy tych pracownikéw.

Pole wyboru Otrzymujg dodatek za godziny pracy w Swieta — jego zaznaczenie spowoduje, ze
przy wprowadzaniu dziennych kart pracy pracownikom tej kategorii pole edycyjne Z dodatkiem za
sWieta automatycznie bedzie wypetniane odpowiednia iloscia godzin. Jego odznaczenie spowoduije,
ze pracownicy ci, pole to beda mieli zawsze réwne zero. Pole to jest na dziennej karcie pracy zawsze
wyliczane przez system i nigdy nie jest dostepne do edycji !

Pole wyboru Pracujg tylko na macierzystym stanowisku kosztow — jego zaznaczenie
spowoduje, ze przy wprowadzaniu dziennych kart pracy pracownikom tej kategorii nie bedzie nigdy
dostepna zadna lista stanowisk kosztéw i zlecen — wszystkie godziny pracy pracownikow tej
kategorii beda zapisane na ich macierzyste stanowiska kosztéw. W ten sposob upraszcza sie
wprowadzanie dziennych kart pracy i zapobiega pomytkom.
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7. Pole wyboru Mogg miec dzienne karty uzupefniajgce - pracownicy nalezacy do kategorii, dla
ktorych pole to jest niezaznaczone moga mie¢ zapisana tylko i wytacznie jedna dzienna karte pracy
na jeden dzien, (czyli jego godziny pracy w jednym dniu moga by¢ rozpisane na maksymalnie szes¢
stanowisk kosztéw / zlecen). Jesli pole to zostanie dla jakiej$ kategorii zaznaczone - wowczas
umozliwiamy pracownikom tej kategorii zapis dodatkowo maks. 9 dziennych tzw. Kkart
uzupetniajacych na jeden dzien, co sprowadza si¢ do tego, ze ich godziny pracy jednego dnia moga
by¢ rozpisane na maksimum 60 stanowisk kosztéw / zlecen. Poniewaz polanr 6 i 7 wzajemnie si¢
wykluczaja — zaznaczenie jednego z nich spowoduje zablokowanie drugiego.

8. Polewyboru Pracujg w ruchu ciggfym niestandardowym - pracownikom nalezacym do kategorii,
dla ktorych pole to jest zaznaczone istnigje mozliwos¢ zapisania (podobnie jak, dla ruchu 4-
brygadowego) urlopu lub zwolnienia lekarskiego na dni swiateczne. R6znicaw stosunku do ruchu 4-
brygadowego polega na dowolnym manipulowaniu harmonogramem takich pracownikow.

9. Pole wyboru Mogg miec¢ godziny nadliczbowe awaryjne (pole to moze by¢ niewidoczne w
niektorych lokalizacjach !) — pracownikom nalezacym do kategorii, dla ktérych pole to jest
zaznaczone istnieje mozliwos¢ podzielenia godzin nadliczbowych na awaryjne i nieawaryjne.

10. Przetacznik Bilans czasu pracy okreslajacy, czy czas pracy wybranej kategorii liczony jest w skali
miesiaca, czy kilku miesiecy. Dla wszystkich pracownikow przy zamykaniu kazdego miesiaca w
modutach uzytkownikow jest liczony miesieczny bilans czasu pracy — w przypadku jego
niezgodnosci wyswietlane jest odpowiednie ostrzezenie. Natomiast dodatkowo dla pracownikéw
kategorii z kilkumiesigcznym bilansem czasu pracy, po zamknigciu odpowiednich miesigcy liczony
jest ich bilans za te miesiace (jesli np. okreslono, ze okres rozliczeniowy to 4 miesiace, to przy
zamykaniu kwietnia[4], sierpnia[8] i grudnia[12]), aw przypadku niezgodnosci — wyswietlany jest
stosowny komunikat.

11. Lista Dostepna dla grup z wykazem grup pracownikéw, ktére moga swoich pracownikow
kwalifikowac¢ do wybranej kategorii.

12. Lista Niedostepna dla grup z wykazem grup pracownikéw, ktore ,nie widza” wybranej kategorii.
Oznacza to, ze w tych grupach nie ma mozliwosci zakwalifikowania jakiegos pracownika do
edytowanej kategorii.

13. Przycisk - Jego wecisniecie spowoduje ,przesuniccie” podswietlonegj grupy pracownikéw z listy
niedostgpnych do listy dostgpnych grup pracowniczych. Ten sam efekt mozna uzyskac przez
podwojne kliknigcie na wybranej niedostepnel grupie pracownikow.

14. Przycisk - Jego wcisnigcie spowoduje ,przesunigcie” wszystkich niedostepnych grup
pracownikow do listy dostepnych grup pracowniczych.

15. Przycisk =+ Jego wecisniecie spowoduje ,przesuniccie” podswietlonegj grupy pracownikéw z listy
dostepnych do listy niedostepnych grup pracowniczych. Ten sam efekt mozna uzyskaé przez
podwajne kliknigcie nawybranej dostepnej grupie pracownikow.

16. Przycisk b | Jego wcisnigcie spowoduje ,,przesuniecie” wszystkich dostepnych grup pracownikéw
do listy niedostgpnych grup pracowniczych.

17. Przycisk Zapisz do zapisania wprowadzonych zmian.

18. Przycisk Anuluj. WCcisnigcie go podczas wprowadzania nowej kategorii spowoduje rezygnacje z
zapisu nowej kategorii. Jesli zostanie on wcisnigty podczas edycji zapisanej juz w systemie kategorii
pracownikow — wszelkie wprowadzone zmiany zostana anulowane.

3.6.1.4.  Spisgrup pracownikow

Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Zbiory centrali / Edycja/ Spis grup zostagje wyswietlony formularz
zawierajacy liste grup pracownikow (Rys. 49).
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o Spis grup pracowniczych

o @ ? a3
Mowa grupa A Fomoc Koniec
Mr | Identyfikator listy phac Mazwa grupy Status Oddziat podstawomy A

Dziak Ekonomiczny Akbna 001 - Dddziat 1
l 2 AFT Dziak Techniczry Aktwena 002 - Dddaiat 2

Rys. 49. Formularz spisu grup

Pod pojeciem grupy pracownikéw nalezy rozumie¢ zespoét pracownikow, ktérzy w systemie kadrowo-
ptacowym firmy WARSOFT posiadaja ten sam identyfikator listy ptac, a ktérym dzienne karty pracy,
urlopy i zwolnienia lekarskie wprowadzane s3 w jedngj lokalizacji. Innymi stowy wszyscy pracownicy w
wybranej grupie musza by¢ rozliczani w tym samym miejscu i musza miec¢ ten sam identyfikator listy ptac.
Dopuszczalne jest zapisanie kilku grup z takim samym identyfikatorem listy ptac. Najprawdopodobnie,
(chociaz niekoniecznie) lista grup bedzie si¢ pokrywata z lista komorek organizacyjnych zaktadu. Nie
nalezy dopusci¢ do sytuacji, gdy w systemie KarNet rozliczany jest pracownik, ktory w systemie firmy
WARSOFT ma przypisany taki identyfikator listy ptac, ktorego nie posiada zadna grupa zapisana w
systemie KarNet.

Przed rozpoczeciem edycji, lub zapisu nowej grupy nalezy zadba¢, by w systemie byt zapisany
przynajmnigj jeden oddziat — patrz rozdz. 3.6.1.5.

Aby zapisa¢ w systemie nowa grupe nalezy na formularzu z Rys. 49 wcisna¢ przycisk Nowa grupa. To
spowoduje wyswietlenie pol edycyjnych (Rys. 50), do ktorych nalezy wpisaé nazwe grupy oraz
identyfikator listy ptac tej grupy doktadnie taki sam, jak w systemie kadrowo-ptacowym firmy WARSOFT
(nie nalezy uzywa¢ w tym identyfikatorze polskich znakéw diakrytycznych). Jako oddziat nalezy wybra¢
ten, do ktérego naleza wszyscy, lub wigkszos¢ pracownikow edytowanej grupy.

i v @ ?
{oWa grupa Zapisz Anuluj Pormoc

M ] |dentyfik ator listy plac 1 Mazwa grupy | Status | Oddziztk podstawory | -

{2 | AT (Dot Tec | Akipena |

= Spis grup pracowniczych

(02 - Oddziak 2

PII'Il'::E['I_'.'

Mrgrupsy: 2 |dent/fikatar listy plac: Mazwa grupy |Dzia}Techniczny

Oddziat: |002 - Oddziat2 - ¥ Aktpina

Rys. 50. Edycja grupy pracownikow

Wocisnigcie przycisku Anuluj spowoduje rezygnacj¢ z zapisu nowej grupy, natomiast po wcisnigciu
przycisku Zapisz zoganie wyswietlone dodatkowe pytanie ,Czy na pewno dane te s poprawne ?”,
bowiem po zapisaniu nowej grupy nie ma mozliwosci je usunigcia — mozna ja jedynie edytowac. Dopiero
po pozytywnej odpowiedzi na powyzsze pytanie nowa grupa zostanie dopisana z automatycznie jej
nadanym numerem.

Przesuni¢cie kursora (,, podswietlenia’) na wybrana grupe, a nastepnie wcisniecie przycisku Edytuj lub
dwukrotne kliknigcie na wierszu zawiergjacym wybrana grupg da mozliwos¢ zmiany nazwy, identyfikatora
listy ptac lub stanu grupy. Jezeli zmienimy stan grupy na Nieaktywna, to po dystrybucji zbiorow i wczytaniu
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ich przez modut uzytkownika — dane tej grupy bedzie mozna w dalszym ciagu przegladac i drukowac, ale
nie bedzie mozliwosci wprowadzenia nowych danych dlatej grupy pracownikéw.
Efektem wecisnigcia przycisku Koniec bedzie zamknigcie formularza spisu grup pracownikow.

3.6.1.5. Spisoddziatow

Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Zbiory centrali / Edycja / Spis Oddzia/éw zostaje wyswietlony
formularz z lista aktualnie zapisanych w systemie oddziatéw (Rys. 51).

¥+ Spis oddziaiow na rok 2008

O i ? <3
Edptuj Moy Usun Fomoc Koniec
Nr oddziatu | Oddziat | Mce 0104 [Mce0512 | A
] om Oddziat 1 Tak Tak,
ooz Oddzist 2 Tak. Tak

Rys. 51. Spis oddza/ow

Listata powinna zawiera¢ wszystkie (i tylko takie !) oddziaty, na ktorych dopuszczalne jest wystapienie
kosztow zwiazanych z ptacami pracownikOw rozliczanych w systemie KarNet.

Opisy przyciskbw mowia same za siebie, co mozna na tym formularzu wykonat. Po wcisnieciu
przycisku Edytuj formularz bedzie wygladal, jak na Rys. 52.

W polach edycyjnych mozna zmieni¢ zaréwno numer, jak i nazwe oddziatu. Wprowadzone zmiany
mozna zatwierdzi¢ wciskajac przycisk Zapisz, lub z nich zrezygnowac przez wcisnigcie przycisku Anuluj.
Analogiczne postgpowanie dotyczy zapisu nowego oddziatu. Przycisk Usun stuzy do bezpowrotnego
usuni¢cia z listy wybranego oddziatu.

% Spis oddzialow na rok 2008
i) it ? <3
Edptuj Moy Usun Fomoc Koniec
Nr oddziatu | Oddziat [ Mce04 Meensiz [ &
fii 0o Oddziat 1 Tak Tak
002 Odziat 2 Tak Tak

Mroddzigtu: [0 Oddziat: |Oddziat

[v Istnigje w miesigcach styczef-kwiecien 2008 1.
[ lstrieje w miezigcach maj-grudzien 2008 r.

Rys. 52. Edycja Oddzia/u

Uwaga: Nalezy pamietat, by po zmianach wprowadzonych w spisie oddziatow zaktualizowa¢ spis grup
pracowniczych (rozdz. 3.6.1.4) oraz wykona¢ ich Dystrybucje (rozdz. 3.6.2)

3.6.1.6. Paobranie z systemu kadrowego koddéw urlopow i
zwolnien lekar skich

Poniewaz istnieje mozliwos¢ edycji oraz wysytania do systemu kadrowego oprocz kart pracy rowniez
urlopéw i zwolnien lekarskich pracownikéw, aby zapewni¢ spéjnos¢ danych w obu systemach istnieje
koniecznos¢ okresowego pobierania kodow urlopow i zwolnien lekarskich z systemu kadrowego firmy
WARSOFT. Pobranie tych danych konieczne jest w nastepujacych sytuacjach:

@ po zainstalowaniu systemu KarNet;
@ po zmianach wykonanych w modyfikacji koddéw urlopow i zwolnien lekarskich w systemie
kadrowym WARSOFT (dopisanie nowych koddw, zmiana nazw koddw itp.)
@ po otwarciu roku
Aby to zrealizowac musza by¢ spetnione nastepujace warunki:
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uzytkownik musi mie¢ nadane uprawnienie do pobierania kodow urlopow i zwolnien lekarskich
z kadr (z poziomu centrali systemu ewidencji czasu pracy);
uzytkownik musi mie¢ nadane uprawnienia (z poziomu systemu sieciowego np.Novell
NetWare) co najmnigj czytania i pisania do zbioru TABELE\KODYW.DBF w systemie
kadrowo-ptacowym firmy WARSOFT
system musi by¢ odpowiednio skonfigurowany
uzytkownik w chwili pobierania ma dostep do odpowiednich katalogbw systemu kadrowo-
ptacowego przez ,, zalogowanie” do sieci LAN
Aby wykona¢ to pobranie nalezy z menu gtéwnego systemu wybra¢ opcje Zbiory centrali / Edycja /
Rodzaje urlopéw i zwolnier / Pobranie z Kadr. Jesli spetnione sa w/w warunki — nastepuje zaktualizowanie
kodéw urlopéw i zwolnien lekarskich w centrali kodami z systemu WARSOFT, o czym powiadamia
koncowy komunikat. Jesli z jakichs przyczyn nie dochodzi do aktualizacji — wyswietlony komunikat
informuje o prawdopodobnych przyczynach trudnosci.

3.6.1.7. Edycja koddéw urlopow i zwolnien lekar skich

Po pobraniu kodow urlopéw i zwolnien lekarskich z systemu kadrowego firmy WARSOFT nalezy
wykona ich edycje. Aby to wykonat trzeba wybra¢ opcje Zbiory centrali / Edycja / Rodzaje urlopdw i
2wolnier / Edycja. Wtedy zostanie wyswietlony formularz z pobranymi kodami, jak na Rys. 53.

rﬂ Rodzaje urlopow i zwolnien na rok 2003

+ Kontola poprawnogci 7 Pomoc -'1'I Koniec
@ Rodzaje Urlopow ‘ + Rodzaje zwolnien lekarskich l
Kod Nazwa urlopu Czy dostepny | S e
7 WO SRR KO :
03 Utop okolicznosciome, Tak \rlop wypoczynkawy
04 Uwwychowaw.(ust] rozp B P w Mie v Dostepny dla uzytkownikem
05 U hezptatme-vniosekPracow. Tak S
1] Opieka nad czlonkiem rodzimy Tak = ! 5
08 Szkolenie wojskowe Tak * Urlop wypoezynkouy
09 U bezptatmye-BollinnegoPrac. F b Mig = Urlop okolicenagciowy
oc Ut weypoczynkoe: 4 dni Tak U b
10 | Odbiér gadzin Mie SRRt Bt
11 Url.szkaolmy 2 dni Tak " IUtlop zdrowatny
12 U szkalmy Ednl_ Tak ¢ Opieka nad dzieckiem
13 U szkaolmy 12 dni Tak
14 Url.szkolmy 21 dni Tak " Mieohecnosc nieusprawied|.
15 Url.studia 21 dni Tak
16 Url.studia 28 dni Tak 1 :
2 Edyt
17 Urldyplom 21 dni Tak =
18 U szkaolmy dhuzszy Tak
19 Urop zdrowotry Tak
21 Mieobecn. Mieusprawiedliwiona Tak v

Rys. 53. Formularz kodéw urlopdw i zwolnier: lekarskich

Jesli doktadnie przeanalizowaé te liste kodow i porownat z lista kodéw zapisanych w systemie
»WARSOFT” mozna zauwazy¢, ze nie sa one identyczne. Mianowicie w systemie , WARSOFT” istnigje
np. kilka urlopéw z kodem 01, a tutaj tylko jeden. Taka sytuacja nie jest wynikiem btedu. Dla celdw kart
pracy wystarczy, ze istnieje jeden kod urlopu kazdego rodzaju. Natomiast po przetransmitowaniu
wypetnionych paczek urlopéw z Centrali do systemu WARSOFT, juz system kadrowo-ptacowy podczas ich
przetwarzania prawidtowo zinterpretuje rodzaj urlopu i nada mu odpowiedni symbol ZUS zgodny z
zalozeniami systemu ,, Pfatnik”.

Samo pobranie kodéw powoduje jedynie ,sciagniecie” z systemu kadrowego kodow oraz nazw
urlopéw i zwolnien lekarskich. Panstwa za$ zadaniem podczas edycji jest ewentualna zmiana nazwy
urlopu/zwolnienia lekarskiego na bardziej zrozumiata dla uzytkownikdw, oraz uzupetnienie danych celem
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umozliwienia poprawnej wspOtpracy pomigdzy centrala systemu, a podlegtymi jef modutami
uzytkownikow. Ustawienie kursora (,, podswietlenia’) na dowolnym kodzie i wcisniecie przycisku Edytuj
(lub podwdjne klikniecie na wybranym wierszu) spowoduje przejscie do trybu edycji wybranego kodu.
Podczas tg edycji nalezy przede wszystkim okresli¢ czy wybrany kod ma by¢ dostepny do wprowadzania
przez uzytkownikéw. Istnieja bowiem w systemie kadrowym zapisane kody, ktore na pewno nie powinny
by¢ wykorzystywane przez uzytkownikéw, a sa one niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania systemu
(np.: ,,Pozost.url.do wykorzyst.”), abo tez takie, ktore nie chcemy, by wprowadzali je uzytkownicy systemu
ewidencji czasu pracy, lecz rezerwujemy je do wprowadzania tylko przez pracownikow obstugi systemu
kadrowego (np.: ,urlop wychowawczy”). Jezeli zatem pole wyboru Dostepny dla uzytkownikéw
pozostanie puste (niezaznaczone), to wigcej nie ma potrzeby wypetnia¢ dla tego kodu, a uzytkownicy nie
beda mogli zapisa¢ urlopu z takim kodem. Musza jednak by¢ dostepne kody wszystkich takich urlopow,
ktorych wprowadzenie spowoduje wygenerowanie kart pracy za czas urlopul.

Jesli wybranemu kodowi w/w pole wyboru zostanie zaznaczone, to koniecznie nalezy okresli¢, do
ktorego polaw kartach pracy nalezy zapisywac godziny urlopu z edytowanym kodem. Nalezy tego dokona¢
przez zaznaczenie jednej z opcji przetacznika Rodzaj urlopu. Wowczas formularz bedzie na przyktad
wygladat, jak naRys. 54.

= Rodzaje urlopow i zwolnien na rok 2003

‘ ? Bomoc

@ Rodzaje Urlopow ‘ + Rodzaje zwolnien lekarskich l

Mazwa urlopu
|Url.szkulny G dni

Kod | Nazwa urlopu | Czy dostepny |"

v Dostepny dla uzytkownikom

Fodzaj utlopu
= Utlop wypoczynkowy
t+ Urlop okolicznosciowy

" Urlop bezptatny
" IUtlop zdrowatny

el szkalny B oni Tak F aibiakanad deestiam

" Miechecnost nieusprawied],

J Zapisz @ Al

Rys. 54. Edycja kodu urlopu

Wcisnigcie przycisku Zapisz lub Anuluj wykona czynnos¢ zgodna z opisem przycisku. W ten sposob
nalezy uzupelni¢ kazdy z koddéw uwidocznionych na liscie. Jesli nie wszystkie kody beda poprawnie
uzupetnione, przy zamykaniu tego formularza mozemy na przyktad otrzyma¢ komunikat, jak na Rys. 55.
Jest on wynikiem kontroli poprawnosci danych zawartych w tych kodach. Taka sama kontrola poprawnosci
bedzie przeprowadzona, gdy

@ wcisniemy natym formularzu przycisk Kontrola poprawnosci
@ zamkniemy ten formularz
@ bedziemy probowa¢ wykona¢ dystrybucje zbiorow centrali dowolna droga
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UWAGA !1!

"j Dla nastepujgcych dosteprvch koddéw urlopow nie okreslono ich rodzajow;
-

44 - L wychoweaw, (ust, 2 rozp, RMI P w
50 - Skracenie Ckresuihypowisdz.

60 - Bez skbadek bo = 30-krat,

99 - Pazost.url, do weykorzyst,

77 - U.bezptatny-BollinnegoPrac, P b

Takich zbiordw MIE WOLMO dystrvbuowad 111

Rys. 55. Komunikat kontroli kodéw urlopow

System nie dopusci do dystrybucji takich zbior6w, dopdki wyszczegdélnione kody nie zostana
poprawnie uzupetnione. Powyzsza kontrola polega na sprawdzeniu, czy istnieja w systemie zapisane kody
urlopdw, ktére sa okreslone jako dostepne dla uzytkownikdw, lecz nie okreslono im ,,Rodzaju urlopu”.

Jesli na formularzu wybierzemy arkusz ,Rodzaje zwolnien lekarskich”, begdzie on wygladat, jak na
Rys. 56.

Tym kodom jedynie wystarczy okresli¢, czy maja by¢ dostgpne dla uzytkownikow, czy nie. Zasady
edycji ;1 identyczne, jak opisane przy edycji kodow urlopow.

Wocisnigcie przycisku Koniec spowoduje przeprowadzenie kontroli poprawnosci zapisanych kodow
oraz zamkniecie formularza.

E Rodzaje urlopow i zwolnien na rok 2003

" Kontiola poprawnosci 7 Pomoc -'1'I Koniec
@ Rodzaje Urlopow + Rodzaje zwolnien lekarskich
Kod Nazwa zwolnienia Czy dostepne | # e e
0 Zwol chorob. z poprzed. Z-du
1 Zwolnienie Chorobowe Tak 2wl Giaake popread £
2 Zas.opiekuhczy.ub.chorokb, 2o Mig ¥ Dostepne dla uzytkownikiw
3 Zas.opiekuhczy.ub.chorokb, 2o Mig
4 Zas. macierzyhiskiub chorob £ m Mig
5 Swiad.rehabilubez.chorob. Z h Mg
b Swiad.rehabilubezwypadk. Z h Mig
7 Jwolnienie Whpadkowe Tak
8 Chorobwe os.zwolnione Tak
?  Wynchorobowe $rFGSP Zc Mig
G Jas pogrzebhowy Mig
P Jas. porocdoe Mig
S Szpital: SwolChorub chor, Tak
T Sktadniki nie do podsta Mig
A\ Jas wny T nIEWTTY Mig ol
W Zwolvypadkowe, wyp w pracy Tak
e

Rys. 56. Edycja kodow zwolnier: lekarskich

3.6.1.8. Edycjadodatkowych dni wolnych i sob6t roboczych

Aby okresli¢ te dni, nalezy z menu gtdbwnego wybraé opcje Zbiory centrali / Edycja / Dni wolne /
Soboty robocze . Pojawi sie¢ wowczas pusty formularz, jak na Rys. 57.
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%, Dodatkowe dni wolne i soboty robocze w roku 200 x|

’75' Dodatkowe dni 'wolne

" Soboty robocze
&
J Diodaj @
@ Ao
Edytuj o
ZapiEE
&
Uzun
j ~'11 Fonies

Rys. 57. Formularz edycji dodatkowych dni wolnych i sob6t roboczych

Przetacznik Ktore dni stuzy do okreslania jakiego rodzaju dni ma dotyczy¢ formularz. Na Rys. 58
wybrano Dodatkowe dni wolne.

%, Dodatkowe dni wolne i soboty robocze w roku 200 x|
MI ] Ktdre dni:
2007.12.24 & Dodathowe dnisolne

20071231 ] £ Soboty oboces

I 20071231 > I

|

Pn Wt St Cz Pt So N
Dinday 1 2
34 5 B 7 8 9
Fj |10 11 12 13 14 15 16
= 17 1819 20 21 2 2
Edvil o4 25 25 27 28 29 =
«jp

B | & Dzis: 2007.11.27

j i Kories

Rys. 58. Edycja dodatkowego dnia wolnego

Definiowanie zaréwno tych dni, jak i sob6t roboczych odbywa si¢ identycznie i zalezy jedynie od
wybranej opcji przetacznika. Chcac np. doda¢ dodatkowy dzien wolny 31 grudnia 2007 r. nalezy wcisnaé
przycisk ,,Dodaj”, by formularz wygladat, jak na Rys. 58. Wtedy nalezy wybra¢ zadany dzien na kalendarzu
(z dowolnego miesiaca, lecz z wybranego na formularzu gtdwnym roku) i wcisnaé przycisk ,,Zapisz’.
Podobnie postepujemy z okresleniem roboczych sobét w ciagu roku. Przyciski ,, Edytuj”, ,,Usus” i, Anuluj”,
jak zwykle stuza do skorygowania ewentualnych btedow.

Po zdefiniowaniu wszystkich potrzebnych dni nalezy wykonaé dystrybucje zbiorow centrali
wykorzystywanym kanatem.

UWAGA: Po wybraniu z listy lat na formularzu gtéwnym jednego z poprzednich lat — opcja Zbiory
centrali / Edycja / Dni wolne / Soboty robocze bedzie niewidoczna !

3.6.1.9. Edycjatabeli powigzan

Uwagi ogdlne na temat tabeli powiqzari
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Poczawszy od wersji 3.7 system pozwala na korzystanie z tzw. ,Tabeli powigzan”, lecz mozna
rowniez z nigj nie korzystac. Tabela taka okresla wzajemne powiazania stanowisk kosztow, oddziatdw oraz
Zlecen i musi zawierac wszystkie mozliwe kombinacje stanowisk kosztow / oddziatdbw / zlecen
dopuszczalnych w zapisach kart pracy. Tabela taka jest definiowana w centrali systemu i obowiazuje we
wszystkich podlegtych modutach uzytkownika, po pobraniu i wczytaniu przez nich zbioréw centrali. 1dea
dziatania tabeli powiazan jest taka przed zapisaniem dowolnej Kkarty pracy sprawdzane jest, czy kazda z
tréjek ( stanowisko kosztow / oddziat / zlecenie ) deklarowanych w karcie pracy wystepuje w tabeli
powiazan — jesli ktorejkolwiek nie ma— zostaje wyswietlony stosowny komunikat i karty takiej nie mozna
Zapisac.

Jezeli zatem nie bedzie ona zawierata wszystkich dopuszczalnych kombinacji — niektorych
poprawnych kart nie bedzie mozna zapisac. Wypetnienie wigc tabeli powiazan jest praca dos¢ mozolna,
jednak staralismy si¢, by Panstwu ulatwic¢ to zadanie.

Jak wczesnigj wspomniano, korzystanie z tabeli powiazan jest opcjonalne. Mozna bowiem nie
korzysta¢ w ogole z tabeli powiazan i system bedzie dziatat doktadnie tak, jak do tej pory. Jesli podczas
instalacji podj¢to decyzje nie wykorzystywania jej —w dowolnym momencie mozna ja skorygowac, jednak
po konsultacji z autorem systemu.

Gdy podejmiecie Panstwo decyzje ze chcecie Panstwo korzystaé z tabeli powiazan, nalezy wzia¢ pod
uwage ze w wersji dotychczasowej macie Panstwo zdefiniowane jakies reguly dostepnosci zlecen na
poszczegblnych stanowiskach kosztéw dla okreslonych kategorii pracownikdéw. W obecnej wersji (przy
korzystaniu z tabeli powiazan), przy zapisywaniu dowolnej karty pracy, najpierw jest sprawdzana zgodnosé
z tymi wiasnie regutami dostgpu, a nastgpnie z tabela powiazan. Oba wyniki musza by¢ pozytywne — w
przeciwnym wypadku nie ma mozliwosci zapisania karty pracy. Nalezy zatem zadba¢ o skorygowanie lub
usuniecie regut dostepnosci zlecen na stanowiskach kosztow.

Decydujac si¢ nakorzystanie z tabeli powiazan, nalezy rowniez pamigtac o tym, ze w takiej sytuacji w
podlegtych modutach uzytkownika nie wystarczy juz tylko dopisanie jakiegos nowego zlecenia do katalogu
Zlecen — nalezy go réwniez umiesci¢ w odpowiednich oddziatach na odpowiednich stanowiskach kosztow w
tabeli powiazan w centrali i wykonac¢ dystrybucje zbiorow centrali, by uzytkownicy, po ich wczytaniu mogli
zadeklarowac godziny pracy natym nowym zleceniu.

Edycja tabeli powigzar

Aby przejs¢ do edycji tabeli powiazan, nalezy z menu gtéwnego wybraé opcje Zbiory centrali / Edycja
| Tabela powiqzar . Pojawi si¢ wowczas formularz (Rys. 59), ktory nalezy wypetnic.

% Tabela powiazan na rok 2007 |:|@

Dopisz 2

Skotroluj  Pomoc  Koniec

Zlacenia dostgpne w oddziale nr: |001 =
araz na stanowisku kosztiw : (1111 w2

Zlecenie -z 07-04 M-ce 0512 ~

W

Aby jednoczesnie wybrad kika zlecer nalezy ja zaznaczad
trzymajae weignigty klawisz:

[Shift] - by zaznaczye kolejne wisrsze

[Ctrl] - by zaznacezyc wiersze "wyrpwkowe"

Rys. 59. Edycja tabeli powi qzarn

| tuta) zaczyna si¢ zmudna praca, gdzie dla kazdego oddziatu, na kazdym z dostepnych dla niego
stanowisku kosztow nalezy wpisa¢ WSZY STKIE dostgpne numery zlecen. Wybieramy zatem dowolny
oddziat z listy oddziatdw, pierwsze z dostepnych dla tego oddziatu stanowisko kosztow i zapisujemy
wszystkie zlecenia dostepne dla tego oddziatu na tym stanowisku kosztow. Aby wstawi¢ nowe zlecenie,
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nalezy wybra¢ opcje Dopisz . Pojawi si¢ wtedy okno (Rys. 60), gdzie nalezy wypetni¢ potrzebne dane i
wcisnac przycisk Zapisz.

UWAGA: Aby na wybranym stanowisku kosztow w wybranym oddziale umozliwi¢ zapis godzin
poza zleceniem — nalezy dopisa¢ zlecenie, w ktérym numer zlecenia pozostanie niewypetniony.

Mumer zlecenia: (106201

[ pozostaw puste, jedl poza zleceniem )

[T Obowigzuie w r-cach styczer - kwiecied 2007 1.

v Obowigzuie w m-cach maj - grudzien 2007 1.

@ Anuluj

& Zapisz

Rys. 60. Dopisanie dostepnego numeru Zlecenia

Po wcisnigciu przycisku Zapisz nastepuje zapisanie wybranego numeru zlecenia bez zadnej
dodatkowej kontroli, przy czym wiersze zlecen sa wyswietlane w kolejnosci rosnacej, niezaleznie od
kolejnosci wprowadzania. W ten sposob nalezy wprowadzi¢ wszystkie pozostale dostepne zlecenia na
wybranym oddziale i stanowisku kosztow. Jesli jakies zlecenie zostato btednie wprowadzone — mozna je
poprawi¢, zaznaczajac je (przez przesunigcie kursora na wybrany wiersz) i wybranie opcji Zmier (ten sam
efekt osiagniemy przez dwukrotne , kliknigcie” myszka nawybranym wierszu).

Zapisane numery zlecen mozna rowniez usuwat. Nalezy je wowczas zaznaczy¢ (jeden lub wigce
wierszy) i wybra¢ opcje Usur.

% Tabela powiazan na rok 2007 |;|@g|
Dopisz  “rii Kopiuj  Usuri  Skotroluj  Koniec

Zlecenia dostepne w oddziale nr: (002 -

oraz na stanowisku kosztdw : 1111 =

Zlecenie M-ce 0104 | M-ce 0512 |~
102803 .

106201

106202

107311

107423

128017

128023
128027
128028
128134
130036

Rys. 61. Zaznaczanie kilku Zecern

Jezeli juz zapisano wszystkie dostgpne zlecenia na wybranym oddziale na pierwszym stanowisku
kosztéw, mozna przejs¢ do kolejnego stanowiska kosztow i powtdrzy¢ cykl, i tak dalej az do ostatniego
stanowiska kosztéw, po czym zmieni¢ oddziat i wprowadza¢ kolejne zlecenia dla pierwszego stanowiska
kosztow itd. az do konca. Jednak jesli wprowadzono np. dla oddziatu 002 wszystkie zlecenia na stanowisku
kosztéw 1111, a w oddziale 004 na tym stanowisku kosztow (lub innym np. 1112) powinny by¢ dostepne
takie same zlecenia, lub sporaich cze¢$¢ — mozna w prosty sposob zleceniate skopiowaé. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ wiersze, ktére maja by¢ skopiowane (Rys. 61) i wybra¢ opcje Kopiuj. llos¢ zaznaczonych
wierszy podlegajacych kopiowaniu jest dowolna — mozna skopiowaé jeden wiersz, jak rowniez wszystkie.

Aby zaznaczy¢ kilkawierszy, nalezy przestrzegac regut:

@ jesli chcemy zaznaczy¢ kilka kolejnych wierszy — najlepigj ustawi¢ sig¢ na pierwszym (lub
ostatnim) z nich, wcisna¢ klawisz [Shift] i trzymajac go wcisnigty, klawiszami kursora | lub 1
zaznaczat zadane wiersze.

@ jezeli mamy zamiar zaznaczy¢ kilka niesasiadujacych wierszy — najprosciej wcisna¢ klawisz
[Ctrl] i trzymajac go wcisnigty , klikna¢” myszka na wybranych wierszach
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Po uprzednim zaznaczeniu wierszy, wybranie opcji Kopiuj spowoduje wyswietlenie okna (Rys. 62), w
ktorym nalezy okresli¢ oddziat i stanowisko kosztow, na ktére wybrane wczesnigj zlecenia powinny byé
skopiowane.

“Wbrane zlecenia kopiowac
dooddzistu: (004 -

na stanowisky kosztéw (I8N -

& Kopiuj

(7] Bezygnuj

Rys. 62. Kopiowanie zlecern

Kopiowanie mozna rowniez wykona¢ na ten sam oddziat, lecz inne stanowisko kosztéw. Po
wcisnieciu przycisku Kopiuj, zostana skopiowane zaznaczone zlecenia, oprocz tych, ktore s juz zapisane w
docelowym oddziale na docelowym stanowisku kosztéw (np. zlecenie 102803 zostato wczesnigj zapisane w
oddziale 004 na st. kosztéw 1112). Na zakonczenie kopiowania zostanie wyswietlony komunikat o ilosci
skopiowanych zlecen.

Ten sposdb mam nadzieje, ze utatwi Panstwu nieco t¢ mozolna prace przy wypetnianiu tabeli
powiazan.

Po zakonczeniu wypetniania catej tabeli, a na pewno przed wykonaniem dystrybucji zbioréw centrali
warto wybra¢ opcje Skontroluj. Kontrola ta polega na sprawdzeniu catej tabeli powiazan, niezaleznie od
akurat wybranego oddziatu, czy stanowiska kosztéw:

a) Czy ignigje jakies stanowisko kosztéw, na ktérym nie udostepniono zadnemu oddziatowi

zadnego zlecenia.

b) Czy w definicji jakiegos stanowiska kosztow (Rys. 43) nie zapisano, ze nie moga wystepowac
godziny poza zleceniem, a na jakims oddziale zapisano zlecenie bez numeru, co oznacza
mozliwos¢ zapisania godzin poza zleceniem.

c) Czy w definicji jakiegos stanowiska kosztow (Rys. 43) nie zapisano, ze hie moga wystepowad
godziny na zleceniach, a na jakim$ oddziale zapisano jakies zlecenie, co oznacza mozliwosc
zapisania godzin na zleceniu.

d) Czy w definicji jakiegos stanowiska kosztow (Rys. 43) nie zapisano, ze obowiazuje w miesigcach
tylko 01-04, a na jakims oddziale w tabeli powiazan zapisano jakies zlecenie obowiazujace tylko
w miesigcach 05-12 lub odwrotnie.

€e) Czy w definicji jakiegos stanowiska kosztow (Rys. 43) nie zapisano reguty dostepnosci zlecen
sprzecznej z zapisanymi na tym stanowisku kosztow zleceniami (np. w definicji zapisano, ze
moga wystgpowaé na nim jedynie zlecenia, w ktorych pierwsza cyfra jest 1, aw tabeli powiazan
na jakims oddziale natym stanowisku kosztow zapisano zlecenie 345821)

Efektem kontroli jest jedynie wyswietlenie meldunku zawierajacego wszelkie wykryte sprzecznosci
(badz ich brak). Celem wyeliminowania tych sprzecznosci nalezy skorygowa¢ albo tabele powiazan, albo
definicje stanowisk kosztow. Decydujac Si¢ na korzystanie z tabeli powiazan warto chyba zrezygnowat
(chociaz niekoniecznie, bo to moze utrudni¢ uzytkownikom wprowadzanie kart pracy) z regut dostepnosci
zlecen na stanowiskach kosztéw, to znaczy w kazdym stanowisku kosztow nalezatoby wybraé opcje Zadna
w przelaczniku Ktora cyfra numeru Zlecenia okresla dostepnosé¢ na st. kosztéw (Rys. 43). Pozostawienie
pozostalych regut (dostepnos¢ dla kategorii pracownikdéw, wystepowanie godzin na zlecenia, poza
zleceniem) zalezy od Panstwa przemyslen i decyzji.

Majac w centrali wypetniona i skontrolowana tabele powiazan, aby umozliwi¢ podlegtym modutom
uzytkownika korzystanie z nigj, nalezy wykona¢ Dystrybucje zbioréw centrali uzywanymi do tej pory
kanatami. Dopoki podlegte moduty nie pobiora i wczytgja tych nowych zbioréw, doplty beda dziataty
doktadnie tak, jak do tej pory, nie wykorzystujac tabeli powiazan.
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3.6.2. Dystrybucja zbiorow centrali

Po zdefiniowaniu zbioréw centrali, aby uzytkownicy w podlegtych jednostkach mogli je pobra¢ nalezy
je im udostgpni¢. Udostgpnienie to moze zrealizowa¢ jedynie uzytkownik centrali systemu posiadajacy
odpowiednie uprawnienie nadane mu przez administratora systemu. Mozna to wykona¢ réznymi drogami:

nasie¢ lokalng

poczta elektroniczng
na lokalny serwer FTP
zapis zbioréw do pliku

Rola centrali systemu ogranicza si¢ tutg jedynie do udostepnienia uzytkownikom tych zbioréw. Ich
pobraniem i wczytaniem do swoich modutéw zajmuja si¢ juz uzytkownicy modutdw zainstalowanych w
podlegtych jednostkach.

Uwaga: System nie dopusci do dystrybucji zbioréw, gdy:
Kontrola poprawnosci stanowisk kosztow oraz kategorii pracownikow wykaze btedy (Rys. 44).
Kody urlopéw i zwolnien lekarskich nie zostana pobrane z systemu WARSOFT (rozdz. 3.6.1.6)
Kontrola poprawnosci kodoéw urlopéw i zwolnien lekarskich wykaze biedy (Rys. 55)

O zaistniatych biedach uzytkownik zostanie powiadomiony odpowiednim komunikatem.

3.6.2.1. Dystrybucja zbior 6w centrali na lokalng sie¢
komputer owa

Aby udostepni¢ uzytkownikom zbiory centrali na lokalnej sieci komputerowej nalezy z menu gtéwnego
wybraé opcje Zbiory centrali / Dystrybucja / na sie¢ Lokalng. W efekcie zbiory te zostana skopiowane do
katalogu EXPORTCT, skad lokalni uzytkownicy z poziomu systemu KarNet moga je pobrac i wczytac.

3.6.2.2. Dystrybucja zbior 6w centrali na serwer FTP lub poczta
elektroniczna

Poniewaz procedura dystrybucji zbioréw centrali poczta elektroniczna, jak i do lokalnego serwera FTP
przebiega identycznie — zostana one opisane tacznie.
Jezeli moduty uzytkownikéw nie moga potaczy¢ sie¢ z zasobami centrali systemu ewidencji czasu pracy
bezposrednio oraz sa spetnione nastgpujace warunki:
1. uzytkownik ma nadane uprawnienia do dystrybucji zbioréw centrali (z poziomu systemu
ewidencji czasu pracy);
2. uzytkownik ma nadane uprawnienia dost¢pu do poczty elektronicznej lub protokotu FTP (z
poziomu systemu ewidencji czasu pracy);
3. system skonfigurowano do wysytania zbiorow centrali poczta lub na serwer FTP,
4. przed wystaniem zbioréw centrali uzytkownik uzyskal potaczenie z siecia Internet oraz zna
hasto skrytki pocztowej lub uzytkownika serwera FTP,
wowczas mozna zrealizowac dystrybucje zbioréw centrali systemu poprzez poczte elektroniczna lub na
serwer FTP. Aby taka droga transmisji byta mozliwa musi by¢ zatozone na jakim$ serwerze pocztowym
konto. Jest to swego rodzaju ,, skrzynka pocztowa’, do ktérej przesytamy nasze dane podczas wysyiki, a
stamtad pobiergja je moduty uzytkownika. Konto takie ma swdj adres internetowy, ktéry wpisat
administrator do systemu podczas jego konfigurowania oraz hasto, bez ktérego znagjomosci nikt nie jest w
stanie wysta¢ zbiorow centrali.
Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Zbiory centrali / Dystrybucja / Pocztg elektroniczng
(lub Zbiory centrali / Dystrybucja / na serwer FTP) pojawia si¢ formularz, na ktérym zngjduje si¢ pole
edycyjne tekstu, w ktdrym nie musimy, ale mozemy wpisa¢ dodatkowe informacje dla uzytkownikéw
podlegtych jednostek (Rys. 63). Tekst ten bedzie dla nich widoczny podczas pobrania zbioréw centrali. Po
ewentualnym zredagowaniu tego tekstu, a przed wecisnigciem przycisku Wyslij nalezy zadba¢ we wiasnym
zakresie 0 potaczenie si¢ z siecia Internet (przy wysylaniu do skrytki pocztowsey), jezeli jest to potaczenie
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np. dodzwaniane przez modem. Wocisnigcie przycisku Anuluj spowoduje zamknigcie formularza i
rezygnacje z wysytania zbiorow.

Wersja testowa - Centrala

Wysylanie zbiordw Centrali
na rok 2005 do skrytki internetowej

Dodatiiowe informacje dia jednostal;

To 53 najnowsze zhiory z dnia 21 marca br.
Fozdrawiam wszystkich.
Ala

Linia statusu

Wil X 2nului

? Pomoc

Mozna weystac dodatkowe Fiformacie. ..

Rys. 63. Wysyfanie zbiorw centrali do skrytki pocztowgj lub serwera FTP

Jesli juz mamy dostep do tg sieci — mozna wcisna¢ przycisk Wyslij. Po jego wcisnigciu zostanie
utworzony zatacznik do przesyiki zawierajacy skompresowane zbiory centrali, a nastgpnie pojawi Si¢
okienko, do ktérego nalezy wpisat hasto dostepu do konta pocztowego (lub do serwera FTP) (Rys. 36). Po
wpisaniu poprawnego hasta i zaakceptowaniu go nastepuje identyfikacja uzytkownika. Jesli identyfikacja
zakonczy si¢ fiaskiem — mozemy ja powtorzy¢ lub zrezygnowac z wysyiki. Jezeli przejdzie poprawnie —
przesytka zostaje wystana, a na ekranie otrzymujemy komunikat:

Centrala systemu ewidencji czasu pracy g]

Pormyslnie wystano zbiory Centrali na rok 2005 |

Rys. 64. Raport zwyslania zbior6w centrali na se¢ Internet

W linii statusu formularza w trakcie wysytania wyswietlane sa dodatkowe informacje umozliwiajace
diagnozowanie ewentualnych problemow.

3.6.2.3. Woyslanie zbior 6w centrali do pliku

Jezeli nie mozna wysta¢ zbioréw centrali do uzytkownikéw ani przez lokalna sie¢ komputerowa, ani
przez sie¢ Internet — pozostgje wyjscie awaryjne, czyli je zapis na dyskietke oraz przestanie dyskietki do
podlegtych jednostek.

Po wybraniu z menu gtéwnego opcji Zbiory centrali / Dystrybucja / Do pliku przez uzytkownika
posiadajacego uprawnienie do dystrybucji zbioréw nastepuje sprawdzenie poprawnosci formalnej zbiorow
centrali (patrz uwaga w rozdz. 3.6.2), po czym zostae wyswietlone standardowe okno dialogowe do
okreslenia lokalizacji i nazwy pliku, w ktorym maja zosta¢ zapisane zbiory. Plik 0 wskazanej nazwie
otrzymuje rozszerzenie .z k. Rozszerzenia tego nie nalezy zmienia¢. Po poprawnym zapisaniu pliku zostaje
wyswietlony komunikat.

3.6.3. Wydruk spisu zlecen centralnych

Wydruk ten jest mozliwy po wybraniu z menu gtéwnego opcji Zbiory centrali / Wydruk spisu Zeceri.
Pojawi si¢ wowczas podglad wydruku raportu, jak na Rys. 65.
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&

+ Podglad wydruku

Strona 1 4 4 [ Widok: @ g (S R |
Wersjatestowa-Centrala =
Spis zlecen centralnych narok 2006
: . Obowiazujewmiesiacach:
Lp. Nrzlecenia Nazwa zlecenia styczeri-kwiecied  maj- grudzied

1 000001 Zlecenie centralne 1 Tak -

2 234065 Zlecenie na nowy rok - Tak
3 800000 Zlecenie naprawcze Tak Tak

Rys. 65. Wydruk spisu Zecer: centralnych

3.6.4. Wydruk tabeli powigzan

Wydruk ten jest mozliwy TYLKO w module centrali, po wybraniu z menu gtdwnego opcji Zbiory
centrali / wydruk Tabeli powigzavi / Calosé , jesli zalezy nam na wydruku catej tabeli, lub Zbiory centrali /
wydruk Tabeli powigzar / wybranego oddziafu / ..., jezeli zachodzi potrzeba wydruku tej tabeli jedynie dla
wybranego z listy oddziatu. W instalacjach, gdzie nie uzywa si¢ tabeli powiazan opcja ta jest niewidoczna.
Podglad przyktadowego wydruku przedstawia Rys. 66.

Sitroree 1 = - - Bl Wyichok [ [} - o, = k4 =] 7

| Tabela powiazan na rok 2007 | A
Lp. Hiddziatu Stanowishokoszlow Hlecenia na‘m:‘:”:‘_‘;:‘:m

-] [L77] 1 0E03 - Tk

B 10601 3 Tak

B 060> : Tak

1 073N 3 Tak

5 74T 3 Tok

s 128017 - Tak

¥ 128023 . Tak

] 128027 . Tk

L] 128028 2 Tl

1 128134 Tk Tk

" 13005 ' Tk

1z [L1E] "N mzazlecanism a Take

12 105201 Tok :

1 105202 : Tt

15 107505 . Tok

L] 223001 - Tak

7 oM 1112 102003 - Tak

" 1002 - Tak

L] LR E Tal
E ] 107423 : Tk
& 128017 - Tak
F - = 1PE] . Tk b

Rys. 66. Wydruk tabeli powi qzari

3.7. System

3.7.1. Zmiana hasta

Podczas identyfikacji kazdy z uzytkownikOw systemu musi poda¢ swoje hasto, by mie¢ mozliwosé
pracy z systemem. W dowolnym momencie kazdy ze zdefiniowanych w systemie uzytkownikow moze
zmieni¢ sobie swoje hasto. Aby to uczyni¢ nalezy wybra¢ z menu gtéwnego opcje System / Zmiana hasla.
Pojawi si¢ wowczas formularz, jak na Rys. 67. Na formularzu tym nalezy wpisa¢ do odpowiednich pol
swoje dotychczasowe hasto oraz dwukrotnie nowe hasto, a nastgpnie wcisna¢ nalezy przycisk OK. Nowe
hasto musi zawiera¢ minimum 5, a maksimum 8 znakow. Jezeli wszystkie dane zostana wpisane poprawnie
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— otrzymamy komunikat , Has/o zosta/o zmienione”, w przeciwnym wypadku komunikat poinformuje nas o
przyczynach biedu, a hasto pozostanie nie zmienione. W dowolnym momencie mozna przerwac proces
zmiany hasta przez wecisnigcie przycisku Anuluj — hasto pozostanie niezmienione.

¥ Zmiana hasta uzytkownika

Administrator Systemu

Dotychczasowe hasto : [T
Nowe hasto @ [xwxses
Powtirz nowe hasho @ [wesssey

? Pomoc v’ (5] x Anlug

Rys. 67. Zmiana hasfa uzytkownika

3.7.2. Otwarcie roku

Opcja System / Otwarcie roku stuzy do zaktadania zbiorow na nowy rok kalendarzowy (NIE
rozliczeniowy !!). Opcja ta jest doste¢pna jedynie od grudnia do lutego, dla uzytkownikéw, ktérym
administrator nadat to uprawnienie. Nalezy zaznaczyc, ze otwarcie roku umozliwi wprowadzanie kart pracy
na nowy rok, lecz jednoczesnie zablokuje mozliwos¢ wezytania zbiorow na miniony rok. Jesli zostanie ona
wybrana w miesiacach grudzien — luty, a zbiory na nowy rok sa juz zalozone — zostanie wyswietlony
odpowiedni komunikat, natomiast jesli ich nie ma — otrzymamy formularz:

¥ Otwarcie roku ... g|

Zalozenie baz danych na rok 2006

Rys. 68. Otwieranie roku

Znaczenia przycisku Rezygnuj nie trzeba omawiac. Nastgpstwem wcisnigcia przycisku Otworz rok
bedzie zatozenie zbiorbw na nowy rok, oraz przepisanie do nich listy stanowisk kosztow oraz zlecen
centralnych, ktore obowiazywaty w okresie maj-grudzien ,,starego” roku. Listy te oczywiscie mozna bedzie
edytowat i poprawia¢ stosownie do potrzeb.

Na zakonczenie pomyslnego otwarcia roku otrzymamy informacje: ,,Zbiory danych na rok ... zostaly
pomyslnie zafozone I”. Jesli zas wystapia jakies przeszkody — zostaniemy o nich powiadomieni.

Po otwarciu roku w centrali systemu, aby umozliwi¢ wprowadzanie danych uzytkownikom podlegtych
modutéw nalezy z listy obstugiwanych lat wybra¢ nowo otwarty rok, dla ktérego nalezy zdefiniowat lub
skorygowac zbiory Centrali (rozdz. 3.6.1), a nast¢pnie wykonac¢ ich dystrybucje¢ (rozdz. 3.6.2).

3.7.3. Konfiguracja systemu

Aby system mogt poprawnie pracowat, musi zosta¢ najpierw odpowiednio skonfigurowany, to znaczy
musza by¢ okreslone pewne parametry systemu. Te¢ czynnosé¢ wykonuje najczescie) instalator lub
administrator systemu zaraz po zainstalowaniu systemu i rzadko jg si¢ uzywa Normalny uzytkownik

.....

konfiguracji systemu mozesz sobie darowac¢ czytanie tego rozdziatu.
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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. 69) umozliwiajacego okreslenie istotnych parametrow
systemu. Na formularzu tym od wersji 3.7.6 istniej pole wyboru , WWymusza¢ zmiane has/a uzytkownikow” .
Jesli pole to zogtanie zaznaczone i okreslona zogtanie czestotliwos¢ zmiany, woéwczas kazdy z
uzytkownikOw bedzie zmuszony do zmiany swojego hasta nie rzadziej niz interwat tu wiasnie okreslony.
Dopuszczalny przez system okres zmiany to od 20 do 100 dni.

Konfiguracja systemu
t g' Katalogi aplikacji ‘ 6 Dostep do sieci Internet E?!E's Protokot Ftp l

Sciezka dostepu do katalogu z bazami systemu BAZY_CT : T
MSWINVOL1ACentrala\Bazy_CTA . Zmiert

Sciezki dostepu do katalogow systemu kadrowo-placowego "WARSOFT" :

1. do katalogu, w ktdrym jest plik 2 kadami [ KODYYW . DEF )
k:\Wwarsoft\T abele\ fg'}; 1. Zmieri x Brak

2. do katalogu, w ktarym sg pliki paczek kart pracy ( KED1.DBF oraz KEDZ DBEF )
k:AWarsofthTPlace E‘E; 2. Zmief x Brak

3. do katalogu, w kiorym sg pliki paczek urlopow ( URDT.DBF araz URIZ.DBF )
k:Ww arsoft\TKadryh EE; 3. Zmieri x Erak

4. do katalogu, w ktarym sg pliki 2wolnien lekar. ( ZL01.0DBF oraz ZL0Z.DEF)
k:AWarsofthTKadrpy E‘E; 4. Zmief x Brak

5. do katalogu, w kiorym znajdujg sig pliki premii ( FEOT.DEF oraz FENZ.DBF )
k:\Warsoft\TKadrph f&: 5 Zmiert X EBrak

I Whymuszac zmiang hasta uzytkownikow

................. " X
Bomoe: Anul

Rys. 69. Formularz konfiguracji systemu

Na arkuszu Katalogi aplikacji nalezy okresli¢:

A. Sciezke dostepu do katalogu, w ktorym znajduja Sig bazy centrali systemu (BAZY_CT). Jesli nie jest
ona okreslona, lub ulegta zmianie nalezy wcisna¢ przycisk Zmien. Katalog ten musi by¢ okreslony
poprawnie —w przeciwnym wypadku praca z systemem bedzie niemozliwa.

Przegladanie w poszukiwaniu folderu @@

Prosze wskazad potozenie katalogu baz Centrali: BAZY_CT

-5 Atmo32 ~

& ) BRE
=25

[ ImportCT
[-{5) CERBER
-5 Cerbin
) EDUK

M= B il

£ | X

st

L ox  |[ sy |

Rys. 70. Okreslanie pofozenia katalogu BAZY _CT

Po wcisnigciu przycisku Zmien pojawi si¢ okno dialogowe (Rys. 70) umozliwigjace wskazanie
potozenia katalogu BAzY_CT. Nalezy go wskaza¢ i wcisna¢ przycisk OK. Jezeli wskazany katalog jest
nieprawidiowy — po skasowaniu ostrzezenia— nalezy wskaza¢ prawidtowe potozenie tego katalogu.
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B. Sciezki dostepu do katalogow systemu WARSOFT:

1. Sciezka dostepu do katalogu, w ktérym znajduje sie plik KODYW.DBF (najczescigj jest to
katalog TABELE). Jezeli do tego katalogu istnieje dostep przez lokalna sie¢ komputerowsa,
nalezy go wskazac, aby w ten sposdb umozliwi¢ pobranie kodéw urlopéw i zwolnien lekarskich.
Aby ja okresli¢ nalezy wcisnac przycisk 1. Zmien — dalsze postgpowanie, jak w punkcie A.

Przegladanie w poszukiwaniu folderu @@

Prosze wskazal potozenie katalogu z plikami paczek kart
pracy { KEO1.DEF oraz KEO2.DEF )

-5 Sied ”

L Stara_OFA

[E-{C7) STARE

B3 TAG

[E-iC) TELEFONY

-iC TEMP

- Users

=T Warsoft
+-7) tabele
H-C7) thadry

] cice
-5 WINDYK

7= WINTOSKT s

[ ok [ Ay |

Rys. 71. Okreslenie pofozenia katalogu TPLACE

2. Sciezka dostepu do katalogu, w ktérym znajduja si¢ pliki KEO1.DBF i KEO2.DBF (Rys. 71)
(najczescig) jest to katalog TPLACE lub TRANS). Jezeli do tego katalogu istnieje dostep przez
lokalna sie¢ komputerowa, nalezy go wskazac¢, aby w ten sposdb umozliwi¢ wysytanie paczek z
miesigcznymi kartami pracy. Aby ja okresli¢ nalezy wcisna¢ przycisk 2. Zmien — dalsze
postepowanie, jak w punkcie A.

3. Sciezka dostepu do katalogu, w ktdrym znajduja sie pliki UR01.DBF i UR02.DBF (najczescie)
jest to katalog TKADRY). Jezeli do tego katalogu istnieje dostep przez lokalna siec
komputerowa, nalezy go wskaza¢, aby w ten sposob umozliwi¢ wysytanie paczek urlopdéw. Aby
Ja okresli¢c nalezy wcisna¢ przycisk 3. Zmien — dalsze postgpowanie, jak w punkcie A.

4. Sciezka dostepu do katalogu, w ktorym znajduja si¢ pliki ZLO1.DBF i ZL02.DBF (najczesciej
jest to katalog TKADRY). Jezeli do tego katalogu istnieje dostep przez lokalna siec
komputerowa, nalezy go wskaza¢, aby w ten sposdb umozliwi¢ wysytanie paczek zwolnien
lekarskich. Aby ja okresli¢c nalezy wcisna¢ przycisk 4. Zmieh — dalsze postgpowanie, jak w
punkcie A.

5. Sciezka dostepu do katalogu, w ktdrym znajduja si¢ pliki PEO1.DBF i PE02.DBF (najczesciej
jest to katalog TKADRY). Jezeli do tego katalogu istnieje dostep przez lokalna siec
komputerowa, nalezy go wskazac¢, aby w ten sposdb umozliwi¢ wysytanie paczek premii. Aby ja
okresli¢ nalezy wcisna¢ przycisk 5. Zmien — dalsze postgpowanie, jak w punkcie A.

Jesli do tego ktoregos z katalogdw wyszczegdlnionych w punktach 1-5 nie ma dostepu przez lokalna
sie¢ komputerowa — nalezy na formularzu z Rys. 69 wcisna¢ przycisk Brak, co uniemozliwi pobranie lub
wystanie odpowiednich danych do systemu firmy WARSOFT.

Uwagi:

1. Kazda sciezka dostepu moze by¢ zapisana zarébwno w formacie standardowym (np.:
G:\CENTRALA\BAZY_CT), jak i w formacie UNC (np.: \SERWER\VOL1\CENTRALA\BAZY_CT), jednakze, jesli
nie jest ona zapisanaw formacie UNC, nalezy zadba¢ o to, by wszyscy uzytkownicy korzystajacy z systemu
»widzieli” ten katalog poprzez ten sam dysk (takie samo mapowanie).

2. Nalezy zadba¢ aby uzytkownicy posiadajacy uprawnienia do wysytania paczek z centrali do systemu
ptacowego mieli uprawnienia do zapisywaniaw katalogach wyszczegdlnionych w punktach B.1 — B.4, aco
najmniej do zbioréw (wraz z plikami indeksowymi) wyszczegdlnionych w tych punktach.

Na arkuszu Poczta elektroniczna (Rys. 72) nalezy okreslic:
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Czy umozliwiamy wysytke zbioréw centrali oraz odbidr miesigcznych paczek z kartami pracy,
urlopami i zwolnieniami lekarskimi przez sie¢ Internet, czy tez nie. Aby transmisja danych przez siec
Internet byta mozliwa nalezy okreslonym uzytkownikom nada¢ stosowne uprawnienia oraz zaznaczy¢ pole
wyboru Mozliwos$¢ przesyfania zbiorow pocztg elektroniczng. Po jego zaznaczeniu pojawia Sie pola
edycyjne do wprowadzenia adresu internetowej skrzynki pocztowej oraz nazw serwerdw poczty
wychodzacej i przychodzacey.

Konfiguracja systemu

I 0 ]
ﬁ Katalogi aplikaci ﬂ Poczta elektroniczna gﬁg Protokat Etp I

¥ Mozliwosc przesylania zbiorow pocztg elektroniczng

Adres internetowe] "skreynkl pocztowe]" UstaWIBn!a
polaczen
|skrytka.pucztnwa@semer.pl
Serwer poczty wychodzace] . (OLia® ] Standardowe
Senwer poczty prevehodzace) |semer.p| Zaawansowane
Ustawienia protokotu SMTP (poczta wychodzaca): | Ustawienia protokoty POP3 (poczta preychodzace)
v Semwerwymaga autoryzaci [ Sernwer womaga bezpiecznego pobaczenia [S5L)
[w Semwer wumaga bezpiecznego pobaczenia (551 Part zenwers 995
Port senwera: 465 TimeOut: (5000 ms

TimeOut : l4|:|UU s

I Whymuszac zmiang hasta uytkownikow
? X 4
Pornoc Anuluj zaPisz

Rys. 72. Konfiguracja dostepu do sieci Internet

Domyslne ustawienia protokotow POP3 i SMTP sa standardowe (brak protokotu SSL, porty: SMTP —
25, POP3 — 110) . Chcac zmieni¢ te ustawienia nalezy wcisna¢ przycisk Zaawansowane i wybraé
odpowiednie opcje. Przycisk Standardowe przywraca ustawienia na domysine. Istnigje réwniez mozliwosé
zmiany czasu przeterminowania potaczenia (TimeOut).

Jesli do przesytania danych w Panstwa sieci przewidziano mozliwos¢ wykorzystywania protokotu FTP,
wowczas na arkuszu Protoko/ FTP (Rys. 73) nalezy okresli¢:

Czy umozliwiamy wysytke zbioréw centrali oraz odbior paczek z danymi ta droga. Jesli TAK, to
nalezy zaznaczy¢ pole wyboru w goérnej czgsci formularza

Po jego zaznaczeniu nalezy wpisa¢c nazwe lub adres IP lokalnego serwera FTP wykorzystywanego do
przechowywania danych, jego uzytkownika wykorzystywanego do transmisji danych systemu KarNet, oraz
ewentualnie potozenie katalogu roboczego tego uzytkownika na serwerze FTP. Standardowe ustawienia tej
transmigji to: port 21, tryb pasywny oraz TimeOut 5s. Dane te oczywiscie mozna dostosowa¢ do wiasnych
potrzeb po wcisnigciu przycisku Zaawansowane. Jak napisano we wstepie system jest przygotowywany
do wykorzystywania bezpiecznej transmisji (SSL) protokotem FTP, oraz przejscia przez PROXY serwery,
jednak w obecnej wergji nie jest to jeszcze do konca zaimplementowane.

Uwaga: W zaleznosci, od tego jaki system operacyjny jest wykorzystywany przez serwer FTP — moze
by¢ istotna réznica pomiedzy duzymi i matymi literami wpisywanymi w te pola oraz rodzajem ,,ukosnikéw”
/\.

Po okresleniu wszystkich wyzej wymienionych parametréw mozna je zaakceptowad przez wcishiecie
przycisku zaPisz, lub wycofa¢ si¢ z poczynionych zmian przez wcisnigcie przycisku Anuluj.
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O ile zapisanie zmian parametrow okreslonych na arkuszach Poczta elektroniczna czy Protoké/ FTP
nie wymaga innych dziatan — zmiany natychmiast odnosza skutek, o tyle jakiekolwiek zmiany katalogéw
okreslonych na arkuszu Katalogi aplikacji wymagaja restartu centrali systemu ewidencji czasu pracy, aby
poczynione zmiany odniosty swoj skutek.

Konfiguracja systemu
P i 7
=23 i Katalogi aplikacji l g Poczta elekironiczna E?g Protokat Ftp

v Mozliwosc przesylania zbiorow protokolem ftp

Ustawienia
protokohu ftp

Uzytkawnik : [karnet
Standardowe

zdalny katalog : |

Serwer ftp |Nasz FTP

[najprawdopodobnig] powinien pozostad pusty] 5___§aawan sowane |

Ustawienia protokotu FTF

Part serwera FTP ;121
TimeQut: (5000 ms

[v w2y trebu paswwnego
[ uzyj zenwera PROKY

v WWymuszad zmiang hasta uzytkownikow co |35 dni

? X 4
Pornoc Anuluj zaPisz

Rys. 73. Konfiguracja protokofu FTP

3.7.4. 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. 74), na ktérym znajduje si¢ lista uzytkownikdw.

Po wybraniu z niej jednego uzytkownika — zostaja zaktualizowane wyswietlone dane uzytkownika (lecz
w dalszym ciagu sa niedostepne do modyfikacji). Sa to nastepujace dane:

Imie

Nazwisko

Znak (1 — 3 znakow)

Hasto (5 — 8 znakdw, zamiast hasta wyswietlane sa gwiazdki)

Datg od kiedy uzytkownik posiada uprawnienia

Jesli zaznaczono pole wyboru przy dacie ,,do dnia”, to rowniez date do kiedy uzytkownik miat
uprawnienia

Uprawnienia do poszczegélnych funkcji systemu

Dane te mozna edytowaé po wcisnigciu przycisku zMiehn. Po wprowadzeniu zmian, mozna je
zaakceptowad przez wecisnigcie przycisku Zapisz, lub odrzuci¢ przez wcisnigcie przycisku Anuluj.

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.
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Kontrola uprawnien uzytkownikow centrali

&[] & | ] 2

Zapizz Anulu

Uzytkownik : ] inistrator Systemu _J

Imig : l Mazwisko : |5_'.lslemu
Znak : |as Hasto : |™
Uprawnienia od dnia :  |2005.01.01 «| do dma:

Kontrola uprawnien uzytkownikow

< 7

Konfiguracja systemu

<

Pobranie paczek kart pracy. urlopow i zwolnien z jednostek

<]

Przeglad 1 wpdiuki sumy miesigcznpch kart pracy

<

Obstuga premii

<]

Wyshame paczek kart pracy do systemu placowego

<

Pobranie i edycja kodow urlop. 1 zwoln. lek.. obstuga oraz wystanie ich paczek do kadr

<]

Edycja zbiorow centrali

<

Dystiybucja zbiordw central

<]

Zatozenie zbiorow na rok nastepny

<

Dostep do poczty elektioniczne|

<]

Dostep do serwera Fip

<

Przegladanie i diukowanie godzin nadpracowanych

Rys. 74. Formularz kontroli uprawnier uzytkownikéw systemu
Uwaga:

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

3.7.5. Wydruk uprawnien uzytkownikow

Uzytkownik posiadajacy prawo do kontroli uprawnien moze po wybraniu z menu gtéwnego opgji
System / Uzytkownicy / Wydruk wydrukowa¢ listg wszystkich uzytkownikow zapisanych w systemie wraz z
ich uprawnieniami (Rys. 75).

L Padplad wdr ik

Stronal | A = wl Widok: g B & 3§ .
Dirda 190 reazae J00E ¢ e o . .
Lista uiytkownikdw centrali Systemu Ewidencji Czasu Pracy
= 2 = B2 x e = = ]
g Unraswriinia | Uprawniania é_ E E E ; £ E [ % E| 2 E § g E E 3 13 2 E g E E E g
i Hzyeranth addnia da dnia E A g‘n a i -E B | X = 2= |RE|® i | £ g Ex|Eg &
Ee|Es |2E|3F |58 |EE(dE|2=|3E |5 Ef|lEs|=2
: Ee|CE|TE|BE 5|58 i1%%|"4
|| Jarassr Wosaksim 101 7 Tak ] Tak b T T ¥ 2k Tab
1 | Acmumsbator Svaferny | 1012005 Tak Tak T ks Tk Tl Tak ke b i
31 |Alc Topedska 1002005 | 10.01.2008 Tak Tk Tk T Tak Tk

Rys. 75. Wydruk uprawnier uzytkownikow

3.7.6. Administracja logiem

Poczawszy od wersji 3.7.7 w logu systemowym zapisywane sa zdarzenia: wejscie do systemu, wyjscie
z systemu, proba wiamania do systemu oraz dystrybucja zbioréw centrali. Kazde zdarzenie opisane jest
data, godzinag oraz uzytkownikiem, ktéry go dokonat. Aby obejrze¢ zdarzenia tam zapisane nalezy mie¢
uprawnienie ,,Kontrola uprawnies uzytkownikow'. Uzytkownik taki, po wybraniu z menu gtéwnego opcji
System/ Log - Administracja otrzymuje formularz, jak na Rys. 76.
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+ Dziennik zdarzen

Kiyteria ; B & L] ;s
Wizpstkie zdarzenia ! * : : @ : N “.-
: ] Archiwizu] LOG Zmien kipteria Dk Pomos Koniec
Wazpacy uZytkownicy
Zapizane w okrezie dowolnym

Dnia Godzina Uzytkownik Zdarzenie ~

2008.08.20 Janusz Krzpstek Wigjicie do systemu

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. 76. 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. 77), w ktorym 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

Krvteria : e 3 2 9 |
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]

Administrator Systemu |3
Janusz Krzystek b

Zapisane wokresie

{ Dmalnin od dnia: |2008.04.02  ~|dodnia- 20080819  ~|
' Qkreslomym

=1 &
wirkacz filtr zaztosuj Filtr

Rys. 77. Kryteria zdar zesi w logu

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_CT\ARCHLOG.DBF w postaci jawnej, a jednoczesnie usunigciu ich z logu. Tak zapisany
plik archiwum logu mozna przechowa¢ do przegladu w przysziosci. Aby zarchiwowa¢ log, nalezy najpierw
okresli¢ kryteria zdarzen, ktore maja podlegac archiwizacji i zastosowaé filtr, a nastgpnie wcisna¢ przycisk
Archiwizuj log. Pojawi si¢ wtedy pytanie, jak na Rys. 78. Po pozytywnej odpowiedzi nastepuje
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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
,,__-r/ do oddzielnego MIESZYFROWAMEGO pliku. Jednoczesnie zdarzenia te zostang
usuniete z biezgrego LOG-u.

Czy na pewno cheesz zarchiwizowad wyswiclone zdarzenia ?

Rys. 78. Pytanie przy archiwowaniu log-u
Po programowej ,, Archiwizacji log-u” mozna plik BAZY_CT\ARCHLOG.DBF przenies¢ na inny nosnik .

3.8. Zakonczenie pracy systemu

Aby poprawnie zakonczy¢ prace systemu moznaw dowolny sposob zamkna¢ (nie zminimalizowagé 1)
gtowny formularz systemu (Rys. 4) standardowymi procedurami systemu Windows, lub z menu gtéwnego
wybra¢ opcje Koniec pracy. Obie drogi prowadza do wyswietlenia pytania,,Czy na pewno zakorczy¢ 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 dziatania systemu !

3.9. System pomocy

Opcja Pomoc z menu gtéwnego systemu zawiera nastepujace podmenu:

@ Zawartos¢ pomocy — wyswietla spis tresci pomocy kontekstowej, skad mozna wybraé
temat pomocy, ktory chcemy przejrzec;

@ Korzystanie z pomocy —wyswietla tres¢ rozdziatu 2.4 (str. 7);

@ Informacje —wyswietla informacje o autorze, licencji, terminie eksploatacji itp.

@ Kontakt — umozliwia wystanie informacji do autora systemu (opcja e-mail) lub wejscie na
strong www.jotka.home.pl (opcja Strona www)

Termin eksploatacji systemu okresla dzien, po uptywie ktorego nie bedzie mozliwe pobranie i wystanie
miesigcznych paczek. Dotychczas wprowadzone dane w dalszym ciagu beda osiagalne do przegladania i
wydrukow, jednak nowe dane nie beda mogty by¢ przesytane. System wczesniej ostrzega o zblizajacym sie
terminie. Nalezy wowczas skontaktowac 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. Skonfigurowa¢ system —rozdziat 3.7.3 strona 50.

2. Zdefiniowat uzytkownikOw systemu wraz uprawnieniami — rozdziat 3.7.4 strona 54.
Administrator systemu moze wstepnie nadac wszystkim uzytkownikom jednakowe hasto
startowe. Po pierwszym wejsciu do systemu kazdy z uzytkownikow powinien sam sobie
zmieni¢ to hasto (rozdz. 3.7.1).

3. Jesli zachodzi potrzeba— otworzyc¢ rok —rozdziat 3.7.2 strona 50.

4. Pobra¢ kody urlopow i zwolnien lekarskich z systemu WARSOFT - rozdz. 3.6.1.6 strona 39
oraz wykona¢ ich edycjg.

5. Zaktualizowa¢ zbiory centrali — rozdziat 3.6 strona 31

6. Udostgpni¢ zbiory centrali dowolna droga —rozdziat 3.6.2 strona 47.
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4.2. Kolejnosé czynnosci comiesiecznych:

W trakcie normalnej pracy, przy zatozeniu, ze uzytkownik ma uprawnienia do pobierania i
wysytania paczek miesigcznych kart pracy nalezy:

A. Pobra¢ ewentualne paczki ze skrytki pocztowej lub lokalnego serwera FTP , badz z plikow —
rozdziat 3.4 strona 26;

B. W dowolnym momencie mozna wykona¢ dowolny przeglad (strona 10) lub wydruk (strona
13);

C. Po sprawdzeniu wykona¢ wystanie poszczegblnych paczek do systemu ptacowego — rozdziat
3.2.3 strona 17. lub wystac je zbiorczo — rozdziat 3.2.4 strona 19.
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Rys. 30. Arkusz ,, Satystyka pracownikéw” z podsumowania miesiecznych Kart pracy........c.ccceeeeeevevennnenne. 23
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Rys. 35. Pobranie paczek ze skrytki pocztowe] 1ub zserwera FTP........c.ooiiiiiiiiiieeeeeeeee e 27
Rys. 36. Identyfikacja uzytkownika skrytki pocztowej [ub Serwera FTP ........coeviiieieiie e 27
Rys. 37. Raport z pobrania paczek ze skrytki pocztowe] lub z serwera FTP......coceveiieeiieecee e 27
RyS. 38. Pobranie PaCzek Z PlIKU. .........oei it 28
Rys. 39. Formularz godzin NnadpraCOWaNYCh.............eiiiriie it 29
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6. Zakonczenie

Mam nadzieje, ze niniejsza instrukcja przyblizyta Panstwu sposob pracy z systemem ewidencji czasu
pracy KarNet. Mysle rowniez, ze system spetnia Panstwa oczekiwania i ze bedziecie z niego zadowoleni.
Proste i przejrzyste mechanizmy przegladaniai podsumowania utatwia znalezienie btednie wprowadzonych
danych, a wbudowane mozliwosci transmisji danych roznymi drogami uproszcza i przyspiesza przesytanie
zbioréw. 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.

Od Panstwa przede wszystkim, to znaczy od uzytkownikow modutu centrali systemu zaleze¢ bedzie,
czy i w jakim zakresie wykorzystacie Panstwo mechanizmy kontrolne i ograniczajace mozliwosé
popetnienia pomyiki. Jak wczesnigj napisatem, mozna system skonfigurowa¢ tak (przez odpowiednie
ustawienie zbioréw centrali), ze wszyscy uzytkownicy beda mieli petna swobodg przy wprowadzaniu
danych. Mozna réwniez tak, ze narzucone ograniczenia zminimalizuja szansg wystapienia pomyiki oraz
utatwia wprowadzanie danych — tyle tylko, ze wymaga to troche przemyslen i naktadu pracy, a w tym
system Panstwa nie wyrgczy.

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

Aktualizacje systemu dla autoryzowanych uzytkownikéw oraz aktualne dokumentacje modutow sa
dostepne 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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