MM

MicroMade

SIECIOWY SYSTEM KONTROLI DOSTEPU
I REJESTRACJI CZASU PRACY

Instrukcja Obstugi 1.10.12.01



Gibinet %ﬂi\\%

Copyright © 2019 by MicroMade

All rights reserved

Wszelkie prawa zastrzezone

MicroMade

Gatka i Drozdz sp. |.

64-920 PILA, ul. Wieniawskiego 16
Tel.[fax: 67 213.24.14
E-mail: mm@micromade.pl

Internet: www.micromade.pl

Wszystkie nazwy i znaki towarowe uzyte w niniejszej publikacji sa wlasnoscia odpowiednich firm.

2 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade



MM bt

Spis tresci

1. Wprowadzenie 6
L1 MENU QIATICZIEC. ... .icuieiiieieticie et ete sttt ettt et e et et e e st e saeeseesbeesaesseessesaeessasseessaessesseessasseessesseessesseessesseeensseanssesensnns 6
L 1T WYATUK TAPOTEOW......cvietitirtititentetet ettt ettt ettt st ettt sttt ettt et et eatebeebeeb e s bt s bt st e st e saesbeebeesueesaeenas 6
1.1.2 EKSPOTt AANYCH. .. .cuieiiiiieie ettt ettt et et et e s e s se st e s seesae s e ense et eenseeseenseeseenseennenseensesseensesnnsens 6
1.1.3 UStaWiIenia POCZALKOWE. ... .eoueiuieieieieteeiiete ettt e ettt ettt e et e et e bt e st e sbeesee s bt emeesbeenseeseenteeneenteeseenseeneenaeeneens 6
1.1.4 EWIENC]A CZASU PIACY ...eeuvteueeteeuierteetesteetesteeteetteteesee et eneeseeeneesseeneesseensesseensesseenseeseenseaneeseeneeeseenseeeneeeanneenn 7
1.1.5 KONLIOIA AOSIEPU. .. .eeuvietiiiieeieite ettt ettt ettt ettt et e et e e st e st e estesbeessesaeessesaeessesssessaessessaassasseessesseessaeessseesnnenns 7
1.1.6 WSPATCIE OPETALOTA. ....uveeuveeeeieeiieieieeteestteesteestteesteesseeesseessseasseessseassaeseeanseesseessseenseessseenssesssesssessssessseessseesseennns 7
1.2 MENU KONEEKSTOWE. ...ttt ettt ettt ettt e a st eseeh e bt e bt et e e b e e b e et e b e b e e ensembemeeneesteneeseeseebesbesbeenseenneans 7
1.3 IMIEIIU LEKSTOWE. ...ttt ettt ettt sttt a bt e bttt eb e bt e bt et e b e b et ea e m et emtes b emtes e ebeebeebeebeebeebe st e tenbeneeemseenneens 8
L30T PIIK ettt ettt h b h bbbt bttt et h e bt et e et e e bt e bt e nbee et 8
DIUKOWANIE TAPOTTUL.....vievieriietietieetesteetesteetesteesteeteesseessesseessesseesseseessesseassesseessesssessesssessesssesenssensesssesseensesnsseenns 8
USEAWICIIA SETOMLY ...e.uveuveeivetieeteesieteetteteestesseeseesseessesseessesseessesssesseassasseassesseassesssansesssensesssensesssensenssessnsessnseeensseens 8
POAGIAA WYATUKUL...ceiiiieiiiciiciectee ettt ettt et e et et e e st e beestesseesseseeessesssessesssessasssassenssaseenssaenns 9
ESPOTTU] TAPOTL....cuvieeieiieeiecieeiesttete sttt st ettt e e et e bt et esseesaesseessessaessesssensesssensasssenseessanseesseassensesssenseessessnsaeanes 9
EKSPOTTU] TEJESIIACTC. ... veuvievritieeiiiteete it ete st eteettesbeettebeess e seesseeseessesseessesseesseassessaessessaassessessesssassesssesansseesssesanns 9

LR TR e - USSP 10
EdyCja PraCOWIIKOW . ......eiotiieiiiiieiieiteeie ettt ettt ettt et e ettt e e seesaeeseesseesaesseessesseessasseessaeseessaesnseeessseessseens 10
Edycja KaleNAAIZy .........ceoveiiieieiieiecieie sttt ettt ettt et sa e ettt esae s aeessesseessessaesseesaenseessenseassenseensenseansesseensas 10
Edycja reZUIAIMINOW.........icviiiieiieiticeieetieteete ettt ettt et et sae st esae et e beessesbeessesbeessesbeesseeseesseeseensesssessesseessseessseens 11
Edycja harmONOZIAMOW. ........ccveiiirieiieiiiieieeieieeetesteestesteessesseessesseessesseessesseessesssessesssansesssessenssassenssesseessesseens 11
EdyCja MIEODECIIOSCI. .. ettt b et b et h et e b et s at e st e et e bt et e s et e e b e ebaeens 12
Edycja SChematOW CZASOWYCH........coviiiiiiieiiiicieciceee sttt ettt ettt e beeseesaeesaesaeesaesseensesanas 12
Edycja okresOw 10ZIICZENIOWYCH. .....oouiiiiiieiiiiet ettt e 13
EAYC)a @larmOW.......ccuieiiiiiiiiiiciecieete ettt ettt ettt et e e te e b e et esbe e st e s beessesbeesb e beesbeeteesbeereenbeereenbeeerneeenneans 13

1.3.3 KONTIGUIACTA. ..ttt sttt b et b e e b et e b et e a e e bt e et e sbe e st e sbeemte s bt emeesbeentenbeenseenaee 14
OPCJC PIOZIAIMNUL.....viveeurieeiesrieetesteeetesteetesseessesseessasseessasssesseaseasseassesseassessesssesseassessesssesseessessenssasssessenseessseeessseens 14

L0310 TRy 1 157 ' L RSOSSN 15
Wybierz urzgdzenic TWAIN.........cooiiiiiiiiieiieeet ettt ettt re et e s te e b e aeesbestsesbeessesseessasseesseseessesseesseeesnes 15

| T @ < s F OSSOSO 15
1315 POIMIOC. ...ttt ettt ettt ettt he et et ettt a e et a e bt et s h et be ettt et beenenee 16
INSEIUKCIA ODSIUGI. . eviiviceiiciecie ettt ettt ettt e s be et e s teesbesaeesbeessesseessesseessesssaeensseesnseeennsens 16
Zdalna pomoc SYSTEMU DIDINEL........cceecuirieiiiieiiieeie ettt ettt et e eesteeseesteessesaeessesseessasssessesssenseesssessnses 16
Strona domowa SYStEMU DIDINET.........coiuiiiiiiiiiiiieiee ettt et ettt eatesae e s 17
PrzedhuzZ aDONAMENL. .......ciiiiiiiiiei ettt b et a bbbttt n bt ae et 17
Instalator SYSTEMU / DIEALET..........coiuiiiieiiiieiee ettt b et e et ettt e sbe et e e enbeeeabeeennneas 17
Z.dalna POMOC INSTALATOTA. .........ecviieieiiieteiieteete ettt et et steeaesteessesteesseeasesbeessesseessesseessesseessesssessesssessesssans 18

(O 000 1110 (SRS 18

2. Konfiguracja Systemu bibi.net 19
2.1 Struktura ZaKEAAU PIACY......c.cccveriiiieiieieieeiesttet et ettt et et etesteeaesseesbessbebeessessaesseasaesseasaessesssessesssessseesnsesansseens 19
2.1.1 POdzZial PraCOWNIKOW. ......cc.eiiiieiieiieeeit ettt ettt ettt et e e st e ee e s eesseemeesseemtesseensesneenseenseeenseeenns 19
2.1.2 Wprowadzanie pracOWniKOW d0 SYSTEIMU.........cceeuiruiriririnieniinientententetet ettt ettt eie st see b st s ae e seenaenae 19
2.1.3 Strefy Dostepu 1 ObSzZary ZabeZPIECZOME. ........cevueiieruirieitieiiesteeieetteteetee st eetesteetesteetesbeeaesbeenseesbeeenaeeeanee 20
2.1.4 OKIESY ROZIICZEMIOWE. ... .eeiiiiiiietieiteeteete ettt ettt sttt e b et e b et e s e bt eaeesteeneeseeeneeseeeseeneenseeneans 21
2.2 Operatorzy SYSEIMU DIDIIIEE. ......eeuiiuiiiieiieit ettt ettt ettt et et e bt saee bt e seesbeeaeenbeesseeesnbeeebeeens 21
2.3 Ustawienie Kalendarza OZOINEEO. ......cc.oeouiiiiiiiieriiiieite ettt ettt ettt ettt et beete b e st eeseteesmbeeenaeens 22
3. Konfiguracja Kontroli Dost¢pu 24
3.1 SCHEIMALY CZASOWE. ... eeueerueeuieieieieetteteetteteestesteestes st essesseensesseessesssessesssesseessanseessenseessenseenseestensesssensesnsensseennseesnsneens 24
Kalendarz JednOZmMIANOWY ........cc.eeruiiieriiiiee et ieie ettt et ettt e s et et e s et eae s st e sesaeeseeseeseeneeseensanseesnseeeneeennnes 24
Kalendarz dWUZIMIANOWY ..........cceicieriiiieriieiesieiesteete sttt esae st esae st ebessaessesssesesssesseessenseessenseenseensseensseesnses 25
Kalendarz trZyZmIANOWY ..........coceeeeireriniintentetet ettt ettt ettt b e ettt et es e bt e bt e bt bt bt et be e et et eene e 26
KaleNdarz tyZOANIOWY ......cccveviiiieriieieieete st ete et et et ese et e stesseessesstesseestesseessesseessansaessessaensenssensenseesesssessesssenses 26
Kalendarz Wedtug WZOTCA..........coviruiiieiieieeiieteee ettt ettt sae s e esaesseenbesseesseeseeensaeenseesnseeensees 26

3.1.1 Definiowanie kalendarzy poszczegOInyCh MICSICCY ........cevveriirieriirierieiieieeteieeteie e seeeaesseeeeseeeaesseenns 27
3.1.2 Definiowanie SChemMatOW CZASOWYCH. ... ...ccuiiuieiiiieieitiee ettt ettt et st e e e e nteeeaneeeneeas 28
3.2 Uprawnienia KONIIOI dOSTEPUL ......eiuieiiieieiietiett ettt ettt et ee et e esee e bt e e e saeemeesbeeteebeenteeseenteeneens 30

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 3



Gibinet I
3.2.1 UPIawnienia STAE.......cc.eoiuiiiiiee ettt b et b et h et h et eae et et enteeea 30
3.2.2 PIZEPUSTKL CZASOWE. .. .eeutieuietieiieetiete ettt et ettt sttt e st e e e bt e e e ebeen e e eae e et ese et e emeesaeemeesbeenseabeenteesmteeeanteesnneeennes 31
4. Rejestracja Czasu Pracy 32
4.1 OKICSY TOZIICZENIOWE. ... .cueevieeieiienieeiieteeeeetiestesseestesseessesseessesseessesssesseassansasssenseessenssessesssensesssenseessseesnssessssesensses 32
4.1.1 Jak wprowadzi¢ nowy CYK] rOZIICZENIOWY?......coeruiriiriiriiriintiienietetet ettt ettt ettt nene 32
4.1.2 Jak wprowadzi¢ NOWY roK TOZIICZENIOWY 7.....ccueruiriiriiriiiiieieieieiteiteit ettt ettt sttt et see b e saeesiee e 32
4.1.3 Jak dokona¢ rozliczenia pracownika w danym OKIeSI€?..........cccceriiririeriirieniieiesieeeeiee et 35
4.2 REGUIAIMIIIY .....eniiitieit ittt ettt ettt et b e et e bt ea e e b e et e eb e e et e et e s bt eaeesbeemee e bt embeebeenteesee bt eneeenbeeennee 36
4.2.1 Definiowanie Wzorca Kalendarza..............ccoiiiiiiiiiiiiiee ettt sttt et 37
4.2.2 Definiowanie kalendarzy dla poszczegOInych MICSICY.......cccvervirvieririieriieiesiieieeeeieeeeteeeesseeeesseesaesree e 41
4.2.3 Definiowanie reGUIAMINOW. ..........cc.ciiievierrieieitieteeteete e eteseesesteesseeteeseeseeseessesseessesseessesseessessesssesseesssseenes 42
DefiNIOWANIe SPOSODU PIACY ......ccvieiertieiertieiesteeiesteetesteeteestesteeseesseassesseassesseessesssessesssessesssessesssseessseesssesnssens 43
4.2.4 Przyklady reGUIAMINOW. .........ccoviiieiieiieiieieste ettt sttt et e st e st et e staesbeessesseesseeseessesseessesssessseesssesensseensseenns 45
SYSLEIM 1-ZIMIAMOWY ...ttt ettt ettt sb e bbbt sttt et et et et e st e st ebtebeebeebeebe s bt eattenteenteenbeenbeens 45
SYSTEIM 3-ZIMIANOWY .....veevviitietiiiieteetesteetesteetesteesteeseesesstesesseesseessesseessasseessasseessesssassesssessesssesssessssesesseessseeans 46
SYSEIM A-DIYZAAOWY .. .cviriiiiitiitiite sttt ettt ettt ettt bbb e et e et et e bt esteatebeeb e e bt ebesbeebesateeabeenbe s 47
5. Praca z programem bibi 53
R B o3 (< N £ (2T TP SPRUSURUSR 53
5.2 RAPOITY ROCP.... ettt h et h et e bt et e bt e et e a e e bt e st e ebeemeesee e besaeenbesbeeebeeesnteennne 54
5.2.1 Raport INAYWIAUAINY .....c..oouiiiieeiet ettt ettt et st e e e et e be s et e bt es e bt enteebeeneeeseeneesneenas 54
5.2.2 Karta czasu Pracy PraCOWIIKA. .......c.occueruiiviiriiiieitieteiteete et et e et ebe et ebeeseesseeseesaeessesseessesseessesesseeessseesnsesesnns 57
5.2.3 Zestawienie nicobeCNOSCT PrACOWINIKA. ......cc.iciiriieiiitieiieiete et ete et ea e te e b e e e eaeereesseeseesseesnesaeeesreeenes 58
5.2.4 RAPOIE ZDIOTOWY ...c.vieieiieieeiieieeiteteettesteetesteestesseesesstessesssenseassenseessesseensesseensesssensesssessesssensenssanseensensesnsseenns 58
5.2.5 RAPOIE AZICNNY ....cuiiiieiiiiieieeiieteetete et ettt e et e e e besteesbesteesseeseesseeseesseessesseansessaessesssessenssenseassassnsseesssessnns 59
TR I 1T 10 1< 3 o 1 SRS 59
5.2.7 FIEKWEIICTA. .. vttt ettt ettt b bt b e ettt ettt et e bt ea e bt ebeebe e bt sbe e bt embeenaeentee 60
5.2.8 NieODECNOSCT (TAPOTL ZIUPOWY )..uvieierieriieieriientieiteateeteeteeteeteeteeseesteeseesbeeneesbeeatesbeenseeseenteesteesateeeaseeesnseeennes 61
5.2.9 Karty czasu pracy grupy PraCOWINIKOW . .....c.ccuiiiuiriiiiieieiteeie ettt sttt ettt ettt e st e teeseeneeeneeseeeens 62
5.2.10 Dane PEISONAINE.........cccuirvieiiitieiietieteeeeste st este et e steetesteebesteesseeseesseesaesseeseesseessessaessasssessenssessesssensseesssesanns 63
5.2.11 Generowanie kart czasu pracy dla wszystkich pracoOWnikOW...........cccceeveiieiiiiiieiiinieiiceeie e 64
5.3 Raporty KONrOIli DOSTEDU......ccviiieiiiieiiiiesteeitesteet ettt ete et e eteebesteebessaesseesaesseessesseessaseesseeseessesssessesseesseeseessesnns 66
5.3.1 Indywidualny raport KONtroli dOStEPUL.......eeruieieriieiieieie ettt sterte sttt e e e eaeeseentessesnnesseenseenes 66
5.3.2 Raport kontroli dostepu z przejscia KONtrolOWanEgo.........ccuvevereieriieierieiieriesienieseeseeve e cresteeeeseeessessee e 67
5.3.3 Raport kontroli dostepu Ze Strefy dOSTEPU. .. .ccueeiiiieieieieieeeee ettt eas 68
5.4 Raport zarejestrowanych zdarzen w systemie bibinet..........coocoveiriiiiiiiiiiieee e 68
5.5 WySzZUKIWaNIie PraCOWIIKA. ......ccuiiiiiiiieitiee ettt sttt b et b et s b et e e bt e bt e st e nbeeseesbeenbeeesaneeanne 69
5.5.1 Wyszukiwanie na podstawie Karty.........coeoiiieriiiiee ettt ettt sttt eae e e e 69
5.5.2 Wyszukiwanie wg nazwiska i numeru identyfikacyjnego.......c.cocvevveriiecieniieriieieiieietceeese et 69
5.5.3 Wyszukiwanie Wg NUMETU KAATOWEEZO0.........ccueriiiiiriieiiitieieeteete et eteeteesteeeesteeaesteessesseesseessesseessessseesssesenns 70
5.6 Raport pracy operatora SYSteMU DIDINET..........ccveeiiriieieriieiertieierte et este st ete e e sbessaebeessesbesssesseessessseessseeessseesnns 71
5.7 RAPOTE RODO......ccoiiieiieiieeit ettt st ettt et e st e et e s eteesbeesabeenseessseesseesssesateessseenseessseenseennsbaaessnssaeessnnnes 72
6. Podglad raportéw pracowniczych przez przegladarke 74
6.1 Konfiguracja serwera do podgladu danych przez przegladarke internetowa...........oceeeeeeneecinieiinienceieeeen 74
6.2 Korzystanie z podgladu raportdw przez praCcoOWNIKOW. .......ccevuiiiiiiiiiiieieete ettt s 74
7. Dodatki 71
7.1 KOPIA DEZPICCZENSIWA. ... eevveeeretieeiestieieetieteetesteeetesteestesseessesseessesseessesseessesssenseassaseassesseessesssessesssensesssensenssesenssens 77
7.1.1 Odzyskiwanie danych z KOpi bezpieCZeNSIWA. .......ccuevuerieieieieieiriitreeene sttt et e 77
7.1.2 Ponowne pobranie rejestracji z Kontrolerow SystemOWYCh. ........cccccueiiiririinininenineneeeeeceeee e 77
7.1.3 Zapewnienie SPOJNOSCT AANYCH. ....cccuiiuiiiiiiiiiiieie ettt ettt sttt eete e s ee e 80
7.2 Wprowadzanie duzej liczby pracownikow - program bilmport...........cceoueiiiiiiniiiinieiiiienceiercee e 80
7.2.1 Format pliKu WeJSCIOWEZO. ....cueiuietieiietieieettete ettt ettt ettt ettt ettt et ea et e eaeenteeaeesbeeneesbeeneesbeesneeesnteesnne 80
7.2.2 Obstuga programul DIIMPOTT........c.cciiciiiiiiiiieie ettt ettt te b sreessessaesbesseesseessesseessasseessesssensseenes 81
7.3 Eksport rejestracji do innych programow - DIEXPOTIt........cc.eeveriiiieriiiiienieierieieseeie ettt eeesseeeseeeesneesnneeens 82
7.3.1 Konfiguracja programu DIEXPOTt.........cccieeiiiiiriiiieiiiiiesie ettt ettt eteeteereesaeeseesseesaesseessesseensasssseeanes 82

4 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01

©10/2019 MicroMade



MM bt

7.3.2 AUtOMAtYCZNY EKSPOTE TCJESIIACT L. euvrrurerrieieriieieetieteetesteetesseesesseessesseessesssessesssessesssesseessesseessesseessessaesseenns 84

7.4 ArChiWiZac]a DANYCI......cc.ecciiieieiieieit ettt ettt et et e et e seeste s s e essesseensessaensesssenseessenseenseseensesseennsens 85

7.4.1 Archiwizacja w plikach pdf podpisanych CYfTOWO........cceovieriiiieriiiieieceeeeeee e 85

7.4.2 Zamykanie lat - program DIATCRIVET...........ooiiieiiiiieiieee ettt sttt sttt e et eeeneeeennee e 86

7.4.3 Dostep do ZamKniGtyCh Lat........cc.ocveiiiiiiiiiiiee et 87

8. Rozwiazywanie probleméw 88

8.1 Jak przenie$¢ dane z programu bibi na iNNY KOMPULET?.......cecoviiiiriiiieriiiierieeeeste ettt reesse e sae e eas 88

8.1.1 Przypadek z wersja jednostanowiskOWg SYStEMUL..........ccevuiecieriierieriieiesieesiesieeie et seee e eeeesseesaesaeesnreeeneees 88

8.1.2 Przypadek z wersja wielostanowiSKOWa SYSTEIMUL.........c.eecuerierierieieiieieeieieeeeteeeee e eseesaeeneesaeeseesnneeenenas 88

8.2 Nie mozna doda¢ nowego okresu rozliczeniowego (nowego roku rozliczeniowego) w programie bibi.............. 89

8.3 Jak dodad NOWY TOK FOZIICZEMIOWY ?......ecuieieieieieeiieiesteteete it eite e etesteestesseesseeseessesseessesssesesssenseensenseensenseansaeanes 90

8.4 Jak wprowadzi¢ do programu bibi urlop na Zadanie?.............ccecevereriiiiiiiiiiiiinre e 90

8.5 Co zrobi¢ gdy pracownik zgubi swoja kartg (breloczek)?.......coovivieriirieieiiiiiiniienceeeresceec e 91
8.6 Co zrobi¢, gdy przy podgladzie raportow przez przegladarke www pracownicy nie widza nowego okresu

TOZIICZENMIOWEZO ...ttt ettt ettt ettt et et e e e ae e teeatesbe e et e ebeeaeeebeem s e e bt em b e ebeem et ee e e bt eateabeemeeaaeemsesbeeeanbeesmbeeennneas 92

8.7 Co zrobi¢ gdy wystapia problemy po wgraniu nowego pliku liCencji?........ccoovrviriiiiiiininienence e 92

9. Aplikacje dodatkowe 95

0.1 DIDISZEE .ttt h b b h bbbt s et h bt b e eh e bbbt ettt eaeene 95

9.2 DIDIBIAMKA. ....c.eieniieiieie ettt ettt e st ettt et e et e b et en e et e et e e n e et e ne e st et e eneente s e enteeseenteeneenteennenn 96

LT T 7 1011 251 7 U S 97

10. Przetwarzanie danych osobowych w systemie bibinet. 98

10.1 Przechowywanie i zabezpieczenie danych 0SODOWYCH........ccoccviviiiiiiiiriiciicice e 98

10.2 Archiwizacja danych 0SODOWYCH........cc.occiiiiiiiiiieii ettt et esbesbeesbeesaeesnsaeensaeens 98

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 b



4 ®
bilinet 1. Wprowadzenie %{l\ﬁ

1. Wprowadzenie

Program bibi jest podstawowym narz¢dziem pracy uzytkownika — operatora systemu bibinet. Przy jego pomocy mozna
skonfigurowac system, ustawic¢ urzadzenia systemu, tworzy¢ raporty z danych zebranych przez system.

W programie bibi zastosowano 3 rodzaje menu umozliwiajacych dostep do poszczegolnych funkcji programu.:
& menu graficzne
@ menu kontekstowe

@ menu tekstowe

1.1 MENU GRAFICZNE

Dla wygody uzytkownika programu wywotanie najczesciej uzywanych funkcji zostato umieszczone w postaci ikon
graficznych w pasku menu graficznego.

= q WE 2% FE D B OEH B B NS G
Ikonki zostaty pogrupowane tematycznie.

1.1.1 Wydruk raportow

Ikony sg aktywne jezeli na ekranie otwarty jest jakis raport.

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

Q

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

1.1.2 Eksport danych

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

o
R Eksport biezacego raportu — ikona aktywna jezeli jakis raport otwarty jest na pulpicie ekranu. Funkcja umozliwia
eksport otwartego raportu do pliku *.pdf lub pliku *.csv

1.1.3 Ustawienia poczatkowe

Grupa ikon stuzacych do zadeklarowania ustawien poczatkowych systemu bibinet.

Edycja operatoréw i ich uprawnien — funkcja dostgpna dla Administratora programu. Umozliwia dopisanie
nowych operatoréw programu i ustawi¢ im zakres uprawnien. Opis funkcji w rozdziale 2.2.

g Opcje programu bibi — pozwala ustawi¢ zaokraglenia pol w raportach, sposob synchronizacji czasu w systemie i
inne. Doktadny opis w rozdziale 1.3.3.

-
=d Opcje systemu bibinet — narzedzie dla instalatora systemu. Umozliwia konfiguracje komputerdéw i urzadzen (kon-
troleréw, czytnikdw, rejestratoréw) w systemie.
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b1
E Edycja kalendarza ogélnego — pozwala ustawi¢ pore nocna obowiazujacg w zaktadzie i sprawdzi¢ dni wolne
($wieta) w bazowym kalendarzu programu.

@

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

1.1.4 Ewidencja czasu pracy

sy
Ebfex

Edycja okresow rozliczeniowych — deklaracja okresow rozliczeniowych i ciagdw rozliczeniowych niezbgdnych
do wytwarzania raportow.

Edycja regulaminéw — deklaracja kalendarzy a w nich regulamindéw pracy dla poszczegdlnych grup pracowni-
koéw. Generowanie harmonogramow pracy na podstawie regulaminow.

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

L Edycja nieobecnosci — deklaracja nieobecnosci: urlopdw, zwolnien itp., okreslenie sposobu naliczen i wptywu
nieobecno$ci na norm¢ czasu pracy.

1.1.5 Kontrola dostepu

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

P,
4

Edycja alarmow — okreslenie sposobu informowania i1 alarmowania standw wystepujacych na przejsciu kontrolo-
wanym.

1.1.6 Wsparcie operatora

]
X Pomoc programu — po wybraniu tej opcji otwiera si¢ okno z instrukcja obstugi programu. W polu Znajdz mozna
wpisa¢ interesujace nas hasta, ktore nastepnie beda odnalezione w tekscie.

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

Otworz panel sterujacy — otwiera pole w prawej czeséci ekranu zawierajace strukture zaktadu z pracownikami. W
dolnej czgsci pola znajduja si¢ trzy zaktadki: grupy, piony, obszary.

1.2 MENU KONTEKSTOWE

W programie bibi wiele funkcji dostgpnych jest za pomocg podrecznego menu kontekstowego wywolywanego prawym
klawiszem myszy. Jest to najczesciej wykorzystywane menu podczas pracy z programem.

Ustawiajac si¢ mysza na nazwisku, grupie, strefie itp. w Panelu sterujacym programu lub na nazwach, napisach stoso-
wanych w roznych oknach programu warto sprawdzi¢ jakie funkcje kryja si¢ pod prawym klawiszem myszy.

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

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 1



4 ®
bibinet 1. Wprowadzenie %{l\ﬁ

1.3 MENU TEKSTOWE

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

1.3.1 Plik

Drukmwanie raporky, .,
Ustawienia skrony...
Podglad wwdruku, ..

Eksporkuj rapart ...
Eksportuj rejestracie ...

Menu zawiera polecenia dotyczace wydrukow i eksportdw raportow przygotowywanych przez program.

Drukowanie raportu

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

Ustawienia strony

Funkcja ustawia rozmiar i orientacj¢ strony.

]|

— Papier
Fiozmiar: {,.-.\4 LJ
Frodko; i.&utumaticall}l Select LJ
i Orientacija - — Marginezy [milimetny] -
* Pionowa 1 5 Fraw: |25
" Pozioma eHalrg) ], [almy ]—

Ok ] Ao I Dirukarka. . I

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

Ustawienia strony |E| El
 Drukarka |
Nazwa:  |PDFCreator | Wwhadciwosoi..
Stan: Gotowe
Typ: FOFCreatar

Gdzie: FPOFCreatar:
Komentarz: eDoc Printer

8 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade
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Podglad wydruku

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

Eksportuj raport

Funkcja aktywna gdy otwarty jest jakikolwiek raport indywidualny lub zbiorowy. Pozwala zapisa¢ aktywny raport w
postaci pliku w formacie pdf lub pliku tekstowego z rozszerzeniem .csv (plik taki mozna zaimportowaé do arkusza kal -
kulacyjnego np. Microsoft Excel).

lapisz raport jako:
r_J W) kommputer j - Ea-

£apisz W

Nazwa pliku:  [RG_010102
Zapiszjske | Pliki PDF [* pof] - Al
tvp:

_l Pliki tekstowe [*.cav) I

Eksportuj rejestracje

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

Zapisz dane z marca jako :

id M8} komputer L] = a0 EE-

Zapizz W

Mazwa pliku: |rec_03_20‘l1.t:-ct
Zapisz jsko | Pliki tekstowe [+ | Anului

byp:

Format : |NNNN"r“r“r“r’MMDDHHmmHF|K ““

[ Kontrola dostgpu [ Dodane iejestracie [ Legenda

Obecnie funkcja ta ma mniejsze znaczenie, poniewaz istnieje specjalny program narzgdziowy biExport do eksportowa-
nia danych do pliku tekstowego. Dzigki niemu proces eksportu danych mozna zautomatyzowac. Opis tego programu
znajduje si¢ w rozdziale 7. Dodatki.

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 9
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1.3.2 Edycja

Pracownikow ...
Kalendarzy ...

Reqgulamindw. ..
Harmonogramow .,
Migobecnosci ...

Schematy czasowych ...
Chkresow rozliczeniosech ..,
Alarmdw ...

Edycja pracownikow

Funkcja otwiera okno edycji danych pracowniczych, w ktorym okresla si¢ wszystkie cechy pracownika: numer, przy-
dziat, imi¢ i nazwisko, adres, obowiazujacy go regulamin pracowniczy i cigg rozliczeniowy, kod dostepu do
pomieszczen (PIN kod) lub dost¢pu do danych ogladanych przez przegladarke internetowa, zdjecie pracownika.

" Edycja danych pracowniczych E“E| X]
Mr ewidencyjny : (0015 | ‘wodziak : |.f1‘-.dministracia j
[ZI @ Grupa: | Magazin suromcar ﬂ
NeFAK: [M5234515 | Pion:  [specialiéai ~

Murmer identyfikacyiny karty :  praypisany 7 ~
e : G ! Jeun karte |
I 'Wifcia shuzbowe v “Wjdcia socjalhe 2

M azwisko : |anak I : |Marek
Stanowisko : |magaz_l,lnier Etat: {40

Adrez: |Tczew, ul. Szeroka 12

Diomyelny regulamin pracowniczy : | {seEatte

-
Cykl rozliczania czazu pracy : Cykl miesigczry ﬂ

Indywidualny kod doztepu pracownika

[ Dane instnriaf Zdigcie f Opig f

W zakladce Historia prowadzona jest ewidencja obowiazujacych pracownika regulaminow pracy w uktadzie chronolo-
gicznym.
Edycja kalendarzy

Funkcja dotyczy ustawien kalendarza ogdlnego. Kalendarz ten jest wzorcem wyjsciowym do tworzenia kalendarzy
regulamindw czasu pracy i kalendarzy schematow czasowych kontroli dostepu.

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

Mozna tez deklarowa¢ nietypowe $wieta lub dni wolne od pracy

10 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade
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Edycja kalendarza
21:00 Kalerndarz pracowniczy za migsiac ; Styczen _ZJ ]2011 ﬁ
22004
2300
Dni robocze : 20
ac:aa Cii vl ; 4
Miedzigle | éwigta: 7
01:00
0200
Morma kalendarzowa
0300 dla 8 godzinnegn dnia
pracy: 160:00 godz.
04:.00
0500
06:00
Poranocna wgodzinach od: 2215 do: 0615
07:00 Kaniec dnia wolnega lub $wista o godzinie : 06:15

Edycja regulaminéw

Okno stuzace do deklarowania kalendarzy i regulamindw czasu pracy. W programie mozna zadeklarowa¢ 16 réznych
kalendarzy a w nich tacznie 255 regulaminoéw pracy. Kalendarz okresla rodzaje dni — oznaczane sag w programie bibi
przez roézne kolory. Regulamin okresla regute — zasadg, wg ktdrej pracownicy pracuja w danym rodzaju dnia. Na pod-
stawie tej reguly generowane sg harmonogramy pracy opisujace jak pracownik ma pracowa¢ w kazdym dniu okresu
rozliczeniowego (np. miesigca).

Edycja regulamindw - MicroMade

Q Fegulaminy pracy (8 K.alendarz requlaminu RCF za: Kwiecien _v_J ]2011j
= kalendarz nr 01 | 1
g Un
brygada B2 _
Capraca ;i tup dnia
Ay 01 02 B
: 04 05 06 OF 08 09 10
B3y 1 12 13 14 15 16 17
3wy 18 19 20 21 22 23 24
Ad-praca 2526 280230
B4-praca
Ca-praca ' wejscie | wyjEcie przerwa | noma- max |
Dd-praca 0700 - 0700 | 1500 - 15:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 08:00
Bd-metvy
Bd-maduy
Cdwedy |
D ey i . : l
= administiacia B Liczba gadzin w twgodniu [etat) W DIZEMNS W DRacy Jﬁ‘

Edycja harmonograméw

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

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 1"
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Edycja harmonogramow - MicroMade

Bm
o2
[3 03
B4
R
B0
Bo7
B os
09
0310
B 11
ERE

dzien
piatek
zobota
niedziela
poniedziakek,
whorek
#roda
czwartek
piatek
zobota
niedziela
poniedziakek,
whorek

wejcie
0700 - 0700
07.00 - 0700
0700 - 0700
0700 - 0700
0700 - 0700
0700 - 0700
07.00 - 0700
0700 - 0700

wpjscie
15:00 - 15:00
15:00 - 15:00
15:00 - 15:00
15:00 - 15:00
15:00 - 15:00
15:00 - 15:00
15:00 - 15:00
15:00 - 15:00

Pr2enia
00:00 - 0000
00:00 - 0000
00:00 - 00:00
00:00 - 0000
00:00 - 00:00
00:00 - 0000
00:00 - 0000
00:00 - 00:00

Podsumowanie norm dzisnnych z cakego miesigca dla etatu 40 godzin:

05:00
08:00
05:00
05:00
05:00

05:00
08:00
168:00

08:00
08:00
08:00
08:00
08:00

08:00
0s:00
168:00 |

Edycja nieobecnosci

Funkcja pokazuje zdefiniowane przez autorow oprogramowania nieobecnosci. Umozliwia takze dodawanie i edytowa-
nie wlasnych nazw nieobecnosci. W programie mozna zadeklarowaé 32 nieobecnosci. Nalezy tak gospodarowac
deklaracjami aby nie przekroczy¢ tej liczby. Nalezy tez pamigta aby nie usuwac niepotrzebnych deklaracji nieobecno -
$ci (1 dodawa¢ zamiast nich nowe) tylko je edytowaé. Skasowanie nieobecnosci powoduje zablokowanie indeksu tej

nieobecnosci a jest ich tylko 32 do wykorzystania.

Edycja nieobecnosci

Bl «0dp> Dzien odpracowarny

Bl Zwalnienie lekarskiz
B Utlop macierzyfiski

Bl Utlop wychowawezy
Bl Dpieka nad czkonkiem rodzing
= <ZN> Zwolnienie nieptatne

Bl Wilop bezptatny
B Szkalenie wojzkowe

= <ZU5 > Zwolnienie ptatne - ZU5

= <D'S> Mieobecnodé dyscpplinama

Bl Nieobechodé nieusprawiediwiona

Bl Manzzenie regulaminu pracy
Bl Miedozwalone wifcie
B Wezesnigjsze wyjscie
Bl Spéinienie

<IN> Inne nieobechogci

D'zienna noma ;| zero -

&

00 oooo

RRKRRE

HEEEE OO0 OO0OO0 #

Czas zaliczony : |zawsze zero

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

Edycja schematéw czasowych

Okresdla si¢ tutaj kalendarze (rodzaje dni) i obowigzujace w nich schematy czasowe kontroli dostgpu. Deklaracje te sa
przydatne przy okreslaniu regut dostepu dla pracownikow lub planéw otwarcia drzwi na poszczegolnych przejsciach.
W programie mozna zadeklarowaé 16 roznych kalendarzy a w nich tacznie 255 schematéw czasowych.

12
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Edycja schematow czasowych - MicroMade

¢ Schematy czasowe
- @ jednozmianowy

‘. [h Senwis

04
11
18
25

05

05
13
20
27

07
14
21
248

K.alendarz kontroli dostepu za

09

Kwieciefi | [2011-2

2200 2400

opo0-1z00 [}

Edycja okresow rozliczeniowych

Otwiera okno stuzace do deklaracji cykli rozliczeniowych (standardowy cykl to miesigc kalendarzowy). W prawej cze¢-

$ci okna mozna deklarowac ciagi rozliczeniowe (lata, kwartaty itp.). Standardowy ciag to rok kalendarzowy.

Edycja okresow rozliczeniowych

@ Ciagi rozliczeniowe Opis ~ okresod | okresdo
Cykl miesigczny O ok rozliczemiowy 2009 2009.07.02 2010.01.01
O rek2mo 2010.01.01 20101231

irok 20711 2011.01.01 20111230

SR

Dodaj cigg rozliczeniow

Jezeli nie mozna doda¢ nowego ciagu rozliczeniowego tzn., ze nalezy zamkna¢ do edycji najstarszy ciag rozliczeniowy
przy pomocy programu narzedziowego biArchiwer.

Edycja alarméw

Korzystajac z tej funkcji mozemy okresli¢c sposob sygnalizowania stanéw alarmowych na czytnikach i na wyjsciach
kontroleréw systemu bibinet.

©10/2019 MicroMade
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Edycja alarmow

= m Przejgcia "~
Bl Otwarcie drzwi bez zezwalenia
B Przekioczenie czasu obwarcia drzwi

E Dzwonek dD drzwi

Bl Uprawniona priba dostepu

Bl Mieuprawniona praba dostepu
= m Czujki alarmowe
Definiowany alarmn #1
Definiowany alarm #2
Definiowany alarm #3
Definiowany alarm #4
Definiowany alarm #5
Definiowany alarm HE
Definiowany alarm #7
Definiowany alarm #E

REMRRBERR  EELEEE
LEARLDEE O EEE
REKRERERER CORIRIEIE
oOoooooon OdoomOod

W 5

b

Zapiz: || Sygnal.:l it Alarm. ;| Tak - CCTY : |Stan =

1.3.3 Konfiguracja

Qpcje programud ...
Qpcje syskemu,

Wivhierz urzgdzenie TWAIR ...

Opcje programu

Okno stuzy do okres$lenia zaokraglen i warto$ci progowych przy obliczeniach w poszczegdlnych kolumnach i wier-
szach raportéw pracowniczych.

Opcje programu

Mazwa zakkadu

|Mi-:roMade
Raport indywidualny
Zaokraglanie czazu pdl nadgodzin w dék co - 00:30
om0

Zaokraglanie czazu pdl dodatkowych danych w ddk co
Wartoéé progowa zaliczania czasu pol dodatkowych danych :
Zaokraalahie ponadnarmatiwnego czasu pracy w dok co:
WWartoic progowa zaliczania ponadnormatywnego czasu pracy ©

Pozoztate raparty

Zaznacz ha czemwono pracownildw, kiamch bilans preekroczut wartoss : +

)
2l ElEl 2
)
1= ol o ©

]

Zaznacz na niebiesko pracownikdw, ktdrpch bilans przekroczyt wartosé ;- ooao
Wugwietlanie informacii w rejestratorach
Fiodzaj wyswietlane] informacii w rejestratorach | 8 czas zaliczony © bilans miesieczny

Murer dnia do ktdrego sa wyiwistlane informacie za poprzedni miesiac :

I

Flagi systemu bibi
¥ Synchronizuj czas komputera 2 senwerem SMTP o adresie [P ;- [195.187.244.004

¥ Zezwala na ohwisrarie drzwi na stabe (b obstugi specialipch skobli)

W dolnej czgsci okna mozna ustawi¢ numer IP wlasnego serwera czasu rzeczywistego (SNTP). Standardowo czas w
systemie jest synchronizowany z internetowym wzorcem czasu. Poprawnie pobrany czas z serwera SNTP ustawia czas
systemowy komputera i rozsyta go do wszystkich urzqdzen pracujacych w systemie bibinet. Obecnie ta funkcja ma
mniejsze znaczenie, ponlewaz wszystkle urzadzenia sieciowe niezaleznie synchronizuja swoje zegary z internetowymi
serwerami czasu lub (jezeli sie¢ nie ma polaczenia z internetem) z zegarem serwera bibinet automatycznie.
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Opcje systemu

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

Opcje systemu bibi

Ustawienia syztemu l

¢ MicroM ade Deklaracja komputerow w sieci bibi
= Port komunikacying (COM1) = gk RCP
=8 kontroler K12 - 3537 = = Bl
= 7= preejdcie nr 01 Flf Port komunikacyjny (COM1)
B cavwikR3z - 2813 o Prock
B ook Raz-g196 = 2} Biuro
= . presjicie nr 02 @ Karty produkcja
B cotnikR3z- 2814 @ Socjaky
B ik R3z-E195
o* Phack

=] kontroler K12- 3173
). presjicie nr 01
B cevinik A3z - 3552
I czptnik R32 - B176
& prapcisk fczujka
M ceuinik otwarcia
T preejicie nr 02

0K | Anuluj

bé6& net

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

Wybierz urzadzenie TWAIN

Funkcja stuzaca do wybrania urzadzenia, z ktoérego pobierane moga by¢ zdjgcia pracownikéw w celu ich zapisania w
bazie programu (Edycja danych personalnych)

Wybieranie zrodia

*wiebeam 1.0 ]
WiA-HP Webcam [WGEA] 1.0 [32-32)

Anulu

1.3.4 Okna

Kaskada
Sgsiadujgco
Rozmiesd ikamy
Zamknij okna

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

Instrukcja obstugi ...
Zdalna pomoc systemu bibinet .,

Strona domowa systemu bibinet
Przedhuz abonament

Instalator systeriu [ Dealer ...

O prograrie. .

Instrukcja obstugi

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

& bibi.net Instrukcja Obstugi - Adobe Reader
Flik. Edwcja Widok Dokument

=k

MWarzedzia Ckno Pomoc

Gifdemet 1 — —

il | Trr— | |

& bl O

Zdalna pomoc systemu bibinet

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

& MicroMade - bibinet (li=l_3]

bibinet
Zdalna pomoc systemu bibinet

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

TwadjID

Goktowey do potaczenia (bezpieczne
potaczenie)

v, Eeammviewer . com Anuiuj

Hasto

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

Po aktywowaniu zdalnej pomocy systemu bibinet i zamknigciu programu bibi, nastgpne uruchomienie programu bibi
nastgpuje w trybie "RODO" (operator z centrum pomocy nie bedzie widziat danych osobowych wprowadzonych do
systemu).

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

16 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade



4 ®
%{l\ﬁ 1. Wprowadzenie bilinet

Strona domowa systemu bibinet

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

3
M I croMode POLSKI PRODUCENT URZADZEN ELEKTRONICZNYCH

D
Rejestratory RCP

®
\‘/l\\ / Nowaoczesne rejestratory czasu pracy z kolorowym ekranem dotykowym

Q@ FIRMIE OFERTA PRODUKTY WSPARCIE PARTNERZY REFERENCJE KONTAKT m

PRODUKTY SYSTEMKD | RCP - BIBINET

rrema— System KD i RCP - bibinet

Zestawy
Helesttalors o) Py KONTROLA DOSTEPU | REJESTRACJA CZASU PRACY - SYSTEM BIBINET
Czytnikiiterminale RFID

Kontrolery
bibinet (wesja 2.5) jest nowoczesnym systemem kontroli dostepu

i rejestracji czasu pracy. Sprawdza sie zaréwno w matej jak i duzej
firmie. Potrafi obstuzy¢ maksymalnie 10 000 pracownikéw.

Minimalny system to pojedynczy kontroler petniacy funkcje
kontroli dostepu badZ rejestrator czasu pracy podtaczony do

Moduly rozszerzer
Zasilaczeiosprzet
Urzadzenia wycofywane
System bi Przedszkole
Otwarty system KD | RCP
Czytniki RFID
Identyfikatory RFID

pojedynczego komputera. Jednak w systemie moze pracowac A?:.“&'L
wiele takich urzadzen, jak réwniez wiele komputerow. Wszystko
to spiete przez siec Ethernet. | nie ma to zadnego znaczenia, czy
potaczenie jest w ramach sieci lokalnej, czy tez wykorzystywana
jest publiczna sie¢ Internet. Dzieki temu, system kontroli dostepu
i rejestracji czasu pracy bibinet moze objac swym zasiegiem
praktycznie dowolny obszar. POBIERZ

Zestaw MIM-bank

Kluczesprzetowe USB
Parkingi rowerowe

Pomoce dydaktyczne

Przedluz abonament

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

Wybranie tej funkcji powoduje otwarcie na stronie internetowej produktu odpowiedniego formularza utatwiajacego
zlozenie zamowienia przedtuzenia abonamentu na pomoc techniczna.

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

Instalator systemu / Dealer

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

(]

Instalator systemu

MicroMade
64-920 Pila
ul. Wieniawskiego 16
tel. 67 2132414
www.bibinet.pl
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Gilinet 1. Wprowadzenie

Zdalna pomoc instalatora

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

uzytkownika.

O programie
Otwarte tg funkcja okno wyswietla dane o wersji programu, numer posiadanej licencji i dat¢ waznosci abonamentu na
pomoc techniczng i prawo pobierania upgrade oprogramowania.

O programie fgl

F
éli 1.10
e 7
: Program Kontroli Dostepu
% i Rejestracyi Czasu Pracy

f 6 '6 ] t Copynght (2 2002 Microbade ‘Wezelkie prawa zastrezone,

Program jest licencijonowary - nr licencji : 00023
Micrabd ade =.j., Pita, Wieniawskiega 16

Termin waznodci abonamentu do dnia 19.02.2012,

@
M
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2. Konfiguracja Systemu bibi.net

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

2.1 STRUKTURA ZAKEADU PRACY

Aby karty (identyfikatory) zaczety dziata¢ w systemie bibinet nalezy najpierw skonfigurowacé system tzn. zadeklarowac
wydziaty i grupy pracownicze (podzial obowiazkowy) oraz strefy dostepu a w nich obszary zabezpieczone (W systemie
musi by¢ zadeklarowana przynajmniej jedna strefa dostepu a w niej przynajmniej jeden obszar zabezpieczony). Dekla-
racje te sa konieczne, niezaleznie czy system ma stuzy¢ tylko do kontroli dostepu czy tylko do ewidencji czasu pracy.

W tym celu za pomocg ikony | wlaczy¢ panel sterowania po prawej stronie ekranu. W tym panelu nalezy zdefi-
niowac strukture zaktadu pracy.

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

2.1.1 Podzial pracownikéw

Podziat pracownikoéw wykorzystywany jest przy definiowaniu praw dostepu do poszczegdlnych stref oraz przy genero -
waniu raportéw zbiorowych. W obu tych wypadkach mozna wybra¢ dowolna, zdefiniowang grupg 0sob.

Podstawowym podziatem pracownikow jest podzial na grupy. Jest to podzial dwustopniowy. Zaklad pracy dzieli si¢ na
wydzialy, natomiast wydziaty na grupy. Podzial ten jest obowiazkowy - kazdy pracownik nalezy do jakiej$ grupy. W
zwigzku z tym, przed wprowadzeniem oséb do systemu, nalezy wprowadzi¢ minimum 1 wydziat i 1 grupe. Dodawanie
kolejnych wydziatéw i grup wykonuje si¢ w Panelu Sterowania w zaktadce Grupy. Ustawiajac si¢ kursorem myszy na
nazwie zaktadu pracy z menu kontekstowego wybieramy opcje Dodaj nowy wydzial. W ten sam sposdb ustawiajac si¢
na nazwie wydzialu dodajemy nowa grup¢ pracownikow do wskazanego wydziatu.

Oprocz przydzielenia pracownika do grupy, mozna go tez dotaczy¢ do struktury zwanej Pionem. Przydziat do Pionu
jest nieobowigzkowy. Typowo, tylko nieliczni pracownicy beda przydzieleni do Pionéw. Mozna, np. zgromadzi¢ w
jednym pionie kierownikéw z wszystkich wydziatlow. Pozwoli to na przyznanie im specjalnych praw dostgpu lub
wygenerowanie raportdw zbiorowych o ich czasie pracy. Dodawanie kolejnych pionéw wykonuje si¢ w Panelu Stero-
wania w zaktadce Piony. Ustawiajac si¢ kursorem myszy na nazwie zaktadu pracy z menu kontekstowego wybieramy
opcj¢ Dodaj nowy pion.

2.1.2 Wprowadzanie pracownikow do systemu

Przed wprowadzaniem wszystkich pracownikow wskazane jest prawidtowe zdefiniowanie nastgpujacych elementow
systemu bibi:

@ Podziat zaktadu pracy na wydzialy i grupy (oraz piony jezeli zachodzi taka potrzeba)
@ Kalendarze i regulaminy RCP (jezeli system ma stuzy¢ do rejestracji czasu pracy)

@ Ciagi rozliczania czasu pracy.
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W przeciwnym wypadku bedzie konieczno$¢ ponownego I¥ Edycja danych pracowniczych
edytowania danych pracownikow.

W celu wprowadzania pracownikéw do systemu bibi Nr ewidencying {0085 | Wheliat = [KONSTRUKCYINY v

nalezy otworzy¢ okienko Edycja danych pracowniczych i << |[< ][> ][> Gupa: [Biuo Konst. Elektionic: x|
kolejno wykonaé¢ nastgpujace czynnosci dla wszystkich '
pracownikow: Nr FAK. : [BE/OBS Pion:  |ZespstEL B2
@ Wybra¢ numer ewidencyjny dla pracownika (zale- e mE e e e e @]
cany numer zgodny z numerem w kadrach). [ Wyjscia shuzbowe ¥ Wiscia socjalne SR
@ Okresli¢ wydziat i grupe.
@ 4 J d b Mazwizko ; |Eiahas Imig : |Krzysztof
Przypisa¢ do odpowiedniego pionu (nicobowigz-
ki yP p g0 P ( 4 Stanowisko : |K0nstrukt0rEIektmnik Etat: |40
0Wo0).
. . . . Adres:“
@ Wprowadzi¢ Numer F/K (nieobowigzkowo) - moze
to by¢ dowolny ciag znakow Damyslny regulamin pracowniczy : | regednozm. -
@ Ustawié flagl zezwolen na : Cigg rozliczania czasu pracy : |C_l,lk| riiesigczny ﬂ
¥ Wyjscia stuzbowe - jezeli pracownik ma prawo
do s%quowegO WYChOdzenia poza zaktad pracy Indywidualny kod dostepu do pomieszczer Zmiefikod |

¥ Wyjscia socjalne - jezeli pracownik ma prawo do
przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy

[ [ane ,I[Histolia,I[ Zdiecie JI[ Opiz ,I[

@ Wypehi¢ dane pracownika.

# W rubryce Etat wprowadzi¢ ilo$¢ godzin pracy na tydzien, jaka begdzie obowiazywac pracownika (pelny etat
= 40 godzin)

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

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

@ Okresli¢ ciag rozliczania czasu pracy.

@ Wprowadzi¢ Indywidualny kod dostepu do pomieszczen. Kod musi by¢ liczba sktadajaca si¢ z 4 do 6 cyfr. Nie
moze zaczyna¢ si¢ od cyfry 0. Kod jest wykorzystywany jako PIN na wejsSciach otwieranych przez czytniki z
klawiatura lub jako hasto dostepu do podgladu raportéw pracowniczych przez przegladarke internetows.

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

+ Zblizy¢ kartg do Czytnika Administratora Systemu (lub do dowolnego czytnika systemu bibi dotaczonego do
wezla, na ktorym jesteSmy zalogowani)

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

+ Potwierdzi¢ w komputerze identyfikacj¢ nowej karty.

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

2.1.3 Strefy Dostepu i Obszary Zabezpieczone
W zaktadce Obszary nalezy zdefiniowac strefy dostgpu i obszary zabezpieczone.
Obszar zabezpieczony to jedno lub kilka pomieszczen, do ktdrego prowadza przejscia kontrolowane.

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

Jezeli rejestracje czasu pracy nie sa zwigzane z dostgpem do okreslonych pomieszczen, mozna zdefiniowaé dla tych
rejestracji specjalng strefe np. Rejestracja Czasu Pracy, a w niej obszar RCP. Kontrolery, ktore maja pehic¢ tylko role

20 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade



4 ®
%{l\ﬁ 2. Konfiguracja Systemu bibi.net Gibinet

Rejestracji Czasu Pracy nalezy przydzieli¢ do tego obszaru. Standardowo, uprawnienia do takiej strefy nalezy nadaé
wszystkim pracownikom.

2.1.4 Okresy Rozliczeniowe

Okresy rozliczeniowe wyznaczaja pewne ramy czasowe funkcjonowania zaktadu pracy. Shuzg przede wszystkim do
rozliczania czasu pracy, ale cz¢$ciowo sg rowniez niezbedne do obstugi Kontroli Dostepu. Zdefiniowanie kolejnych lat
rozliczeniowych pozwala na generowanie raportdw, w tym raportéw kontroli dostepu.

W celu zdefiniowania kolejnego roku rozliczeniowego nalezy otworzy¢ okienko ,,Okresy Rozliczeniowe” i1 ustawié si¢
w lewej jego czeSci na Ciagach Rozliczeniowych. Po prawej wida¢ zdefiniowane lata. Po ustawieniu si¢ na ostatnim
roku mozna z menu kontekstowego wyda¢ komendg ,,Dodaj rok™.

Doktadny opis Okreséw Rozliczeniowych zostat zawarty w rozdz.4.1 na stronie32.

2.2 OPERATORZY SYSTEMU BIBL.NET

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

@ Otworzy¢ okno “Definicje operatoréw i ich uprawnien”

@ Zadeklarowaé poziomy dostepu, dla ktorych nalezy zdefiniowa¢ uprawnienia operatoréw

[P Definicie operatardw 1 ich uprawnier o] B [

? Test MicroM ade E‘E Uprawnienia operatora
E| Petry dostep O FKonfiguracia systemu
e 7 Administrator F.onfiguracia RCP
E| Raparty RCP
7 Marek O FKonfiguracia KD

O Zezwolenia kD
Operataor danych ozobowych
-ﬁ"ﬂ Dostepni klienci

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

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

Definicje operatordw i ich uprawnien E“El[gj
@ MicroMade przudziak tep
E Petny dostep P ELEETRONICZNY P4-0004
£ Administrator |8, KONSTRUKCYINY P4-0005
—-1%d RCP B MECHANICZNY P4-00032

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

konfiguracja
systemu

konfiguracja
RCP

raporty RCP

konfiguracja
KD

zezwolenia
KD

Administrator
-petny dostep

grupa/wydziat

rapart zbiorowy

rapart dzienny

lista obecnosci

frekwencja

nieobecnosci

karta czasu pracy

dane personalne

A e e b

zmien nazwe

usun grupe/wydziat

szuka) pracownika

»

dodaj pracownika/grupe

E

A e o e e b e e e e

— 0 o T

pracownik

rapart indywidualny

karta czasu pracy

kontrola dostepu

nieobecnosci

A e

edycja danych

szuka) pracownika

»

usun pracownika

A

A e e b

strefa dostepu

raport kaontroli dostepu

L B R — R R

uprawnienia state

zezwolenia czasowe

dodaj nowy obszar zabezpieczony

usun strefe dostepu

edytu] nazwe

| | e

A e e e

obszar zabezpieczony

raport kontroli dostepu

usun obszar zabezpieczony

edytu] nazwe

| |

Edycja operatorow i ich uprawnien.

Opcje programu

Opcje systemu bibi

Edycja kalendarza

Edycja dardych pracowniczych

Edycja okresow rozliczeniowych

Edycja regulaminow

Edycja harmonogramow

Edycja niecbecnosci

bt e e

Edycja schematow czasowych

Edycja alarmow

2.3 USTAWIENIE KALENDARZA OGOLNEGO E

Podstawowy kalendarz w programie stuzy przede wszystkim do okreslenia §wiat obowigzujacych dla calego zaktadu.
Kalendarze RCP i KD uwzgledniaja zdefiniowane tu $wigta. Pozostate typy dni (robocze, wolne) sa tylko szacunkowe -
w kalendarzach RCP i KD mozna je dowolnie definiowac.

Kalendarz jest wstgpnie zdefiniowany zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

@ Niedziela i $wicta (np. 11 listopada) oznaczane sg jako typ 3 - niedziela i $wigta (kolor fioletowy).

@ Soboty oznaczane jako dni wolne (kolor zielony).

@ Pozostate dni jako dni robocze (kolor biaty).

A e e e B e e e e e

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

Dodatkowo, definiujemy tutaj ustawienie godzin pracy nocnej. Mozliwe jest ustawianie z doktadnoécig do 15 minut.
Stuzy do tego celu suwak z lewej strony okna.
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Edycja kalendarza
21:00 K.alendarz pracowniczy za miesiac : Styozeri | [2011=H
22:.00
23:.00
Dri robocze : 20
Qo:ao Dini wolne : 4
Miedziele | dwigta : 7
01:00
02.00
MNorma kalendarzowa
03:00 dla 8 godzinhego dnia
pracy : 160:00 godz.
04.00
0s:.00
0E:00
‘i—"" FPara nocna w godzinach od : 2215 do: 06:15
0700 Kaniec dnia walnega lub $wista o godzinie : 06:15
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3. Konfiguracja Kontroli Dostepu

Przed nadaniem praw dostepu dla poszczegolnych osob i grup nalezy zdefiniowa¢ Kalendarze Kontroli Dostepu i Sche-
maty Czasowe. Wyjatkiem jest sytuacja, kiedy wszystkie uprawnienia nadawane sa ze schematem czasowym ,,zawsze”
- jest on predefiniowany w systemie i nie wymaga definiowania kalendarzy. Jest to typowa sytuacja, kiedy system bibi
pracuje wylacznie jako rejestracja czasu pracy, ale rowniez czgsto ma miejsce w prostej Kontroli Dostepu.

3.1 SCHEMATY CZASOWE

Schematy czasowe sa wykorzystywane przy okreslaniu praw dostgpu do poszczegolnych stref chronionych. Uprawnie-
nia okreslaja dla poszczegdlnych osob lub grup pracownikow, do ktorych stref i w jakim czasie maja dostep.

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

i Edycja schematsw czasowych - MicioM ade I

oli dostepuza I Marzes “ﬂ IEUEI'! j ‘

Dodaj kalendarz

Generu| miesigce ... |

Edytor
schematow czasowych

W celu zdefiniowania schematow czasowych, wykorzystujac ikong @ ,otwieramy okno: Edycja Schematéw Cza-
sowych.Definiowanie wzorca kalendarza

Pierwsza czynnos$cig jest zdefiniowanie kalendarza Kontroli Dostepu. Po ustawieniu si¢ myszka na pozycji Schematy
czasowe mozna, korzystajac z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy), dodaé¢ kolejny kalendarz. W systemie
mozna zdefiniowa¢ 16 kalendarzy kontroli dostepu.

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

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

Nalezy tez pamigta¢ o prawidtowym ustaleniu poczatku cyklu, tak aby dopasowacé si¢ do dni tygodni. Wygodna data
jest 1.01.2001, ktéry przypadatl w poniedziatek.

W celu sprawnego wypetnienia wzorca kalendarza mozna postuzy¢ si¢ jednym z pigciu szablondw. Szablon stuzy tylko
do wstepnego wypelnienia wzorca - nastgpnie mozna go zmodyfikowa¢ zgodnie z potrzebami. Do wyboru jest 5 sza-
blonow.

Kalendarz jednozmianowy

Jest to chyba najbardziej typowy kalendarz. Pig¢ dni w tygodniu to dni robocze, nastgpnie wolna sobota i niedziela. W
razie potrzeby mozna doda¢ jeden typ dnia i oznaczy¢ nim np. czwartek (dluzszy czas pracy, przesunigte godziny

pracy, itp.).
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Edycja schematow czasowych - MicroMade == B2

” Schematy czasowe - |
: Edycia wzorca kalendarza 'l Marzec Vl 2007 ==
i @ kalendarz nr 01 I 22 I I =

Wzorzec kalendarza

typ dnia

Szablon wypetnienia - [ 3Es e

H Srmoriamram e I ;I

[ zaznacz swieta typem dnia <niedziela lub swieto>

Paoczatek cykiu I 1 stycenia 2001 j dhugodc lT

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

Kalendarz dwuzmianowy

Edycja schematdw czazowych - MicroMade !EE

@ Schematy czasowe
L@ kalendarz nr O
@ kalendarz mr 02

IEd_l,Jcia wzorca kalendarza j I I arzec j |2UU'I ::II

Wzorzec kalendarza

03 04 05 08 OF
o8 03 10 11 12 13 14 s
Szablon wypeknishia : IDwuzmianow_l,l plan pracy j
H St e I j

W zaznacz $wista typem dria <niedziela lub Swistoy:

Poczatek cyklu I 1 stpczria 2000 j drugosc IW

Kalendarz dla pracy 2-zmianowej - typowa dtugo$¢ cyklu to 14 dni. Oczywiscie, ten kalendarz rowniez mozna dopaso -
wac do swoich potrzeb. Przyktadowo: w soboty praca tylko na 1 zmianie.

Edycja schematiw czasowych - MicroMade == B I

@ Schematy czasowe ; =
: Edycia weorca kalendarza = | | Mase | 2001 =
o @ kalendarz nr 01 I i J I J I -l

i i kalendarz nr 02

Wzorzec kalendarza
P W S C P 5 N
01 02 03 04 05 0B OF ®

og 03 10 11 12 13 14 sobota 1]

Szablon vwypetnisnia ; IDwuzmianow_l,J plah pracy j
[ St e I j

W zaznacz $wista typem dnia  <niedziela lub Swigto>

Poczatek cykiu I 1 stycznia 2001 j drugodé IW
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Kalendarz trzyzmianowy
Edycja schematow czasowych - MicroMade _ o] x|

v' Schematy czasowe
" @ kalendarz rr 01
@ kalendarz ke 02
@ kalendarz rr 03

IEdycia wzorca kalendarza j I P arzes j |2DD1 ::ll

Wzorzec kalendarza

03 04 05 06 OF
10 1 12 13 uE {11l zmiana
17 18 19 20 2 |
Szablon wypetnienia Ileyzmianowy plan pracy j
H arriaringran FEE: I j

™ ‘zaznacz dwieta typem dria <niedziela lub swigtoy!

Poczatek cpklu I 1 styeenia 2001 j dhugosé IT

Kalendarz tygodniowy
Edycja schematow czasowych - MicroMade ==

¢' Schematy czasowe
" @ kalendarz rr 01
@ kalendarz ke 02
@ kalendarz rr 03
i kalendarz e 04

IEdycia wzorca kalendarza j I P arzes j |2DD1 ::ll

Wzorzec kalendarza

01 02 03 04 05 06
cawartek
Szablon wypetnienia IT}lngniow_l,J plan pracy j
[ Srriariagran e I j

¥ ‘zaznacz dwieta typem dria <niedziela lub Swigtoy!

Poczatek cpklu I 1 styeenia 2001 j dhugosé IT

Jak wida¢ na rysunku, kazdy dzien tygodnia to inny typ dnia. Taki kalendarz mozna np. wykorzysta¢ dla pracownika
pracujacego w niepelnym wymiarze godzin - rdznie w rézne dni tygodnia.

Kalendarz wedlug wzorca

Edycja schematow czasowych - MicroMade = B

@ Schemaly czasowe
o @ kalendarz e 01
@ kalendarz rr 02
@ kalendarz ir 03 - : -
@ kalendarz rr 04 LR 28 b -:Irn-a
- @ kalendarz nr 05

IEcI_l,lcia wzorca kalendarza j I Marzec j IEDEI‘I ﬁ

Wzorzec kalendarza

08 03 10 11 12 13 14 dzier‘unr'l.

Szahlon wypeknisnia : I‘v\-"edl'ug definiowanego weorca j
Hafrorogran HEES I j

[~ izaznacz swieta typem dnia  <niedziela lub swietox!

Paczatek cyklu I 1 stycznia 2001 j dbuigods lT
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Jezeli potrzeby daleko odbiegaja od przedstawionych szablonow, to nalezy rozpocza¢ samodzielne definiowanie od
wybrania czystego szablonu do wypelnienia. W ten sposdb mozna np. zdefiniowaé 4-brygadowy system pracy.

Edycja schematow czasowych - MicroMade H= B I

” Schemalty czasowe
i i@ kalendarz nr 01
@ kalendarz ke 02
@ kalendarz nr 03 T - -
@ kalendarz rr 04 AT SR s

. @, [Kelendaiz 08 01 02 03 04 05 06 07 T

0B 09 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21 [l
22 2324 %/ % 27w

IEI:I_I,Ic:ia wzorca kalendarza j I Marzec j |2EIEI'| ::II

Wzorzec kalendarza

Szablon wepetnienia ; IWedl'ug definiowanego wzorca j
St e I j

[~ zaznacz fwigta typem dnia <niedziela Iubr $wigto:

Poczatek cykiu I 1 stpcenia 2001 j dhugosc lE

3.1.1 Definiowanie kalendarzy poszczegélnych miesiecy

Po zdefiniowaniu wzorca kalendarza nalezy sprawdzié¢, jak przetozy si¢ to na poszczegélne miesiagce. W tym celu
nalezy przejs$¢ z edycji wzorca do edycji poszczegdlnych miesigey.

Edycija schematdw czasowych - MicroMade Hi= B ’

@ Schemaly czasowe
e @ lkalendarz we O
i kalendarz nr 02
@ kalendarz rr 03
@ kalendarz rr 04
oo @ kalendarz e 05

lEd_l,lcia wybranego miesiaca j I Maj j |2DD'I ﬁ
d b :
Edycja waorca end - mai 2001

07 03 03 10 11 12 13
14 15 16 17 18 13 20
21 22 23 24 25 6 27

28 29 30 A
S Eabil A e e I j
H STt e I Li

[¥ | 2apriae snieta tipen dris <hiedeiela (b Swietas

FraEzatel ekl I 1 shjcania 2001 j nlEi e IT

Oprocz sprawdzenia efektow zdefiniowanego wzorca, mozna dokona¢ korekty w kolejnych miesigcach. Na przyktad
mozna odpracowac 2 maja w sobote 12 maja.
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Edycija schematow czasowych - MicroM ade == S I

v‘ Schemaly czazowe |

. @ kalendarz nr 01 j |2DD1 =
- i@ kalendarz nr 02
i kalendarz nr 03
- kalendarz re 04
@ kalendarz e 09

IEdycia wybranego missiaca j I [LET]

kalendarz nr 01 - maj 2001

5
02 03 04 05 06 | g i
07 08 [ 12 13
1 15 |gderiwany] jo o8
AozmomoMEm
2 29 0 M

SeablEtAEERRIERE I j
[ Erratiagran FEE: I ;i

I¥ [ 2azhace eneta e daiEs S RedeEl s et

Eraczatek cokii I 1 shicenia 2001 j dfgose lT

W systemie mozna przygotowa¢ kalendarze na rok naprzdd. Oczywiscie, w kazdej chwili mozna je pdzniej skorygo-
wac. Przy prawidtowo zdefiniowanych wzorcach kalendarzy generowanie kalendarzy na kolejne miesigce przebiegaé
bedzie automatycznie, bez koniecznos$ci ingerencji operatora.

3.1.2 Definiowanie schematow czasowych

Do kazdego kalendarza mozna doda¢ jeden lub wiecej schematéw czasowych. Jako przyktad zostaly tu zdefiniowane
schematy dla kalendarza jednozmianowego. Pierwszy schemat "biuro" dla pracownikow biurowych, zezwalajacy na
wejscie w wyznaczonych godzinach pracy. W czwartek zalozono pracg dluzsza, w celu wypracowania 42 godzin
normy.

Edycja schematow czasowypch - MicroMade !E[E

@ Schematy czasowe
= @ kalendarz nr 01

..... @ kalendarz ri 02
..... @ kalendarz nr 03
..... @ kalendarz nr 04
..... @ kalendarz nr 05

=l |2001 =

Kalendarz kontroli dostepu za I LEY

BiLro

[h kalendarz nr 01 - maj 2001

L kada ; .
=i
[h sprzatanie

07 03 03 10 11
14 15 16 17 18 13 20
21 22 23 24 20 2B
28 23 30 A

I | I | 1 | Iy

06:00 - 16:00
06:00 - 18:00

Nalezy pamigtaé, ze schematy czasowe kontroli dostgpu to nie regulamin czasu pracy - muszg zaktada¢ pewien margi-
nes (tutaj 1-godzinny) na wejscie i wyjscie z pracy.

Kolejne schematy to "kadra" o rozszerzonych uprawnieniach dostgpu réwniez na dni wolne oraz "dyrekcja", ktora

moze przyjs¢ do zaktadu o dowolnej porze.
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Edycija schematow czazowych - MicroMade !E[

=] fenor =

@ Schematy czasowe
o @ kalendarz nr O

] - biuro

G kada

Kalendarz kontroli dostepu 2a : I LET

kalendarz nr 01 - maj 2001

F & sprzgtanie

07 08 09 10 11 12 13
..... @ kalendarz nr 02

14 15 16 17 18 13 20

----- @ kalendarz rr 03 21 22 23 24 25 % X
----- @ kalendarz rr 04 28 29 30 A
o i@ kalendarz rr 05
! | ] m v
00:.00 - 23:53 .
00:00 - 23:59
00:00 - 23:59
0000 - 2359

Kolejny schemat to "sprzatanie". Tutaj zostata wykorzystana mozliwo$¢ zdefiniowania kilku ramek czasowych dla jed-
nego dnia. Dzigki temu, sprzataczki moga wchodzi¢ do pomieszczen na poczatku i na koncu dnia, natomiast nie maja
takich uprawnien w czasie normalnej pracy.

Edycija schematdw czasowych - MicroMade M= B

? Schematy czasowe j |2Dm —
= @ kalendarz rr 01 =

K.alendarz kontroli dostepu za

| b aj

kalendarz nr 01 - maj 2001

GG

..... @ kalendarz o 02
..... @ kalendarz nr 03
..... @ kalendarz ir 04
..... @ kalendarz rr 05

06:00 - 08:00
06:00 - 08:00

15:00 - 17:00
17:00 - 13:00

08:00 - 12:00

Wykorzystany tutaj zostat rowniez kalendarz tygodniowy - okreslono uprawnienia dostepu dla pracujacych na 1/2
etatu. Jak wida¢, kazdego dnia tygodniowo majg oni inny czas pracy i w innych godzinach.

Edycija schematdw czasowych - MicroMade M= B3

? Schematy czasowe j |2Dm —
£l @ kalendarz nr 01 <001 =5

Kalendarz kontroli dostepu 2a I LET

i
I:h e kalendarz nr 04 - maj 2001
[b kadia : ]
[% dyrekeia typ dnia
-~ spresanie 07 0% 09 10 11 12
----- @ kalendarz re 02 14 215 BB 17 58 59
----- @ kalendarz e 03 21 22 [ 24 S05E
- @ kalendarz nr 04 28 29 30 A
b
..... @ kalendarz re 05 | Il I )
0600 - 16:00
0600 - 12:00
11:00 - 18:00
11:00 - 16:00

Nalezy zauwazy¢, ze rowniez ten kalendarz zostal zmodyfikowany - zamieniono 2 maj z 12. Dla tego schematu czaso-
wego, nie mialo to zadnego znaczenia - zaréwno $roda i sobota s3 tu dniami wolnymi.
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3.2 UPRAWNIENIA KONTROLI DOSTEPU

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

Obszary zabezpieczone, do ktorych bedzie przyznany dostep na tych samych prawach, taczone sa w strefy dostepu.
Uprawnienia nadawane sg dla kazdej strefy oddzielnie, poprzez dotaczenie grupy dostepu i schematu czasowego.

Grupa dostepu to dowolny, zdefiniowany w strukturze zaktadu, zespdt osob poczynajac od catego zaktadu, poprzez
wydziaty, grupy i piony, a skonczywszy na pojedynczym pracowniku.

Schematy czasowe okre§laja ramki czasu w poszczegdlne dni, zgodnie ze zdefiniowanymi kalendarzami kontroli
dostepu. Wystepuja tez dwa, przedefiniowane schematy czasu: zawsze i nigdy.

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

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

@ Korzystajac z menu kontekstowego otworzy¢ okienko uprawnien statych.

@ W zaleznos$ci komu chcemy nadaé uprawnienia otworzy¢ zaktadke Grupy lub Piony

@ Wybra¢ odpowiednia osob¢/pion/grupg/wydziat lub caty zaktad i ,,przeciagnac” mysza z panelu sterowania do
okna uprawnien statych.

i@ Korzystajac z rozwijanego menu ustawi¢ odpowiedni schemat czasowy. Schemat czasowy pozwala na deklaro-
wanie praw dostepu z wyrdznieniem typow dni (np. dni tygodnia) w powigzaniu z deklarowanym czasem (r6zne
godziny w rozne dni). Jezeli zachodzi taka potrzeba nalezy je wczesniej zdefiniowa¢ w oknie schematéw czaso-
wych.

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

W okienku wida¢ grupy dostgpu, ktore majg okreslone prawa w danej strefie. Dodanie uprawnien polega na przecia-
gnigciu myszg odpowiedniej grupy dostepu (przyp. od pojedynczego pracownika do calego zakladu) z panelu
sterowania do okna uprawnien statych.

Deklaracia uprawnien stakych - Strefa 0 - O] x| I
Uprawnienia | bup |_sch ceasomy |
% Flogowski Andrze 1001 dyrekcia
B Kisrownicy 2001 kada
P Biygada M1 3008 biure
% ADMINISTRALCIA 4002  biura
T MicroMade 5000 <rigdus

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

Edycja uprawnien

Uprawnienie :  pracownicy

Sch. czazowy |<2awsze> ﬂ
<rigdy
Zaztosy Senyis

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

pracownik 1 nigdy

grupa 1 Zawsze

to uprawnienia przyznane sg w rzeczywistosci wszystkim pracownikom z grupy 1 z wyjatkiem pracownika 1.
Wedlug tej zasady mozna wydawac uprawnienia catym wydziatom wytaczajac jakie$ grupy (piony, pracownikow).

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

Dyrektor 1 .. zZawsze

Kierownicy 2 ... wszystkie dni od 6 do 22
Sprzataczki 3 ... dni robocze od 6 - 8, 15 - 16
Wydziat 4 ... dni robocze od 6 do 16

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

3.2.2 Przepustki czasowe

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

Oprocz wyboru grupy dostgpu i schematu czasowego nalezy dodatkowo okresli¢ termin wazno$ci przepustki. Prze-
pustki moga by¢é wydawane na biezaco lub z wyprzedzeniem - zaczng obowigzywac dopiero z okreslong data.

Przepustki utozone sg wedhug tej samej zasady, co uprawnienia state. Tutaj jednak, kolejno$¢ ta nie ma zadnego zna-
czenia. Uprawnienia wynikajace z wszystkich przepustek sumujg si¢. Jezeli dowolna z przepustek przyzna
pracownikowi dostgp, to bedzie mogt wejs¢ bez wzgledu na wynik przegladania uprawnien statych oraz pozostatych
przepustek.

=10l x|

|_seh czasowy | wazneod | wasnedo |

przepustki [ tp

@ Rogowski Andrze 1-001 dprekcia 20020011 2002.0210
Qﬁ Figrovanicy 20m TAWETEY 20020306 20020320
T EBygada M1 3008 b 20020316 2002.03.20
b WA F dycia przepustki P'EG'ED
0 MicroMade I.06.09
Przepustka:  ADMINIST RACIA 4002
Sch. czasowy :Ibiuro j
wetnaod: 150302 7| | [T Zades ]
Wiaznada: I 20-0302 LI Zanecha |
Rozrézniane sa 3 rodzaje przepustek, ktore oznaczane sa graficznie:
Znak grupy dostepu - przepustka aktualnie wazna
Przekreslony znak grupy dostepu - przepustka, ktérej waznos¢ juz si¢ zakonczyta
Znak grupy dostgpu z + - przepustka, ktdrej waznosc¢ jeszcze si¢ nie rozpoczela.
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4. Rejestracja Czasu Pracy

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

Uwaga!

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

4.1 OKRESY ROZLICZENIOWE

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

Rok rozliczeniowy - to zamknigty okres czasowy, w ktorym sg rozliczani pracownicy. Zamknigty, tzn. ze wszelkie
dane pracownicze z tego okresu, nie przechodza na rok nastepny. Rok rozliczeniowy - to umowna nazwa okresu czaso -
wego, ktory moze trwa¢ dowolng ilo$¢ czasu — rok, pot roku,sezon letni itp..

Rok rozliczeniowy dzieli si¢ na mniejsze jednostki czasowe - okresy.

Okresy zostaly utworzone poprzez zdefiniowanie odpowiedniego cyklu rozliczeniowego. Wstepnie zdefiniowany tu
zostal typowy cykl miesigczny. W razie potrzeby mozna zdefiniowaé inne dowolne cykle rozliczeniowe, np. tygo-
dniowy.

Cykl miesieczny dzieli rok rozliczeniowy na okresy trwajgce miesiac.

CyKkl tygodniowy dzieli rok rozliczeniowy na okresy trwajace 7 dni.

4.1.1 Jak wprowadzi¢ nowy cykl rozliczeniowy?
Jesli pracownicy beda rozliczani w innym cyklu niz miesi¢czny, nalezy wprowadzi¢ nowy cykl rozliczeniowy.
@ Otworzy¢ okno Edycja okresow rozliczeniowych.
@ Ustawi¢ si¢ w lewej czg$ci okna na ciagach rozliczeniowych.
@ Potwierdzi¢ komendg - dodaj nowy cykl.
@ Wpisa¢ datg startu i dlugos¢ trwania nowego cyklu.

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

Edycja okresow rozliczeniowych E||E|[g|

? Ciagi rozliczeniowe | opis okres od okres do
- Cukl miesigczny [3"3"'5'.1 niowy £kl eniowy 2002 2002.01.M 2002123

=

Dhugos¢ cyklu miesigcznego oznaczamy liczbg 0. Dhugo$¢ innego, dowolnego cyklu, oznaczamy liczba okre$lajaca
ilo$¢ dni cyklu, np. dlugos¢ cyklu tygodniowego - 7.

Jezeli pracownicy beda rozliczani w cyklu miesigcznym, od 10 do 10 nastgpnego miesiaca, wtedy start cyklu - np.10
styczen dtugos¢ cyklu - 0

4.1.2 Jak wprowadzi¢ nowy rok rozliczeniowy ?
Otworzy¢ okno Edycja okres6w rozliczeniowych.

i@ Ustawi¢ sie w prawej czesci okna, na juz istniejgcym roku rozliczeniowym.
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i@ Korzystajac z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy), wybra¢ komende - dodaj rok.

Edycja okresow rozliczeniowych

? Ciagi rozliczeniowe | Opis | okresod | okresdo I
i Cykl miggieczny Fok rozliczeniowy 2002 200z

20212

Do |:| .E|j ro li.

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

Edycja okresow rozliczeniowych

ﬁ' Ciagi rozliczeniowe Opiz okresod | okresda |
] Cykl miesigczny Fok rozficzeriowy 2002 2002.01 m 20021231
O il rozliczeniowy 2003

EI:I ru] ra nl

Eal:ulu:ukj:uwany rak

Diodaj rok,
Isuri rok

i@ Ustali¢, jaki przedziat czasowy bedzie stanowit nowy rok rozliczeniowy

Edytuj rok rozlicze niowy

Foczatkowy okres ; |E

Mazwa roku |r-:|k rozliczeniowy 2003

K.ofcowy okres ; ]skrufni okres

Preedzisb czasu: | 10103 »| - [311203 =]

Wprowadz ]

Zaniecha ‘

@ Wybrac dla poczatkowego i konicowego okresu roku rozliczeniowego jedna z trzech opcji:

# skroc¢ okres
¥ pelny okres

¥ usun okres

Opcja ta obowiazuje tylko dla niepelnego (poczatkowego qui koﬁcowego) okresu w danym roku rozliczeniowym.
Jezeli w zakltadzie pracownicy rozliczani sa tylko w cyklu mles1¢cznym a rok rozllczenlowy jest w rzeczywistosci
rokiem kalendarzowym, to powyzsze ustawienie nie ma znaczenia - miesigce zawsze w petni mieszcza si¢ w roku.

Problem ten najcze¢sciej wystepuje, jezeli pracownicy rozliczani sa tygodniowo. Typowo, rok nie konczy si¢ razem z
koncem tygodnia, i nie zaczyna si¢ z jego poczatkiem. Tak wigc istnieje wtedy jeden okres, ktory zaczyna si¢ w starym

roku, a konczy w nowym. Istniejg trzy mozliwosci przydzielenia tego okresu do roku rozliczeniowego:

i@ caly okres przejsciowy rozliczy¢ ze starym rokiem

©10/2019 MicroMade
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@ caly okres przejsciowy rozliczy¢ z nowym rokiem
@ rozliczy¢ ten okres czeSciowo w starym a czg§ciowo w nowym roku - zgodnie z koficem roku.
Rozpatrzmy to na przyktadzie konkretnego roku i cyklu rozliczeniowego.
Rok rozliczeniowy — (01. 01.2003 — 31.12.2003)
CyKl rozliczeniowy — tygodniowy
Rok rozliczeniowy rozpoczyna si¢ w srode. Tak wigc mamy nastgpujaca sytuacje:
i@ okres konicowy poprzedniego roku - 2 dni
i@ okres poczatkowy obecnego roku - 5 dni.

Edycja okresow rozliczeniowych

@ Ciagi rozliczeniowe 0 styczen 2003
[ Cykl miesigcary FE w & C P

. Cokl tpgodriomy

0l 0203 04 05 - ] a0 02
D6 07 03 03 10 11 12 03 04 05 06 OF 02 09
13 14 15 16 17 18 13 10 11 12 13 14 15 18
20 021 22 23 24 285 26 17 18 18 20 21 22 23
27 028 29 30 A 24 25 26 27 28

marzec 2003 kwiecien 2003

! ] Joomo02 M 02 03 04 05 0B
03 04 05 06 07 08 03 0OF 08 09 10 11 12 13
10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 13 20
17 18 18 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 7
24 25 26 27 28 29 30 28 23 30 I
= ] :

[
| Start c:yklu:l 1 stpeznia 2001 ;i Dhugaodc cyklu:F!

Na ekranie poszczegdlne okresy wyodrebnione sa na przemian wystepujacymi, dwoma kolorami. Poczatek i koniec
okresu zakonczone sg tukiem. Jezeli zamiast tuku, wystepuje pionowa kreska, oznacza to kontynuacj¢ okresu (nie jest
to ani poczatek, ani koniec okresu).

Przyjrzyjmy si¢ okresowi poczatkowemu.
opcja - pelny okres
Okres poczatkowy wydtuzyt si¢ do dtugosci trwania cyklu, czyli 7 dni (30.12.2002 — 05.01.2003).

styczen 2003

M 02 03 04 05

Na rys. nie zostat oznaczony caly okres poczatkowy, ale lewy brzeg pola 1 styczen w postaci pionowej kreski wska-
zuje, ze okres si¢ tutaj nie konczy. Nalezace do okresu dni: 30 i 31.12.2002 znajduja si¢ na nieaktywnym polu, gdyz
rok rozliczeniowy rozpoczat si¢ 1.01.2003.

Opcja - skré¢ okres

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

M 02 03 04 05

Opcja - usun okres

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

M 02 03 04 05
DE 07 02 03 10 11 12

34 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade



4 ®
$1I\ﬁ 4. Rejestracja Czasu Pracy Gibinet

UWAGA!
Nalezy pamietaé o zachowaniu cigglosci kolejnych lat rozliczeniowych. Skracanie lub wydluZanie skrajnych
okresow nie moze spowodowacé nie zaliczenia jakiegos czasu.

Prawidlowe ustawienia okresu koncowego starego roku i poczatkowego nowego roku.

Stary rok - okres koncowy Nowy rok - okres poczgtkowy
Okres w cato$ci do starego roku Pelny okres Usun okres
Okres w cato$ci do nowego roku Usun okres Pelny okres
Okres dzielony migdzy latami Skroc¢ okres Skroc¢ okres

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

4.1.3 Jak dokona¢ rozliczenia pracownika w danym okresie?

Rozliczenie pracownika dokonywane jest w raportach. Kazdy raport otwierany jest dla ustawionego okresu rozliczenio-
wego badz roku rozliczeniowego - zaleznie od typu raportu. Podstawa rozliczenia pracownika jest jego raport
indywidualny, w ktérym mozna wprowadzi¢ wszelkie usprawiedliwienia, dopisa¢ brakujace rejestracje, rozliczy¢ nad-

godziny itp.
W celu otwarcia okreslonego raportu nalezy:
@ Wybra¢ okres rozliczeniowy
# u gory, w zaktadce panelu sterowania, ustawi¢ si¢ na stowie okres

¥ z menu kontekstowego wybra¢ odpowiedni cykl okresow - automatycznie, w zakladce panelu sterowania,
obok pracownikow pracujacych w danym cyklu, pojawi si¢ ikona w z6ttym kolorze

Okres «| 01.01.2003 - 31012008 =]
I Wybierz cykl okresow e
|

Znaj

v Tkl migsieczny

l_ Cykl Bvgodniow: |

- DYREKCJA
+ g Cryrektorzy
—-{=} Sekretariat
[ Karpacka lrena
[™ Siekierska Maria
-] ADMINISTRACIA

¥+ wybra¢ odpowiedni okres.

Okres :| 01.022003- 28022003 ~|

22 Styczer 2003
Znajdd  01.01.2003 - 31.01.2003
2 Luty 2003

@ Mict 01022002 - 31.03. 2003

REFCIA

@ Wybra¢ pracownika z listy lub wyszukac:

¥+ wpisac pierwsze litery nazwiska
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Znajdz pracownika
Ba =l

'ﬁ' MicroMade

= DYREKCJA
-8 Dyrektaorzy
-8 Sekretariat

=] ADMINISTRACA

+ z rozwijanego menu wybra¢ wlasciwa osobe

¥ kliknaé¢ na symbolu lupy

Coge-

23

Znajdz pracownika

B aczypnzki Walderma

B aczyrizki W aldemar
Bagifiski Caaskaw
=5 DYREKCJA
+ {8 Dyrektarzy
+ {8 Sekretariat
=] ADMINISTRALC)A

ZnajdZ pracownika
| =l

@ MicroMade -
--E DYREKLCIA
= g Drprektorzy

Rorman
[T Jarczyk Antomi
~[71 Rogowski &ndrze]
4L Sekretariat
=B ADMINISTRACIA

¥ odpowiednia grupa zostanie rozwinigta i wskazany bedzie poszukiwany pracownik.

@ Korzystajac z menu kontekstowego wybra¢ odpowiedni raport.

4.2 REGULAMINY

- | & ij Ba irizs:h:.i I:Zze:s:}'al.-'-.l

Raport indywidualny F9
Karka czasu pracy F11
Kontrola dostepu Fiz
Mieobecnosci Fa
Edvcia danych Fid
Szukaj pracownika F7
Usur pracawnilka =Del=

O a T e e N

W celu prawidlowego rozliczania czasu pracy pracownikow, nalezy stworzy¢ dla nich regulaminy, zgodnie z ktorymi
bedzie przebiegata ich praca. Zanim jednak zdefiniujemy regulaminy pracy, najpierw nalezy zdefiniowa¢ kalendarz
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RCP. Kalendarz RCP okresla dla kazdego dnia w miesiacu jego typ (niedziela lub $wigto, dzien wolny, dzien robo-
czy). Natomiast regulamin okresla sposob pracy w poszczegélne dni.

Definiowanie kalendarzy RCP i regulaminéw jest bardzo zblizone do definiowania kalendarzy KD i schematoéw czaso-
wych.

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

i@ Ustali¢ wzorzec kalendarza.

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

@ Regulaminy pracy e : : PR ST |
R darz regulaminu BCP 23 : k : J I =i

Generuj miesigce ...,

Edytor
regulaminow pracy

Podczas tworzenia nowego kalendarza pojawi si¢ okno

Generowanie regulaminow & kalendarzy E|

Regulaming dia kalendarza :  kalendarz nr 01

Od miesigca ; 1-05-03 vi Genen
Do miesigea : l31-EIE-EIS - Zaniecha

W Gerem harmaonogramy czasu pracy

I

Nalezy je zatwierdzi¢ (klikng¢ na klawiszu — Generuj) i przej$¢é do wlasciwego tworzenia wzorca kalendarza.

4.2.1 Definiowanie wzorca kalendarza
Wzorzec kalendarza to ustalona kolejnosé typoéw dni, powtarzajacych si¢ cyklicznie.

Nalezy pamigta¢ o prawidtowym ustaleniu poczatku cyklu tak, aby dopasowac si¢ do dni tygodni. Wygodna datg jest
1.01.2001, ktéry przypadatl w poniedziatek.

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

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

Dodawanie typu dnia
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W kazdym kalendarzu mozna okresli¢ do 16 typéw dni. Aby doda¢ nowy typ dnia, nalezy:

@ ustawi¢ si¢ na jednym z pol typ dnia
@ z menu kontekstowego wybra¢ Dodaj typ

@ “pobra¢” myszag odpowiedni typ dnia (odpowiedni kolor z kwadratdéw obok kalendarza) i “polozy¢” go na
wybranym dniu.

‘ iEd_l,Jcia wzorca kalendarza _v_I 1 P & _'_! ii: e

Wzorzec kalendarza
top dnia

0 02 03 04 02 06 OF i

Zrnier opis

Dodaj by

Szablon wypetnienia ; iJeanzmianow_l,J plan pracy

‘ W zaznace $wista typem dnia  <niedziela lub $wistos ‘

‘ Paoczatek cyklu i 1 stpcznia 2000 _‘_‘ dhugosc i_?.“

Dla dni — niedziela lub §wigto, wybrany tu zostat kolor fioletowy,
dla dni wolnych (np. soboty) — kolor zielony.

Typy dni (poza — niedziela Iub §wigto) mozna dowolnie zmieniac.
Zmiana nazwy kalendarza

W celu zwigkszenia czytelnosci zapisu, mozna zmieni¢ nazwe kalendarza, korzystajac z menu kontekstowego.

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

‘ iEd_l,Jcia wzorca kalendarza _:] ] IGET] _\_! i.).-'.‘!?.‘!j

@ Regulaminy pracy

(=l kalendarz nr 01

Zastosuj zmiary

Dodaj requlamin
Generuj miesigee ...

W zaznace Swista typem dnia  <niedziela lub swietos |

Paoczatek cyklu | 1 styeznia 2000 _:J dhugosc r?—J

W celu sprawnego wypetnienia wzorca kalendarza mozna postuzy¢ si¢ jednym z pigciu szablondw. Szablon stuzy tylko
do wstepnego wypetnienia wzorca — mozna go zmodyfikowa¢ zgodnie z potrzebami. Do wyboru jest 5 szablonow:

@ kalendarz jednozmianowy

@ kalendarz dwuzmianowy

@ kalendarz trzyzmianowy

@ kalendarz tygodniowy

@ kalendarz wedtug definiowanego wzorca

Kalendarz jednozmianowy
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Jest to chyba najbardziej typowy kalendarz. Pig¢ dni w tygodniu to dni robocze,nastgpnie wolna sobota i niedziela.

Edycja regulamindw - ZAKEAD PRACY

@ Regulaminy pracy
[ kalendarz e O

Harmanogran

W zaznacz éwieta typem dria <niedziela lub swisto>

‘ Szablon wypetnienia ;

Poczatek cyklu I 1 stycenia 2001 ;j dtugoés [T‘

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

itp.).

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

$ Regulaminy pracy
4 kalendarz jednazm

o 02 03 04 05 06 OF

Szablon wypetnienia ; IJednozmianow_l,J plan pracy

F|

Harmanagram RCR I

=

W zaznacz éwista typem dnia  <niedziela lub swieto>

Poczatek cyklu I1 shycznia 20010 :_l dbugose F

Kalendarz dwuzmianowy

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

- ZAKEAD PRACY

" Regulaminy pracy
[ kalendarz jednozm.
7] kalendarz dwuzm,

iEd_l,Ju:ia wzarca kalendarza _:i l =T .."'_i I\?{][]Cfﬁ ‘

tup diia

01 02 03 04 05 0B OF

08 03 10 11 12 13 14 7
g 1 zmiana

E|
|

W zaznacz $wista typem dnia <niedziela lub $wietos |

Szablon wypeknienia : IDwuzmianow_l,l plan pracy

Harmic

ram RCF I

Paoczatek cyklu ! 1 styczhia 2001 _'_J dhugosc FIT ‘
1

Ten kalendarz mozna roéwniez dopasowaé do swoich potrzeb np. w soboty praca tylko na 1 zmianie. Opisy typow dni
mozna dowolnie zmienia¢ korzystajac z menu kontekstowego.

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

@ Regulaminy pracy
kalendarz jednozm,
‘] kalendarz dvwizm,

I IEd_l,lc:ia wzorca kalendarza _v_I I M

w & C P 5 M
M 02 03 04 05 0O OF
og 09 10 11 12 13 14

sohota 1]

=
2]

W zaznacz $wista typem dnia <niedziela lub dwigto> |

Harmonoagram HCP |

‘ Szablon wypeknienia : |Dwu2mian0w_l,.l plan pracy
| Poczatek cyklu I 1 stycania 2001 ‘_v_l dbugosc FIT

Kalendarz trzyzmianowy

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

@ Regulaminy pracy
kalendarz jednozm.
] kalendarz dwwzm.

3

!Edyc:ia wzorca kalendarza _:J | LT

x| [pona= |

W S5 £ P 5 N

01 02 03 04 05 065 OF

08 05 10 11 12 13 14 TiF avana)

15 16 17 18 13 20 21 o
Szablon wpetnisnia ITrz_l,lzmianowy plan pracy _v_l

| E2|

W zaznacz fwieta typem dnia  <nisdziels lub fwictax |

Foczatek cyklu I'I shycznia 2001 ;I dbugoss IE.|
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Kalendarz tygodniowy

Edycja regpulaminow - ZAKLAD PRACY

v' Hegulamln_l,l pracy
: kalendarz jednozm.
b kalendarz dwuzm.
i kalendarz trzpzm.
: -l darz tygodn,

1Ed_l,lcia wezorca kalendarza __V_] 1 4

0 02 03 04 05 OB
czwarkek
Szablon wypetnienia IT}lngniow_l,J plan pracy :__J

| 5|

1‘ zaznacz swieta twpem dnia  <niedziela lub Swigto>

Poczgtek cyklu ] 1 stycznia 2001 ____J cﬂ’ugosc 1_

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

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

Jezeli potrzeby daleko odbiegaja od wczesniej przedstawionych szablondw, to nalezy rozpocza¢ samodzielne definio-
wanie kalendarza. Stuzy do tego kalendarz wedlug definiowanego wzorca.

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

Requlaminy pracy I : —_— e ]
? - 1Edy0|a wzorca kalendarza ‘:_J J e __"_j | ]

[F] kalendarz dvwizm.
; -- kalendarz trzyzm.
kalendarz tygodn.
Fa‘l a1z g .

Wzorzec kalendarza

o 02 03 04 05 06 OF
08 03 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21
22 23 24 25 28 X7 28
23 30 A

dzier nr 1

Szablon wypetnienia : IWecH'ug definiowanego wzorca :J
] =l

¥ zaznacz swieta typem dria  <niedziela lub swistoy

Poczatek cyklu ] 1 styeenia 2001 ._‘_] dhugosc ]ﬂﬁ“

4.2.2 Definiowanie kalendarzy dla poszczegélnych miesiecy

Po zdefiniowaniu wzorca kalendarza nalezy sprawdzi¢, jak przetozy si¢ to na poszczegdlne miesiace. W tym celu
nalezy przejs¢ z edycji wzorca do edycji poszczegdlnych miesiecy.
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Edycja regulamindw - ZAKEAD PRACY

? Regulaminy pracy : . S r = .
: Edycia wybranego miesigca v | | Czemwiec | |2003-3
! - kalendarz jednozm. 1 i .. = 2 - .. ] : -‘jl = |

; kalendarz dwuznm.
e kalendarz trzpzm,
i kalendarz tygodn,
[ kalendarz wg wa.

=]

B dvcia webranego mie
Edycja wzorca kalendarza
e

BLeR ILALIE & Jrial AP REE,

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

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

" Regulaminy pracy [ : T " __:_j-i
: Edycja wbranego miesigza  + | | Czerwiec | 12003-5
: kalendarz jednozm. _1 S = 2 ‘—1 1 "—j i —J_

kalendarz dwuzm.

: - kalendarz trzyem.

[F] kalendarz tygadn.

alenderzig e 02 03 04 05 06 07 08

03 10 11 12 13 14 15

16 17 18 gl 20 21 g2

23 02 25 26 27 28 A4
30 f

W systemie mozna przygotowac kalendarze na rok naprzod. Oczywiscie, w kazdej chwili mozna je pozniej skorygo-
wac. Przy prawidlowo zdefiniowanych wzorcach kalendarzy, generowanie kalendarzy na kolejne miesiace przebiegac
bedzie automatycznie, bez koniecznosci ingerencji operatora.

4.2.3 Definiowanie regulaminow

Regulaminy pracy tworzymy dla konkretnego kalendarza. Do kazdego kalendarza mozna dodac¢ jeden lub wigcej regu-
laminow pracy.

Aby zdefiniowa¢ regulamin, nalezy:
@ ustawic si¢ w lewej czeéci okna Edycja regulaminéw na konkretnym kalendarzu

@ z kontekstowego menu wybra¢ -dodaj regulamin
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Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

@ Regulaminy pracy
: kalend

kalendarz dvag

& kalendarz trzyz g

- kalendarz tygo

: kalendarz wg v

1Ed_l,lcia wezorca kalendarza Li ] LT :_] ij :

Dodaj requlamin
3eneryj miesigce ...

04 05 06 07

Edvtuj nazwe ...

Usuri kalendarz

Szablon wypetnienia ; JJeanzmianowy plan pracy :_]

W zaznacz $wieta typem dria  <niedziela lub swietox

Paoczatek cyklu ] 1 styeenia 2001 _‘_J dhugosé IT

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

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

" Regulaminy pracy
= - kalendarz jednozm.
: [ regulamin nr 01
i kalendarz dwuzm.
i kalendarz trzpem.

Kalendarz requlaminu RCP za: GE] _:_1 |2DDS_“_:_JJ

(5 kalendarz tygadn. 05 06 07 318 SS 103 10;1
- [ kalerdarz wg we. 12 13 14 15 16 17 18

13 20 21 22 23 24 25
26 27 28 23 30 3

wejgcie | wyigcle | preerwa | noma-max |

Definiowanie sposobu pracy
1.Praca w $cisle okreslonych godzinach.
wejEcie wyECe przensa ' Norma - mas

;-EI?:EIEI - 0700 | 1500 - 15:00 | 00:00 - 00:00 | 0800 - 08:00 |

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

2. Praca ze $ciSle okreSlona dzienng norma.

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

3. Praca z wyréznionym obowiazkowym czasem przebywania w pracy.

wejEcie wyjEcie przensa NoIma - mas

06:00 - 08:00 | 14:00 - 16:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 03:00

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

4. Praca z obowiazkowg przerwa w pracy.

wejicie yjEcie pIZENNE harma - mas
0700 - 0700 1700 - 1700 1200 - 14:00  08:00 - 0200

Pracownik ma zdefiniowany czas pracy w dwoch czesciach: 7:00 — 12:00 i1 14:00 — 17:00, czyli 5 + 3godziny. Jego
przebywanie w zaktadzie migdzy 12:00 a14:00 nie powoduje zaliczenia mu tych godzin jako czasu pracy.
5. Czas pracy regulowany przez pracownika.

wejicie yjEcie QIZENNE narma - mas
06:00 - 20:00 | 0&:00 - 20:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 10:00

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

6. Praca w godzinach nocnych.

wejEcie wyjEcie przensa NoIma - mas

22:00 - 22:00 | 06:00 - 06:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 0500

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

wWejfcie wyjEcie PIZEME Norma - mas
22:00 - 22:00 | 30:00 - 30:00 | O0:00 - 00:00 | D00 - 08:00 |

Whpisane godziny z zakresu 24:00...47:59 nalezy oczywiscie traktowac jako godziny od 0:00 do 23:59 nast¢pnego dnia.
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4.2.4 Przyklady regulaminéw

System 1-zmianowy

W kalendarzu jednozmianowym dodaé¢ mozna regulaminy pracownikow pracujacych na jedng zmiang (najczgsciej od
poniedziatku do piatku). Jezeli poszczegodlne grupy pracownikow pracuja na jedna zmiang ale zaczynaja i koncza prace
w réznych godzinach (np od 6.00 do 14.00, od 8.00 do 16.00 itp.), to dla kazdej z tych grup nalezy w tym samym
kalendarzu stworzy¢ osobny regulamin.
Przyktad regulaminu jednozmianowego:

¢' Regulaminy pracy . =i
: K.alendarz regulaminu BCP za: Luty - | |22
= Produkcia J I —I I -

: e Manterzy
= iednozmianawy
N Handlawmey

E|--- Zaopalizenie 05 07 08 09 10 11 12
P Magazyrierzy 13 14 15 16 17 18 19
200021 22 23 24 25 26
2728 2
wejécie wyjicie przenya NOIMTE - May

0E:00 - 08:00 | TE:00 - T6:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 05:00

Lizzha godzin w tygodniu [2tat] IH QIZEMNE W pracy Iﬁ

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

@ Regulaminy pracy
=-[F Produkcia

o LB Monterzy
&-[F] iednozmianowy
Handlowcy

F.alendarz requlaminu BCP za: I Luty LI |2EI12::|'

: o1 02 03 04 05
E‘"' Zaopaizenie: 06 07 08 03 10 11 12
B Magazyrierzy 13 14 15 16 17 18 19
20041 2 23024 X% 2
27 28 29
wejEsie | wyjEcie przenya |n0rma-ma:-:
0900} 0800 B0 - 1800 0000 - 00 L pgo0 - 0800
Zastosuj zmiany [ -
— Reguly obliczen dla dnia » | v Automatycznie zaliczaj nadgodziny
Dopetnij do normy blednie zarejestrowane dni
Liczba godzin w tygodniu [etat] |40 przenses .
Dyzur pracownika poza zakladem pracy

Nie uwzglednia) czasow wejsc | wyjsc
Mie uwzgledniaj zarejestrowanych przerw
Mie poprawiaj bledow rejestracji

Popraw wszystkie bledy rejestracji przerw

Przy takim ustawieniu program automatycznie bedzie wyliczal nadgodziny (jezeli wystapia) i nie bgdzie automatycznie
poprawiatl bledow rejestracji (np. odbicia wejscia zamiast wyjscia itp.). Rejestracje te beda musiaty by¢ poprawione
przez operatora.
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Na podstawie tak przygotowanego regulaminu powstanie nastgpujacy harmonogram pracy (generowany z menu kon-
tekstowego — nazwa regulaminu — prawy klawisz myszy — generuj harmonogramy).

W dg reg. o [ighse| e

dzien wejEcie
B0 soda 0300 - 0800
B 02 cawartek 02:00 - 02:00
B 03 pigtek 0800 - 0800
(104 sobota
(1 05 niedziela
B 08 poniedziakel 0300 - 0800
[ 07 whorek 03:.00 - 02:00
B 02 éoda 0800 - 0800
B 09 cawarek 0300 - 0800
B 10 pigtek 08:00 - 08:00
[7 11 zobota
[112 niedziela

. Edycja harmonogramow - MicrolMade

o] o &=l

za migsac ; | Luty

Ly ECie
16:00 - 1E:00

1E:00

1E:00 -

1E:00 -
1E:00 -
16:00 -
16:00 -
1E:00 -

1E:00
1E:00

1E:00
1E:00
1E:00
16:00
1E:00

praensa

00:00
00:00

00:00 -
00:00 -
00:00 -
00:00 -
00:00 -

- 00:00
- 00:00
00:00 -

00:a0

0o:a0
00:a0
0000
0o:a0
0o:a0

Podsumowanie norm dziennyich 2 catego miesiaca dla etatl 40 godzin

RS

hiorma
05:00
08:00
08:00

0&:00
0e:00
0800
0&:00
0&:00

168:00

max
0s:00
0=:00
0=:00

0=:00
0=:00
08:00
0s:00
0=:00

168:00

System 3-zmianowy

W systemie 3-zmianowym pracuja zmieniajac si¢ trzy brygady. Dlatego do kalendarza 3 zmianowego nalezy doda¢

regulaminy dla kazdej brygady.

Edycja regulamindow - MicroMade

@ Regulaminy pracy
=t F.alendarz

reg-dyrekcia
S regedn.rich. .
reg-zaopatrz. typ dnia
reg-preenya
reg-jednozm.
= k.alendarz-3zmiary 20 21 22 23 24 25 2R
: reg-h1,E1 27 28 23 30 A
reg-M2,E2
reg-t3ES wejscie wyjécie | przenwa RONMTE - Mas
=i-fgd RalendarzT/2etatu 0500 - 0B:00 | 14:00 - 14:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 08:00
reg-1/2etaty 14:00 - 1400 2200 - 2200 00:00 - 00:00 0800 - 08:00
2200 - 2200 0600 - 08:00  00:00 - 00:00 02:00 - 02:00
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System 4-brygadowy

Deklaracja przyktadowego systemu 4-brygadowego przedstawia si¢ nastepujaco:

1. Deklarujemy wzorzec kalendarza.

Klikajac prawym klawiszem myszy na krzyzyki z prawej strony okna deklarujemy 4 rodzaje dnia (biaty, zotty,

zielony, r6zowy). Przy pomocy tych rodzajéow opisujemy cykl 4 brygadowy powtarzajacy si¢ co 28 dni.

Edycja regulamindw - Wersja DEMO

“ Regulaminy pracy
B K.alendarz

L LB req-dyrek.cia
req-jedn. ruch.
reg-zaopatrz.

req-przensa

: reg-jednozm.
=& Kalendarz-3zmiany
L e reg-k1.E1
reg-t2 E2
: b, reg-M3.E3
= Kalendarz-1/2etatu
- e reg-1/2etatu

£ | >

5 K.alendarz 4brpgadow |

Wzmrzec kalendarza

tup dnia

Szablon wypetnienia : |Wed¥ug definiowanego wzorca _.‘.'.'_i

EZ

Harrmanogram RER |

[ zasnacz swista typem dnia  <niedziela lub swigko>

. iEd}'cia wzarca kalendarza :_J ] Wi rzesier _\:_] i.fi:iif‘-j

Paczatek cyklu ] 1 styczria 2001 L:] drugadt ﬁg‘

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

brygadowy” i generujemy miesigce.

2. Wybierajac opcj¢ ,,Edycja wybranego miesigca” sprawdzamy, czy deklaracja biezgcego miesigca jest prawidtowa

Edycja regulaminow - Wersja DEMO

@ Regulaminy pracy
— k.alendarz
: reg-dyrek.cja
reg-jedn. ruch.
reqg-zaopatrz.
reg-przenya

P req-jednozm.
— K.alerdarz-3zmiarny
T reg-t1.E1

f req-M2E2
{ = req-tM3.E3
— - K.aletdarz-1./2etatu
L reg-1/2etatu

3 A | i

i k.alendarz 4bmpgadow |

Edycja wybranego miesizca
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3. Do kalendarza dotaczamy regulamin dla brygady A wpisujac odpowiednie godziny pracy w kazdym rodzaju dnia

Edycja regulamindw - Wersja DEMO

p' Regulaminy pracy

) .

EFe=

T (TR MY (TR T

K.alendarz
reg-dyrekcia
reg-jedn.ruch.
reg-zaopatrz.
reg-praensa
reg-jiednozm.
k.alendarz-3zmiany
rea-t1.E1

req-t2.E2
. reg-t3.E3

K.alendarz-1/2etatu

2 reg-1/2etatuy

K.alendarz dbrygadowy

Kalendarz 4brygadowy - Wizesien 2005

?

wescie |

ECiE

LEliEh A R <R

| 1400 - 1400 | 2200 - 22200 | 00:00 - 00:00 | 0800 -

2200 - 2200 | 06:00-- 0600 | 00:00 - 02:00 | 08:00 -

OE:00 -

DE:00- | 14:00 - 14:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 -

k.alendarz regulaminu RCF za: ]"v’v"rzesieﬁ ﬂ 12ﬂﬂ5ﬁ

sk
0e:00
02:00

0e:00

4. Nastepnie klikajac prawym klawiszem myszy w lewej cze$ci okna na regulaminie Brygada A generujemy
harmonogramy. Otrzymamy nast¢pujacy harmonogram:

Edycja harmonogramow - Wersja DEMO

Wigreg. |Br_l,lga|:|a.-'l‘-. ﬂ za miesiac : | Wrzesied ﬂ |2EIEIEj
dzien WEECIE WyjECie pIZEnya norma ma
M cazwarkek
02 pigtek 0E:00 - OE0D 0 1400 - 7400 0000 - 0000 | 0800 | 08:00
03 sobota 0E:00 - OEO0  14:00 - 14:00 0000 - 00:00 @ 0&:00 0800
04 niedziela 0E:00 - D00 714:00 - 7400 0000 - 00:00 0800 0800
05 poniedzigtek | 1400 - 1400 | 2200 - 2200 0000 - 00:00 0 0800 0 0800
0B wtorek 1400 - 1400 @ 2200 - 2200 0000 - 0000 | 000 | 0800
07 éroda 2200 - 2200  0E0O - 0600 0 0000 - 0000 | 000 | 0800
08 cazwarkek 2200 - 2200 0600 - 000 0000 - 0000 | 000 | 0800
09 piatek
10 sobota
11 niedziela
12 poniedzigtek | 0600 - 0600 | 14:00 - 14:00 0000 - 00:00 0 000 0 0800
Fodsumowanie norm 2 cabteqo miesigca:; 17E:00 17600
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5. Podobnie postepujemy deklarujgc regulaminy dla brygady B, C, 1 D
Edycja regulamindw - Wersja DEMO
k.alendarz -~ . _ — =
a— F.alendarz regulaminu RCP za: Wreesieh  w| [2005-2
reg-dyrekcia . J | =l
req-jedn. ruch.
reg-zaopatrz. — _ _
=] reg-przerwa S : =
reg-jednozm Oif 02 03 D4 |
o 05 06 OF 08 09 10 11
Kalendarz-3zmiany 12 13 14 15 16 17 18
reg-t1.E1 19 20 21 22 23 24 &
reg-M2 E2 2627 28 023 30
reg-t3.E3
5 Falendarz-1/Zetaty Wejfcie wyEcie QIZEMS rorma - mas
reg-1/2etaty 2200 - 22000 0800 - 08000 0000 - 00000 0200 - 0200
=511 Kalendarz dbrpgadowy . . . .
Brygada A 000 - 08:00  14:00 - 1400 0000 - 00:00  08:00 - 08:00
Brygada B | 1400 - 14:00 | 2200 - 22:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 08:00
v - -
< >
Edycja regulamindw - Wersja DEMO
reg-dyrekcja . — =]
K.alendarz regulaminu RCF za: Wizesien W | [2005-
reg-jedn.ruch. ? J | =
reg-zaopatrz.
reg-przenya — _
reg-iednozm, WA : =
i Ralendarz-3zmiany 05 05 07 08 09 10 11
reg-h1.E1 12 13 14 15 16 17 18
reg-t2E2 19 20 21 22 23 24 2R
reg-M3.E3 26 27 28 23 30
K.alendarz-1/2etatu
reg-1/2etatu Wejicie wjEcie przenwa NOMNE - Max
K.alendarz dbrygadowwy . . . .
Brygada A OF:00 - 0800 | 14:00 - 14:00 | 0000 - 00:00 | 08:00 - 08:00
Brygada B 14:00 - 1400 2200 - 22:00 0000 - 00:00 0800 - 08:00
Brugada C || 2200 - 2200 | 0800 - 06:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 08:00
L . )
B
©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 49



Gibinet

4. Rejestracja Czasu Pracy

M

Edycja regulamindw - Wersja DEMO

<

req-jedn.ruch.
reg-zaopatrz.
reg-przensa
reg-jednazm.

K.alendarz-3zmiany

reg-td1.E1
reg-t2.E2
reg-t3.E3

=51 Kalendarz-1/2etatu

reg-1/2etatu

=511 Kalendarz dbrpgadowy

Brygada &
Brygada B
Brygada C
Brygada D

E4]

K.alendarz regulaminu RCP za:

Kalendarz 4brpgadowy - Wrzeszien 2005

Wizesiern  w | |2005-3

tbpp dnia

24

wWejfcie

000 - 0&:00
14:00 - 14:00
22:00 - 2200

wyEcie

przenya
14:00 - 14:00 | 00:00 - 000
2200 - 2200 | 00:00 - 0000
0F:00 - 0E:00  00:00 - 0000

REma - max
08:00 - 08:00
05:00 - 0=5:00
0E:00 - 08:00

Powstang wowczas nastgpujace harmonogramy:

Edycja harmonogramow - Wersja DEMO

Wigreq. - za miesiac ; | Wrzesief j |2|:||:|5::||
dzien wWejEcie wyjEcie przensa norma max
0 cawartek Q6:00 - 0600 | 1400 - 1400 0000 - 0000 0E:00 | 08:00
02 pigtek 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 | 0800 ) 0800
03 zobota 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 0 0800 0 0800
04 niedziela 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 08300 0800
05 poniedzigtek | 2200 - 2200 | 0600 - 0800 0 0000 - OO:00 0 0800 @ 08:00
06 wiorek, 2200 - 2200  OE00 - D00 0000 - 0000 | 0800 | 0800
07 droda
023 cawarek
09 pigtek 0600 - 0600  14:00 - 1400 0000 - OO0 | 000 | 0800
10 zobota 0600 - OE:00  14:00 - 1400 0000 - 0000 0 0800 0 0800
11 niedziela 0E:00 - OE:0D  714:00 - 71400 0000 - 0000 0800 0800
12 poniedzistek | 1400 - 1400 | 2200 - 2200 0000 - 0O:00 0 0800 @ 0800
Fodsumowanie norm 2 catego miesigca 184:00 18400
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Edycja harmonogramow - Wersja DEMO

Wgreg : |[EEEELE za miesiac | Wrzesien j |2I]I35j
dzien T WYjECiE PIZEMNAa horma Mas
01 cawartek 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 000 0800 0800
02 pigtek 2200 - 2200 000 - 0800 0000 - O0:00 | 0200 0800
03 zobota 2200 - 2200 0E00 - 0B:00 0000 - 0000 Q200 0800
04 niedziela 2200 - 2200  0&00 - 0E00 0000 - 0000 0200 0800
05 poniedziatek
06 wtorek
07 #moda 0600 - 0800 1400 - 14,00 0000 - 0000 | 0200 0900
023 cawartek 0g:00 - 0B:00  14:00 - 14:00 0000 - 0000 0300 0200
09 pigtek 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 00:00 | Q200 0800
10 zobota 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - O0:00 0 Q200 0800
11 niedziela 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 Q200 0800
12 poniedzisbek | 2200 - 2200 | 0600 - 0E:00 0000 - OO:00 0 0200 0 0800
Podsurmowatie norm 2 cahego miesiaca 184:00 184:00

Edycja harmonogramow - Wersja DEMO

Wigreq. |Br_l,lgadaD ﬂ za miesiac ; | Wrzesier j |2I:IEIE::||

dzien wejicie Y| ECiE pIZemnwa norma mnas
M czwartek 2200 - 2200 0 0600 - 0B:00 0 OO0 - 00:00 000 0 0300
02 pigtek
03 zobota
04 niedziela
05 poniedziztek ~ 0600 - OO0 | 1400 - 1400 | 0000 - OC:00 0800 0200
06 wakorek, 0600 - OE:00 | 1400 - 1400 0000 - OC:00 0 0800 0200
07 #roda 1400 - 1400 | 2200 - 2200 0000 - OC:00 0 0800 0200
03 czwarek 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 00:00  ©O=:00 @ 0300
09 pigtek 2200 - 2200 | 06:00 - OE:OO 0 0000 - OC:00 0 0800 0200
10 sobota 2200 - 2200 | 0600 - OEO00 0000 - 0000 0 0800 0200
11 niedziela 2200 - 2200 0800 - OE0O0 0000 - OC:00 0800 0200
12 poriedziatek,

FPodzumowanie norm 2 cateqo miesiaca W s B o 1

6. Tak przygotowane regulaminy nalezy przydzieli¢ pracownikom z poszczegdlnych brygad w Edycji danych
pracowniczych
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Edycja danych pracowniczych
Nr ewidencying : [0007 | ‘wipdzisb: [ELEKTRONICZNY |
Mr FAE. Fiar |<Nie przypizany’s j
Murmer identyfik acyjmg karty © brak numen T
[ Zezwolenie na wyigcia stuzbowe L
M azwisko |T|:|maszewski Imie ;| Stanishaw
Stanowizko |ru:-|:u:utnik
Adres :|
Darmyglny regulamin pracowriczy @ | Brygada B j
Ciag rozliczania czazu pracy ; Cykl miesieczny
[dywidualny kod dostepu do pomieszczen

[ Dane ,l[ Zdiecie ,lr Opiz ,l[
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S. Praca z programem bibi

Wigkszo$¢ raportéw systemu bibinet mozna eksportowane do plikow pdf. Sa to dokumenty podpisane cyfrowo.

Instalacja certyfikatu PDF (certyfikatu instalacji) odbywa si¢ zwyczajowo podczas instalacji programu. Mozna tg ope-
racje wykonaé takze pozniej. Odpowiednie procedury opisane sg w Instrukcji Instalacji programu. Konfiguracja
przegladarki Acrobat Reader wymaga za$ dopisania do magazynu certyfikatow programu Adobe Reader certyfikatu
producenta oprogramowania (MicroMade), ktory znajduje si¢ w certyfikatach systemu Windows (jest dodawany auto-
matycznie podczas instalacji systemu bibinet).

5.1 PANEL STERUJACY

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

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

Dkres :| 01.032011-31.03.2011 =]

@ Fywiec Zdrj
=B Administracia
+- T} Dyrekcja
+- 1 Kadny
+1- laboratarium
+ g qoEcie
=B Produkcja
3L Wydziat WH
4 Wydziat FL
=B Logistyka
-1} Liderzy
[T Kowalczyk Skawomi
[T Rézycki Grzegarz
B} vk M arcin
+- T widzkowi
=B Obghuga
+-2} Dchrona
+-} Sprzataczki
+-E Techniczny

[ Grupy ,lrF'inzur'u,I ,lrl:ll:uszar_l,l ,lr

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

Wwiyvbierz cvkl okresdw

v Tyl miesieczry
bygodniowy

Nastegpnie nalezy rozwinaé¢ pole wyboru Okres i wybrac¢ zakres dat za ktory chcemy emitowac raporty.

W dolnej czgéci panela sg 3 zaktadki: Grupy, Piony, Obszary.
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W zaktadce Grupy znajduje si¢ lista pracownikéw Zakladu z podzialem na Wydzialy a w nich Grupy pracownikéw.
W zaktadce Piony jest pionowy podziat pracownikéw (np. Kierownicy wszystkich wydziatow, Brygadzisci itp.)
W zaktadce Obszary jest podziat Zaktadu na Strefy dostepu a w nich Obszary zabezpieczone.

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

5.2 Rarorty RCP

Na wyliczenia w raportach RCP maja wptyw ustawienia nieobecnosci.

Sposob obstugi danej nieobecnosci w programie bibi ustawiamy w menu "Edycja nieobecnosci".

Wszystkie zwolnienia sg rozliczane godzinowo i ilosciowo. Czas zwolnienia to z reguly norma dzienna, ale jesli usta-
wimy w parametrach zwolnienia "dopetnij do normy" to wtedy czas zwolnienia to réznica pomiedzy norma a czasem
przepracowanym.

Urlopy sa liczone tylko dla dni z norma r6zng od zera, pozostale zawsze. (Rdznica jest przy rozliczaniu iloSciowym).

5.2.1 Raport Indywidualny

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

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

Oznaczenie dnia Zarejestrowany czas Mormatywry czas Nadgodziny Dodatkowe dane

dzier regularin wejicie | twp|  wyidcie | p|zaejestio..  przerwa noma | 2| zaliczony | M| M B0% N 100% bilang 2wolnienie | stuzbowe wolhe niedziele | p. nocna
23 Pigtek regM1E1 1367 W 2200 N | 0303 0x00 > | 0800
[ 24 Sohata regM1ET

[3 25 Miedziela regM1,E1

regM1E1 0556 | W[ 1200 [N| 0504 onoo  |®| os00 | 05:00
<L Urlap wpoczynk owy

27 Wwiarek reg-h1E1 <> Urlop wypoczynkouy x 08:00
28 Sroda regM1E1 05:55 H 1400 il 0305 000 x> 08:00

B 29 Cawartek reg-M1.E1 0553 M 14:14 N 0821 000 > 0g:00

30 Pigtek reg-h1E1 05:59 il 1418 il 0319 0&00 > 08:00

[ 31 Sobota regM1.E1

rubryka - regulamin

Obok kazdego dnia podany jest regulamin, zgodnie z ktérym pracuje pracownik. Aby odczyta¢, w danym dniu,
godziny pracy obj¢te regulaminem, nalezy ustawi¢ si¢ w rubryce -regulamin.

reg-t41.E1 l

reghd1 E1 Weifcie 06:00 - 06:00
reg-M1 E1 Whidcie 14:00 - 14:00
reg-M1E1 Morma - Maw | 08:00 - 08:00
reaM1E1 Frzerwa Q000 - 0000

Grupa rubrvk — Zarejestrowany czas pracy

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

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

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

Jesli pracownik wchodzac, czy tez wychodzac, zapomnial zarejestrowac sie, wtedy nalezy dopisa¢ godzing wejscia czy
tez wyjScia (ustawi¢ si¢ na konkretnym polu i z klawiatury wpisaé¢ godzing).
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W innych przypadkach odbiegajacych od normy , pomocna bedzie opcja - rejestracje (wybraé ja z kontekstowego
menu). Wybierajac ja, tworzymy miejsce na dopisanie nowych rejestracji, przed lub po istniejagcej rejestracji. Ukazg si¢
dodatkowe dwa okienka -w rubrykach wejscie i wyjscie, z wpisanymi "zerowymi" godzinami. Nalezy ustawi¢ si¢ na
nich 1 wpisac¢ (z klawiatury) wlasciwy czas.

Opcje ta wybieramy np. wtedy, gdy pracownik nie posiadajacy uprawnien wyjs¢ shuzbowych, wyszedt stuzbowo z
polecenia przetozonego.

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

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

Grupa rubryk — Normatywny czas pracy

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

[lo$¢ zaliczonych godzin pracy nie musi by¢ zgodna z iloScia godzin zarejestrowanych. Program zalicza tylko t¢ liczbe
godzin pracy, ktore objete sa regulaminem.

Ozhnaczenie dhia Eareiestranny czZas pracy Maormatywhny czas pracy
dziefi reqularmin wejicie | typ  wyifcie | typ| zargjestro..  noma | £ | zaliczony
03 Pigtek reg-1.E1 | 0750 M 16:10 M | 020 ng.on Q10

“Wejicie 0&:00 - 0&:00
Wijicie 14:00 - 14:00
Morma - Max | 08:00 - 08:00
Frzenwa 00:00 - 00:00

Pracownik ma zaliczone jedynie 6:10 godz. pracy (7:50 — 14:00), gdyz 2:10 godz. (14:00 — 16:10) wykraczajg poza
regulamin.

Mozna jednak zaliczy¢ godziny pracy, nieobjete regulaminem. Nalezy zrobié¢ to w rubryce Z.

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

Ozhaczenie dnia Zarejestromany czaz pracy Marmatywny czas pracy
dzien regulamin wejicle | twpl wyEcie | tpp | zargeszton.|  noma | 2| zaliczong
09 Pigtek regM1E1 | 0750 | N | 1610 | M| 0820 08:00 08:20

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

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

Dzrnaczenie dnia £arejestiowany c2as pracy Marmatywny czas pracy

dzien regulamin wejgzie | typ|  wwigcie | typl| zargjestro..,  noma | £ zaliczony

03 Pigtek reg-t41.E1 | 07:50 M 1E:10 M | 0a:20 0200 |« | 0800

Czas pracy osOb majacych regulamin z obowigzkowg przerwa w pracy, liczony jest bez czasu trwania tej przerwy.
Jezeli pracownik pracowatby podczas przerwy, to i tak ten czas nie zostanie zaliczony.
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[znaczenie dnia Zargjestrowany czaz pracy Mormabpany czas pracy
dzief regularnir wejscie | twp|  wyigcie | p) zargjestro..|  noma | £ zaliczony
03 Poniedziatek reg-przensa | 0654 M 16:11 M ! 0317 ng.0oo0 = 02.00
04 whaorek reg-przensa | 0732 h 16:12 M| 0840 o200 x| 0728
05 Sroda Wejicie 0700 - 0700 16:09 M | 0314 0200 |- 0a:00
06 Cawartelk Wijgcie 16:00 - 16:00 1610 M | 03143 0a:00 x 0a:00
07 Pigtek Marma - Max | 08:00 - 08:00 16:09 M ! 03:16 0200 x| 0800
02 Sohata Przenua 11:00 - 12:00 |

Zaliczenie wigkszej liczby godzin mozna poltraktowac' jako:
-odpracowanie godzin nieobecnosci w pracy
-nadgodziny

W ponizszym przyktadzie pracownik spoznit si¢ w §rod¢ do pracy 8 minut. W czwartek, odpracowat ten czas, co
zostato zaznaczone w rubryce — Z. W rubryce -zaliczony, zostata dopisana liczba odpracowanych minut.

Ozhnaczenie dnia £arejestrowany czas pracy Mormatywny czas pracy

dzief regularnin weicie | p|  weiscie | lwp) zarejestro.|  noma | 2 zaliczony

0% Poniedziatek eqt1 E1 | 0556 M 14:08 N | 0812 0&:00 > 0800

O ‘whorek req-M1.E1 | 05:55 M 1408 i | 011 0800 0800

07 Srada reg-t1 E1 | 0602 M 1415 M | 0a:.07 0a:00 4 075

02 Cawartek reg-t1.E1 ! 05:54 M 14:20 r ! 08:26 0e:00 0e:08

03 Piatek reg-h 1 Wejscie 0600 - 0600 M | neaz 0g:00 " 0g:00

10 Sobota regMll widcie | 14:00-14:00 |
11 Miedziela ed-M1| Noma - WMax | 08:00 - 08:00 I
12 Paoniedziatek reg-kd 1 Przenwa 00:00 - 00:00 | g3 0a:00 x 0a:00
Grupa rubryk - Nadgodziny
Zargjestrowany czaz pracy Mormatywny czas pracy M adgodziny

wejfcie | tp|  wedcie | twp| zarejestro..|  noma | 2| ozaliczony | M| M 50E M 100 bilanz
] 1283 M| 2209 M| 0316 | 0300 v 0300 | X | 40100 |
[ 11:50 | M| 2208 |M| 1008 0800 |« 1000 v | 0200 ooon | |
Wejscie | 14:00-1400 [N | 0817 0800 % 0800 i l
Wigcie | 2200-2200 M | 02 0800 % 0800 i i
Marma - Max | 02:00-08:00 | | | |
Przerwa | 00:00-00:00 | | | |

Rubryka N - pozwala na zaliczenie ponadnormatywnych godzin pracy jako nadgodzin (stawiamy symbol "v" w

rubryce N). Zaliczenie nadgodzin jako platnych 50% lub 100% odbywa si¢ automatycznie, zgodnie z kodeksem pracy.
Gdyby jednak konieczna byta zmiana w powstatym zapisie, mozna to pozniej poprawi¢ przez odpowiedni wpis.

W rubryce bilans wartosci liczbowe pojawiaja si¢ tylko tam, gdzie bilans dnia odbiega od normy tzn. w takich przy-
padkach, gdy pracownik przepracowat za mata, badz za duza liczbg godzin.

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

Grupa rubryk - Dodatkowe dane

W grupie tych rubryk program wpisuje liczb¢ godzin przepracowanych podczas wyj$¢ stuzbowych, w dni wolne od
pracy,w niedziele i $wigta oraz w porze nocne;j.
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Notatki
Kazdego dnia, mozna sporzadzi¢ notatke, z informacjami dotyczacymi danego dnia pracy.
@ Ustawi¢ si¢ na polu dzien wybranego dnia
@ Klikna¢ lewym klawiszem myszy - dzien zostanie pod$wietlony
i@ Z kontekstowego menu wybra¢ opcje -notatka, potem -dodaj.
@ Wpisa¢ tekst

@ “Zwing¢” notatke, poprzez ustawienie si¢ w lewym, gérnym rogu okienka na "spinaczu" i kliknigciu mysza.
Obok nazwy dnia, pojawi si¢ symbol notatki -spinacz.

Oznaczenie dnia Zargjestromany c2az pracy Marmatywny czas pracy
dzier requlamin wejfcie | typ wyjEcie | tp| zargjesto..,  noma | £ zaliczony
10 Poniedziakek reg-t1.E1 | 0554 M 1412 M | 0218 0e:00 | 000
11 wihorek a reg-h1E1 | 0556 M 0912 M 0316 0e:00 = 000
| DK Delegacia krajowa

Jesli notatke chcemy ponownie "rozwing¢",nalezy ustawi¢ si¢ na rysunku spinacza i dwukrotnie klikna¢ mysza.

Dznaczenie dnia Zargjeztrowany czaz pra
dzief requlamin wejicie | typ wyiFcie | typ
10 Poniedziakek reg-t41.E1 05:54 M 14:12 h i
11 whorek L r‘l1ﬁlut1 EI;EIBI OE:ER M 0912 M
: L.“'I K.» Delegacia kiajowa
Dykier T. [
12 Sroda . o 1 M| 1409 |MN |
Udziak v zeminariumn {
13 Cawartek 10-13- 30 0 M 1E:00 N |
14 Pigtek 0 [M| 1810 |N|
15 Saobota |
16 Miedziela |

Nieobecnosé¢

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

Jezeli nieobecnos$¢ pracownika trwa dtuzej niz jeden dzien, wtedy w celu unikniecia wpiséw dzien po dniu, nalezy
przeciaggna¢ mysza caly okres nieobecnosci i z kontekstowego menu wybraé rodzaj nieobecnosci.

O tym, czy godziny nieobecnosci beda zaliczane jako godziny pracy, czy tez nie, decyduja definicje poszczegolnych
nieobecnosci.

Regulamin

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

Jedng z przyczyn zmiany regulaminu moze by¢ chociazby zamiana pracownikéw zmianami. . Taki manewr jest oczy -
wiscie mozliwy roéwniez bez zmiany regulaminu, ale dokonujac go, unikamy "r¢cznych" poprawek w raporcie
indywidualnym obu pracownikow.

5.2.2 Karta czasu pracy pracownika

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

[0}J Karta czasu pracy 0044: Tokarska D. - od 01 stycznia 2015 do 31 grudnia 2015 (=R
Czas pracy Madgadzing Dodatkowe dane Migobecnosgci
miesiqs zargjestr..| przerwa | noma | zaliceony| MG0% | N100% | bilans zmiana | stuzbowe|  wolne | niedziele | p. nocna | zwolnienie [ i 25 ZH IM DYs
o1 0o -Zm 17145 16200 - TEE00 07400 +000:00 D1E:00 - 04000 002:00 | 00200107]
0z 01.02-2802 15718 160:00  151:56 008:02  +014:00 071:58
03 01033103 181:30 17600 17558 000:02 | +005:58 03353
0401043004 178.00 188:00 - 1700 +002:00- - +0055E 00e:00
05 01.08-21.05 1E0:00 180:00 - 1E0:00 +000:00 - 401266
05 01.06- 3008 09600 08800 09600 00800 +012:56 080:00 | 080:00110)
07. - 01.07-31.07 104:00 10400 - 104:00 +000:00 +021:56 0B0:00 | 080:00 (10
08 01.08-31.08 1E8:00 168:00  1E8:00 +000:00-+021:56 048:00
09, 01.09-3009 176:00 17800 - 17E:00 +000:00 - +021:56 0700
100 01.40-3140 13614 13600 13600 +000:00 +021:56 04000 040:00 [05)
11 011-301 160:00 1E0:00  160:00 +000:00° +021:56
12 maz-312 136:00 12800 DAOO 0E3:00 | +021:56 048:00 | 048:00[06)
Razem : 1824:47 1776:00 17056 OEE:04 | OEED4 02400 - 27157 266:00 | 2TE:00(27) 04000 [05]

Raport mozna wyeksportowac do pliku *.pdf lub *.csv

5.2.3 Zestawienie nieobecnosci pracownika

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

[T Zestawienie nieobecnogci 0044: Tokarska D. - od 01 stycznia 2015 do 31 grudnia 2015 EI‘E
Ut FU DEL zF 25 ZN DS
miesiac Ut uz urZ DK | DZ uo OnD BL Odp Ch Um Uwych Op ug Sw MH Naruszenie 1| Miedozwolon. | \Wezesniejsz | SpoZnienie
01 01.01-31.01 016:00 (02)
02 01.02-2802
03 01.03-31.03
04 01.04-30.04
05 01.05-31.05
0B 01.08-30.06 030:00 (10]
07 01.07-31.07 080:00 [10]
08 0108-31.08
03 01.09-3009
10, 01.10-31.10 040:00 [05)
10t
12 012-31.12 042:00 [06)
Razem : 224:00 [28) 040:00 (15)

Raport mozna wyeksportowac do pliku *.pdf lub *.csv

5.2.4 Raport zbiorowy

Mozna go wygenerowaé dla Grupy pracownikow, Wydziatu, Pionu lub dla catego Zaktadu. Wybieramy go z menu
kontekstowego ustawiajac si¢ na nazwie grupy, wydziatu lub na nazwie zaktadu pracy w Panelu sterujacym. Raport
obejmuje ustawiony w polu Okres zakres dat (standardowo miesiac). Zawiera list¢ pracownikow wybranej grupy z
danymi dotyczacymi czasu pracy, nadgodzin, nieobecnosci itp.

ED Raport zhiorowy : pion ZespatEL - od 01 stycznia 2015 do 31 stycznia 2015

Dane personalne pracy Nadgodzing Dodatkowe dane Nigobecnogei
* rumer hazwisko imig norma | zaliczony| M 50Z | M 100% bilans | stuzbowe| niedziele | p. nocha LI PU DEL ZP ZUs ZM [1i] DY'S
0044 Tokarska Diorata 15200 | 18800 | | smann MED | 04000 |D0800(01)
0048 Ross Katarzyna 15200 | 16800 | | +01600 mEDo | oseon | 008 00 [01]
0052 Kaczan Michat 16000 | 176:00 | e TIE00 07859 |
0061 Piotrowski Jerzy 160:00 | 160:00 | ‘+UUD:UU 015:04 |
0062 Szukalski Matian 160:00 | 160:00 | | +000:00  008:00 | 008:00 (01
0064 Idziak Teresa 08000 | 07200 | | 0000 |
0085 Bistas Krzysztof 160:00 | 180:00 | | +000:00 |
Razem 102400 | | | mE00 02304 (4800 15759 |008.00 (M) 00800 {01) 00300 (01)

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.pdf lub *.csv .Przykltadowa posta¢ pliku csv jest nastepujaca (wybrano sepa-
rator pol ;)

#Raport grupowy za okres;01.03.2008;31.03.2008
#201326596

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

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

[ Raport dzienny : pion Zespad EL - od 01 stycznia 2015 do 31 stycznia 2015 =@
Dane perzonalne Czaz pracy M adgodziny Dodatkowe dane Mieobechosc
* rurmes hazwisko imig zarejestr...| przerwa | norma | zaliczony| M B0% | M 100% | bilans | zwolnienig stuzbowe| walne | niedziele | p. nocha opiz
0044 Tokarska Dorota | | | 0z:00 | <> Utlop wypoczynkowy
0043 | Ross Katarzna 0810 0300 | 0800 | | | |
0052 | Kaczan Michak 0825 0300 | 0800 | | | 000 |
0081 | Piotrowski Jerzy 08:24 0300 | 0300 | | | |
0082 | Seukalski Marian 0815 0300 | 0200 | | | |
0054 | Idziek Teresa 0802 0300 | DB00 | | | |
O0ES | Bistas Kizysatof 0822 0500 | DE00 | | | |
“Wiaorek, 27 Styczen 2015

Raport mozna wyeksportowaé do pliku *.pdf lub *.csv :

#Raport dzienny za dzien;27.01.2015
#201326596

numer;nazwisko;imi¢;zarejestrowany;przerwa;norma;zaliczony;N 50%;N 100%;bilans;zwolnienie;stuzbowe;wolne;niedziele;p. nocna;opis;

5.2.6 Lista obecnosci

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

lF Lista obecnosci : pion Zespot EL - od 01 marca 2008 do 31 marca 2008

Dane personalhe 5 Marzec 2008 6 Marzec 2008
_'r!umel nazwiska imig 00| 01) 02| 03| 04| 05| 06 O7) 08| 09| 10 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 16 19| 20| 21| 22| 23| 00| 01 | 02| 03| 04 | 05| 06| 07
0044 | Tokaisks Domia | |
004 | Ross Katazma | — |
0052 | Kagzan Michat T T S S R )
0061 | Pictroveski Jerzy [ ———— |
0062 | Saukalski Maian _——— |
0064 | Idzisk Teresa |
0065 | Biskas Krasatof e |
Sioda. 5 Marsec 2008 M wejicie namalne I wy?s’me fiomalne B nomalng czas pracy W crzasna wa.\s'cia za\icznn:v ©zas pracy
M wejicie shuzbowe Ik wyijscie shuzbowe B shuzhowy czas pracy “#4 czas na wiice [ regulaminowy czas pracy

Raport mozna wyeksportowaé¢ do dokumentu *pdf., ktory zawiera takze (tak jak kazdy raport zbiorowy) raporty indy-
widualne wszystkich pracownikow objetych raportem.
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. i deien - 14.01.2H4
l Lista obecnosci Iﬁm:wﬂja DEMO

7{1319|20/21 /22|23 0001|0203 04| 05|D&| 07

Godziny
imie | 00[ 010203 |04 [05]06 |07 [oe[oa[10[11[12]12] 14] 15] 18

Creslaw |

Tadeusz

]
1 %u‘f]uuu” i u|§%uuu| u|u

[ DIZ8 [Kramek Vikior

5.2.7 Frekwencja

Graficzny raport zbiorowy tworzony dla Grupy, Wydziatu, Pionu lub Zaktadu. Tworzony jest za wybrany okres rozli-
czeniowy (standardowo: miesiac). Interesujace nas zdarzenie (nieobecno$¢, delegacja, spdznienie itp.) mozna wybraé
klikajac na odpowiedni prostokacik w legendzie znajdujacej si¢ w dolnej czesci okna raportu. Po wybraniu zdarzenia
prostokat o odpowiadajacym mu kolorze pojawi si¢ w dniu miesigca, w ktorym dane zdarzenie miato miejsce. Mozna
zaznaczy¢ kilka rodzajow zdarzen do wykreslenia.

P Frekwencja w miesiacu : pion Zespot EL - od 01 marca 2008 do 31 marca 2008

| Danepesonane Mt Kwece:ans
“numer | nemwiko | i | 010203 0405 05 07| 08 03] 10] 1112 13 14|15 16| 17| 1813 20 21| 22/ 23 24 25 26| 27, 28 28/ 30 31 01 02 03 04
0044 | Tokarska Dorata | . | | | | | || | | | |
0043 | Foss K.atarzyna | | | | |
0052 | Kaczan Michat | || Vi
0061 | Piotroveski Jerzy | . . . | | | |
0082 | Seukalski Maian | _ N | N | Vi
0064 Idziak Teresa | [ ] (1 Vi
0085 | Biskas Kraysatof o v
Vil stiares do Wisokmatie: ’i Urlop I:| Delegacia I:| Zwolnienie I:| Mieob: nieusprawiediive... I:| Diziern odpracowany
: I:| Mieob, niewyjasniona . SpdZnienie I:| Miedozw. wyjicie I:| Blad rejestraci . Whgcie shuzbowe

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *pdf. Jest to wielostronicowy dokument zawierajacy oprocz zbiorczego zesta-
wienia podlaczone szczegdtowe raporty indywidualne poszczegélnych pracownikow. Pierwsza strona tego raportu ma

postac:

REGE|O®1is|@® =] HBE |2 2|
[ton : Zespat EL | d [ cres : 01.01.2014 - 31012014, |
| | Frekwencja [Aima : Wareia DO |

Cane p 2 styczen 2014 02.2014
numes nazalska Imig SR 111 |zﬁu|s1ﬁ 1713 152d21ﬁzamzszaz?lmlﬂmw1 R
DIES  |Blalas Krzysziof =
D064 |lcziak Teresa
D352 |Kaczan Michal H
D061 | Piotrowski Jemy | |
D045 |Ross Katazyna
D052 | Soukaiskl Marian :H:H
D044 | Tokarska Dorota H |

B - =ion [l - seegucin [ - swciians [ - wtice sz [ - seniena
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5.2.8 Nieobecno$ci (raport grupowy)

Raport zawiera zestawienie nieobecnosci wybranej grupy pracownikéw w wybranym okresie (standardowo w wybra-
nym miesigcu). W odpowiednich rubrykach wykazywana jest liczba dni danego rodzaju nieobecno$ci. (mimo, ze
program zlicza godziny nieobecnosci np. urlopu)

E Zestawienie nieobecnosci : pion ZespotEL - od 01 czerwea 2015 do 30 czerwea 2013 \EI
Dane personalne Louw PLI DEL zp | zus | = |
*rumer | naziska imie v vz | e DK 0z w | o | B 0dp ch | Um | Ueh| 0Op | B | ow | NN |Nanusze
0044 | Tokarska Diorata 080:00 (10)
00458  Ross Katarzyna 008:00 (05)
0052 | Kaczan Michat
0DB1 | Piotrowski Jerzy 040:00 (05)
0062 | Szukalski Marian 040:00[05)
0064 | Idziak Teresa 084:00(30)
O0B5 | Biakas Krzysztaf
Zestawienie zwolnier ogdhem 120:00 (15] 040000 [05] 1008:00 [05] 084:00(30)

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.pdf lub *.csv. Posta¢ pliku csv :
#7Zestawienie nieobecnosci za okres;01.06.2015;30.06.2015
#201326596

numer;nazwisko;imig; UW;UZ;UnZ;DK;DZ;UO;OnD;BL;0dp;Ch;Um;Uwych;Op;UB;SW;SW:NN;Naruszenie regulaminu pracy;Niedozwolone wyjscie;Wczesniejsze wyj-
Scie;

0065; Biatas; Krzysztof;;;:55:55353555555555
Zestawienie zwolnien ogotem : ;;;120:00 (15);;;040:00 (05);;;008:00 (05);;;084:00 (30);5555555555

Postac¢ pliku pdf (pierwsza strona zawierajagca zestawienie w dniach):

[pion: Zespol EL | Zestawienie nieobecnoséci |§::f§3:::;':"[];;,3,"'%'2”15 |

Dane personalne uw PU DEL ZP ZUs ZN DYS

g
; g | |
b : § 3 § ; § E
2
% Pl : s A5 ; AREE RN
IHHE IR
SR NN 11 b2 ! Eles
R AR RE R R R R R R AR AR R AR AR RR DR AR
) . d a8 ]2 ale]| 2| é 2lE 5 8|8 22 g g
numer|  nazwisko imig v v v ki i v § ki 7 7 ki v ki 2 2
0065 |Biatas Krzysztof
0064 |Idziak Teresa 30
0052 |Kaczan Michat
0061 |Piotrowski Jerzy 05
0048 |Ross Katarzy~ 05
0062 | Szukalski Marian 05
0044 |Tokarska Dorota 10
yid ienie zwolnien ogotem : 15 05 05 30
UW - wiop y, PU - ps tate urlopy, DEL - dels je, 2P - ia platne, ZUS - ienia platne z ZUS, ZN - zwolnienia nieptatne, DY'S - nisobecn. dyscypliname, IN - inne nieobecn.

Posta¢ pliku pdf (druga strona zawierajaca zestawienie w godzinach):
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[ pion : Zespot EL | [okres : 01.06.2015 - 30.06.2015 |

| Zestawienie NieobecnOSCi  [fms -wersja bewo |

Dane personalne uw PU DEL P ZUs ZN DYS
g
E z
2}
. E : i,
| ; : 3 & &

g ARER g : | & § % E i1 g ;

g | 2 ek t 3 ! L % :

% 48 AR SE AR AR AR AR AR AR AN

ils| 5| §|¢ : i E NN AR g : |84

g 3 3 2 | & 5 ‘g L i § g & | 5 $ % E i3 §

- & ¢ o o A 3 B &

rumer| naswiso | me | 3 | 5 | % | 888 § |8 |8 |65 (5|68 5% |3 % 8 3
0065 |Bialas Krzysztof
0064 |ldziak Teresa 084:00
0052 |Kaczan Michat
0061 |Piotrowski Jerzy 040:00
0048 |Ross Katarzy~ 00E:00
0062 |Szukalski Marian 040:00
0044 |Tokarska Dorota 080:00
Zestawienie zwolnieri ogélem : | 120:00 040:00 008:00 084:00
UW - urlop wypoczy y. PU - ps uriopy, DEL - je. ZP - ienia platne, ZUS - i platne z ZUS, ZN - zwolnienia niepfatne. DYS - niecbecn. dyscypliname. IN - inne niecbecn.

W dokumencie pdf znajduja si¢ tez wszystkie raporty indywidualne pracownikow grupy.

5.2.9 Karty czasu pracy grupy pracownikow

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

[77 Karta czasu pracy : pion Zespt EL - od 01 stycznia 2015 do 31 marca 2015 =N R
Dane personaine Ceas pracy Nadgodzing Dodatkowe dane | Nisobecnaci

rumer | nazwisko ime | zareiest | piewia | noma | zsliczony N50% | N100% | bians | shgbows woke | niediele| proona|zwomiens  Uw | PU | DEL | zP| zus zn| m | ovs |
0044 Tokarska Dorata 51033 4000 49356 | (400 00000 | O0BD4 DIE00 15157 00800 | 00800 (on)

0048 Rioss Katatgpna | 48354 4BB00 47200 1600 01600 15200 D0ROOD 00500 (0]

D052 Kaczan Michat 51516 4300 43800 00000 B0 16753

D081 Piolrowskd Jorzy 50524 400 49859 wem | 0313

00B2 | Baikaloki Matian 45407 485007 | 48803 00008 | Oog:0 D500 | 00300{01) DDE00 (01
= Teresa 2371 up00 23853 w0807
ODB5  Biatas Kizysatel | B07.23 4500 487.55 00305

Flazem: 327250 20000 G452 | O1400  0DDO0 | 04308 | 0413 04000 47156 DEROD | 01E00(02) DOBDOOT]  00e00(o)

Raport mozna wyeksportowac do pliku*.pdf lub *.csv . Posta¢ pliku csv:

#Karta czasu pracy za okres;01.01.2015;31.03.2015
#201326596;Zespot EL;<brak>;

numer;nazwisko;imig;zarejestrowany;przerwa;norma;zaliczony;N 50%;N 100%;bilans;stuzbowe;wolne;niedziele;p. nocna;zwolnienie;UW;PU;DEL;ZP;ZUS;ZN;IN;DY'S;

Pierwsza strona raportu w formie pdf:
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| pion : Zespot EL |

Karta czasu pracy

|:}kres: 01.01.2015 - 31.03.2015

| | |ﬁm‘|a : Wersja DEMO \
Dane personalne Czas pracy MNadgodziny Dodatkowe dane Nieobecnosci

numer nazwisko imie  |zarejestr przerwa| norma [zaliczony N 50% (N 100%)| bilans | shuzb. | wolne |niedzielalp.nocnal zwoln. [UW|PU DEL ZP FUS ZN | IN DYS

0065 |Biatas Krzysz~ | 507:23 496:00 | 487:55 -008:05

0064 |ldziak Teresa | 249:11 248:00 | 239:53 -008:07

0052 |Kaczan Michat | 516:16 496:00 | 496:00 +000:00 016:00 | 167:59

0061 |Piotrowski Jerzy 505:34 496:00 | 486:59 -009:01 | 033:13

0048 |Ross Katarz~ | 469:54 488:00 | 472:00 -016:00 016:00 | 152:00 | 008:00 01

0062 |Szukalski Marian | 494:07 488:00 | 488:09 +000:09 | 008:00 016:00 | 01 01

0044 |Tokarska Dorota | 510:33 488:00 | 493:56 | 014:00| 000:00 | -006:04 016:00 | 151:57 | 008:00 | 01

Razem - 3272:58 320000 | 316452 | 01400 | 000:00 | -D48:08 | 041:13 04800 | 471:5 | 03200 | 02 01 o

Do dokumentu dotaczone sg indywidualne karty czasu pracy pracownikdéw objetych raportem.

5.2.10 Dane personalne

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

Raport mozna wyeksportowac do pliku *.csv

IIF Dane personalne : MicroMade - 10 maja 2011

Dane personalne [rane pracownicze
*numt_al nazwiska imie numer F/K. stanawiska wipdziak qpa
0001 | Juszykaw Janusz dyrektar zakbadu Administracia dyr
0002 - Jankowiak Karol 000z Techniczny SERWIS
0003 | Sdjka Ewa sekretarka Administracia dwr
0004 tMamona Matooizata ksiggows Administracia dyr
0006 | Zuber Tomasz Kantroler Jakadci Ldministracia dur
0007 Banan Jacek specialista ds UR Techniczny Specjalisci
0008 | Grypon Tomasz kierownik techriczny | Administracia dyr
0009 Zielonka Jan specjalista ds UR Techniczny Specjalifci
0013 | Adomiski Jerzy portier Karor Ochrona
0015 Mowak Marian MG4-515 magazynier Ldministracia MEgazyn sUIame,
0016 | Cykar Marcin zaopatizeniowiec Ldministracia dur
0017 Stefanowski Przemyskaw Magazyrier Administracia Magazyn SUIowe
0018 | Bocian Pawet Kierownik zmiany & Produlkcia Kierownicy zmian
0019 Mikita W awrzyries: Kierownik Produkcp Administracia dyr
0020 | Goraj Przempstam Kierawnik zmiany B Produkcia Kierawnicy zrmian
0024 walczak Katarzuna labarantka Ldministracia labaratoriurm
0026 | Klimohczgk Adam mechanik-elektryl, Techniczny \Warsztat
0028 - Zubiriski Marcin Operatar sprezarkowni - Techniczny Specjalifci
0029 | Koweal Emest operator lini rozlewnic... | Produkcia Operatorzy
0031 Borecki Henyk: operator 5P Techniczny S
0032 | Grabarz ALndrze] operator SPW Produkcia Operatarzy
0033 | Maciejewicz Konrad operator SPhw Techniczny SERWIS
0034 | Makaron Seweryn operator SPw Techniczny SPw
0035 Cudak: Staniskaw operator 5P Logistyka Liderzy
0042 | Stankiewicz Maria Spizataczka Karor Sprzgtaczki
0043 Grudzinski Jan Kierawnik zmiany D Prudukéia Kierawnicy zmian
0045 | Stawski Mateusz operator lini rozlewnic... | Produkeja Operatorzy

pion

pracownicy
pracownicy

specialifci

Rozliczanie czasu pracy

regulamin
admiristracia
nadadr
Urmyskowi
Urnyskow
brygada B3
Urnyskowi
Urnyskowi
Uirnuskowi
Umnyshowi
C3-praca
C3-praca
C3-praca
C3-praca
brygada B3
C3-praca
Urnyskowi
C3-praca
C3-praca
administracia
C3-praca
C3-praca
C3-praca
Cd-praca
C3-praca
C3-praca
C3-praca
D d-wehy

ciag
Cokl miesigczny
Cykl miesigczny
Cykl miesigczny
Cykl miesigczny
Cuykl miesigczny
Cokl miesigczny
Cykl miesigczny
Cykl miesigcany
Cykl miesigozny
Cykl miesigczny
Cukl miesigozny
Cykl miesigczny
Cykl miesigoany
Cokl miesigczny
Cukl miesigczry
Cykl miesieczny
Cykl miesigeany
Cykl miesigczny
Cykl miesigczny
Cykl miesigczny
Coykl miesigczry
Cykl miesigczny
Cykl miesigczny
Cykl miesigczny
Cykl miesigozny
Cokl miesigczny
Cykl miesigozny

shuzbowe
sk
ak
ak
i

=t

i

=)

i
ak
e

S 5

nig
hiig:
sk
i

i

=

rie
hie:
hig
hig:
i

=

ie

=)

e
i

=)

i

=

it

F]

il
nig
ek
hie:

C 1

socialne
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
tak
talk
tak
tak
tak
talk
tak
tak
tak
tak
tak

Przy eksporcie do pliku *.pdf generowana jest lista pracownicza (lista pracownikéw z wybranej grupy). Generowanie
kart czasu pracy dla wszystkich pracownikéw — podsumowanie roku rozliczeniowego.
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[weydziat - ELEKTRONICZNY | [dzier - 06.03.2015 |

g | Lista pracownicza e - Wiersja DEWO) |
Dane personaine
numer nazwisko imig data i podpis pracownika
0058 | Buczkowski Adam
0041 |Fabisz Bogustaw
0046 | Garbowska Eugenia
0054 | Jaboniski Zhigniew
0049 | Jankowska Sabina
0052 |Kaczan Michat
0045 |Mach Janusz ﬂ”",f
0053 |Resiak Gertruda
0047 |Reszka Alojzy
0056 |Rompa Anna
0048 |Ross Katarzyna
0042 | Sobon Bartosz
0050 | Stencel Henryk
0044 |Tokarska Dorota
0055 |Wenta Stefan
0057 |Wieczorek Adam
0051  |Wolski Brunon
0043 |Zielonka Teresa

5.2.11 Generowanie kart czasu pracy dla wszystkich pracownikow.

Raport ten generuje karty czasu pracy dla wszystkich pracownikow dla wybranego cyklu rozliczeniowego w catym
aktualnie wybranym okresie rozliczeniowym. (uwaga! przed uruchomieniem tego raportu prosz¢ sprawdzi¢ ilosé¢
dostepnego miejsca na dysku). Ten raport jest generowany tylko w formacie pdf.

' Edygja okresow rozliczeniowych E’ =] @
®

FPwW S CP 5 N

Ciggi rozliczeniowe

Zmien nazwe

02 03 04 05 06 07 0B
03 gD 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
|23 2 5 % 27 =

Wygfg‘leruj karty czasu pracy ...

Usuni cykl

marzec 2015 kwiecien 2015
TR

m 0 02 03 04 05
02 03 04 05 06 OF 03 OB OF 03 09 10 11 12
03 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
16 17 18 13 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26
23 24 25 26 27 28 023 27 28 29 30
a0 3

Poczatek cyklu :I 1 stycznia 2001 Chugose :IT |
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Raport jest dostgpny w Edycji okreséw rozliczeniowych. Ustawiamy wskaznik myszy na wybranym cyklu rozlicze-
niowym (np. Cykl miesi¢czny) i po naci$nigciu prawego klawisza myszy wybieramy opcje: Wygeneruj karty czasu
pracy.. Nastgpnie wybieramy katalog w ktorym ma sie zapisa¢ wygenerowany raport. W wybranym katalogu tworzony

nika nazwane nastgpujaco xxxxx-Nazwisko Imie.pdf (gdzie xxxxx jest numerem ewidencyjnym pracownika zapisany

W postaci pigciocyfrowej liczby).

Organizuj =

4 Ulubione
= Oskaknie migjsca
4. Pobrane

B Pulpit

= Bibliokeki
"M omputer
&, sysTEm(C)

iy DYSK D (D)

€l Sied

Umiesé w bibliotece =

Udostepnij =

ﬁ;DDDDZ-IszbsH Roman.pdf
ﬁDDDDS-Eagiﬁski Czestaw, pdf
ﬁ.fEIEIEIDdr-Jarcz';.fk Antoni,pdf
ﬁ_:DDDDS-Karpacka Irena,pdf
FLi00006-Siskierska Maria. pdf
IE_'__’IIIIIIIIII 1-Baczynski waldemar, pdf
Fhioo012-Malejka Hanna, pdf
ﬁgDDDH-Nagérska arazyna, pdf
FL00015-Chudzik Jadwiga. pdf
TL00016-5zulc Zofia.pdf
".j;_-EIIZIIIIZE-F'azda Zygrunt, pdf
'IE_@EIEIDZS-Lange Jerzy . pdf
ﬁiﬁﬂﬂﬂEﬂ?-Lemaﬁczyk Jozef.pdf
ﬁ;DDDEE--SadDwsH Zenon,pdf
%DDDZ?-Wiaerwski Rwszard, pdf
Thioo0za-kramek wikkor pdf
ﬁ:UDUEQ-EDbiEEH Franciszek, pdf
'!j.__"_;EIEIIIISEI-GanicId Waldemar . pdf
ﬁ'__’EIEIEISl-SmDInicH Edward.pdf
I!_jg.:I:II:IIII32-I3i|3rn-Eu:kj Adam, pdf
FLI00034-Kuczkowski Piotr. pdf
EUDUSS-DUSZ}-‘I:ISH Bernard, pdf
".j.jEIDDerI-FaI:uisz Bogustaw, pdf

Mowy folder

@DDDES-Resiak Gertruda, pdf
FLI00054-Jabtoriski Zhigniew. pdf
FH00055-Wenta Stefan.pdf
'!j._ZEDDDSE-anpa anna, pdf
'!j.f_fDDDE?-Wiecznrek Adarm, pdf

iDDDSB-BuczknwsH Adam, pdf

'E'._‘DDEIH-Idziak Teresa,pdf
'E.;EIEIEIEE-Bia}as Krzysztof, pdf
'{j._ZEDDDEE-Kuz#Dwski K.azimierz, pdf
FLi00067-Wakuluk Wiestaw pdf

@DDD?E-Wiczliﬁska Czastawa,pdf
FL00073-Orpik Andrzej. pdf
'!_j_.:EIEIEIM-KIEpacz Henryk. pdf
'!j._ZEDDD?S-Czecthicz anna,pdf
'j._'_fEIEIEI?Eu-PasI:erz Bernard, pdf

FH00077-Cieszyriski Antoni.pdf

FH00080-Walczak Jzef pf

&) indezx. html

Dodatkowo tworzony jest plik index.html, ktory utatwia dostep do wygenerowanych raportow przez przegladarke www
(mamy tu pracownikdéw w porzadku alfabetycznym - nazwisko imig).
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fr v B8 O

muner
Qo011

Qoons
Q0065
Qo032
00053
Qo015
Q007
Qo021

00075
00035
00025
Qo041

00046

nazwisko
Baceziski
Bagiisld
Biatas
Biernacki
Bucrrowslki
Chudzil
Cieszyfiski
Crarnowski
Crechowicz
Duszymsla
Diyloter
Fabisz
Garbowsla

Dame personalne

Inie
Waldemar
Czestaw
Ermypartof
Adam
Adam
Jadwiga
Antor
Henrvk
Anna
Bernard
Tadeusz
Bogustaw

Eugenia

raport

00011-Baceyisld Waldemar pdf

Q0003-Bamnisk Crzestaw pdf

00065-Biatas Ersyantof pdf

Q0032-Biernacks Adam pdf

00058-Bucskowsla Adam pdf

00015-Chudzl Jadwiga pdf

00077 -Creseyfiskd Antont pdf

Q0021 -Crarnowsk Henryle pdf

00075-Crechowics Anna.pdf

A0035-Duszypiska Bernard pdf

00025-Dylaer Tadeusz pdf

Q0041 -Fabisz Bomustaw pdf

0004 6-Garb owsla Eugentapdf

Taki wielostronicowy dokument podpisany cyfrowo (jezeli zainstalowano certyfikat instalacji) moze by¢ archiwalnym
raportem za caly okres rozliczeniowy (typowo — rok kalendarzowy).

5.3 RarortYy KONTROLI DOSTEPU

5.3.1 Indywidualny raport kontroli dostepu

Raport wybra¢ mozna z menu kontekstowego klikajac prawym klawiszem myszy na wybranym pracowniku w Panelu
sterujacym programu bibi. Raport obejmuje zakres dat ustawiony w polu Okres Panela sterujacego (standardowo mie-
sigc). Poszczegodlne raporty zawieraja miejsce, kierunek i czas zarejestrowanych zdarzen Kontroli Dostepu (KD) i
Rejestracji Czasu Pracy (RCP) dla wybranego pracownika.
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[f® kontrola dostepu 0052: Kaczan M. - od 01 stycznia 2014 do 31 stycznia 2014 |i”E|E|

Zarejestrowane zdarzenie =
dzien cZas migjgce opiz -
M Sioda 13:41:00 | =+ Rejestac) czasu pracy © ... wejgcie normalne RCP

22:04:00 | 4= Rejestracii czasu pracy . whjicie normalne RCP

02 Cawartek 135300 = Rejestraci czasu pracy © ... wejdcie nomalne RCP
22:09:00 | 4= Rejeshrac)i czasu pracy © ... whjEcie nomalne RCP

03 Pigtek 13:46:00 = Rejestrac) czasu pracy © ... wejdcie normalne RCP
221500 | 4= Reestac) czasu pracy © ... wyjgcie normalne RCP

(& Poniedziakek 05:49:00 = Rejestracji czasu pracy © ... wejdcie nomalne RCP

T410:00 | 4= Adminiztrator dopizane wyjfcie RCP
07 “wWhorek 05:54:00 =+ Rejestrac) czasu pracy © ... wejicie normalhe RCP
14:22:00 | 4= Administratar dopizane wyjicie RCP
09 Cawartek 05:46:00 | =+ Rejestac) czasu pracy . wejgcie nomalne RCP

14:02:00 | 4= Rejestracji czasu pracy © ... whjicie nomalne RCP

13 Poniedziakek 21:48:00 | = Rejeshrac) czasu pracy © ... wejdcie nomalne RCF

14 ‘wharek 06:08:00 | <= Rejestrac) czasu pracy © ... wygcie narmalne RCP
21:42:00 | = Rejestrac) czasu pracy © ... wejdcie normalne RCP
15 Sroda 06:09:00 | <= Rejestracii czasu pracy . wyjicie normalne RCP
21:42:00 | = Rejestracji czasu pracy © ... wejdcie nomalne RCP
16 Cawartek 06:01:00 | 4= Rejeshracji czasu pracy © ... wyjEcie normalne RCP
21:85:00 | = Rejestrac) czasu pracy © ... wejdcie normalne RCP
17 Piatek 06:01:00 | <= Rejestac) czasu pracy © ... wyjgcie normalne RCP
21:53:00 | =¢ Rejestraci czasu pracy © . wejdcie nomalhe RCP
18 Sobota 06:06:00 | 4= Rejestracji czasu pracy © ... whjicie normalhe RCP

20 Poniedziakek 1358:00 | = Rejeshrac) czasu pracy © ... wejdcie nomalne RCP
22:09:00 | 4= Rejestraci czasu pracy © ... wyicie narmalne RCP

21 witorek 13:41:00 | =+ Rejestac) czasu pracy © ... wejgcie normalne RCP
220700 | =¢ Rejestraci czasu pracy © . wejdcie nomalne RCP

-
< | »

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.pdf lub *.csv

5.3.2 Raport kontroli dostepu z przejscia kontrolowanego

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

I, Wejscia do obiekt{;w - obszar zabezpieczony : Mag We - od 01 marca 2015 do 31 marca 2015 =
Zarejestrowane zdarzenie Dane perzonalne / Opiz
czas | misjsce | rodzaj ! pracownik_ J grupa | pion
07:46:39 E K12 - 4238 kontroler 1. urzgdzenie czas whaczenia urzgdzenia pobrany z zegara RTC
12:33:18 | = Magazyn: Mag'we dostep przyznany 0001 0. KowalskiJan Administracia : Zarzad Blondyni
123329 = Magazun ; Mag We brak: dostepu 00004 kM akzymilian Powalg Seniz - Senwizanc
12:33:41 | = Magazyn: Mag ‘we dostep przyznany 00003, Paluch Stefan Administracia : Zarzqad Blondyni
12:33:49 = Magazyn: Mag'we dostep prayznany 00007, B andziorazek-Morderczyk Anatal Administracia : Zarzad tysi
12:34:03 S Magazun: Mag 'we alarm obwarcie drzwi bez zezwolenia
12:34:07 B Magazyn : Mag'we odwotanie alarmu ponowne zamknigcie drzwi
123411 A Magazyn: Mag We alarm obwarcie drawi hez zezwalenia
12:34:14 B Magazyn : Mag wWe odwiokanie alarmu ponowne zamknigcie drzwi
12:36:12 | =+ Magazyn: Mag 'we dostep przyznany 00007, B andziorasek-Morderczyk Anatal Administracia : Zarzad tysi
1236:23 = Magazun : Mag We brak: dostepu 00005 Karmoran-Czajkowsk a Hermenegilda - Adminiztracia s Kadu Blonduni
12:36:25: = Magazyn Mag we brak dostepu 00007 Bark Jansk Semwiz - Senwizanci
12:36:27 | =+ Magazyn: Mag'we dostep przyznany 00002, K.owalska-M alinowsk a Anna Administracia : Zarzad
12:37:40 5] Magazyn : Mag we zdarzenie specialhe obwarcie drawi po prapcizku wejgcia
}J\/torek, 24 Marzec 2015

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.pdf lub *.csv
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5.3.3 Raport kontroli dostepu ze strefy dostepu

Jest to podobny raport do opisanego wyzej. Zawiera opis zdarzen wejs¢ — wyjs¢ z calej strefy dostgpu zawierajacej
jeden lub wiecej obszaréw zabezpieczonych.

=8 Wejscia do obiektow - strefa dostepu : Magazyn - od 01 marca 2015 do 31 marca 2015 [r=]
Zargjestiowane zdarzenie Dane personalne ¢ Opiz
czasg ! migjzce | rodzaj pracownik | arupa | pion
07:46:39 Kz 4298 kontroler K1... urzqcizenie czaz whgczenia urzadzenia pobrany z zegara RTC
123318 | = Magazyn : Mag 'We | dostep prayznany 00010, Kowalski Jan Administracia: Zarzad Blondyni
123329 = Ma.gaz_l,;n ; Mag.\:\-"e hrak ;:Io:stepu” 3 .DD_DDAZ Haks}lr'nilian.Fiowolny -_Serwis 2 S:erw'l's‘anc;i : :
| 12334 _=€> Magazyn: Mag ‘we | dostep prayznany 00003, Paluch Stefe_nn i ; | Administracia: Zarzqc! | Elondyni
| 123349 (= Ma_gaz_l,ln: Mag ‘We dostep prayznany 00007, Bandziorasek-Mordernczyk Anatol Administracia : Zarzad Lysi
123403 A Msgszn:Magwe  dam Oocedodbereene.
12:34 D?_ B Magazyn : Mag 'we oclu-.lcuhﬁniPT alarmu ponomnE zamkniecig drzt_-\li
123411 A _Magaz_l,ln : Mag we ah_arm_ obwarcie drzwi bez zezwolenia
123414 ﬁ Magazun : Mag we odwiotanie alarmu panawine zamknigcie drzwi : : :
12:3451? | = M@ggzyn.: Mag Wiy | ;Iostep przyznany .DD.DD?. Bandziqrasgk-M.orde.rclzyk :ﬂnatol | Administracia : Zarzad | {_ysi
12:34:25 <= Magazyn : Mag W dogtep prayznany 00007, Bandziorazek-torderczyk dnatol Administracia : Zarzad Eysi
;12:3.{1: 2B b o Mag;az_l,ln: Mag iy '_Erak d_osrepu 000os: Korrﬁoran-EéaikoWsk_a Hermehagilda Adminiztracia s Kadr '-El'ond_l,lni
; 123408 4- Magazym: MagWwi o brakdostepy 0007, Bankdamek o T
1\2:'34: ke .M.agéz.yn': Méﬁ Wg;l brak: d:ostepu RCR 000z Fowialzkabl aiin‘ow;kaﬂnna : Administr_ac:ia_: Zarzad
123432 |+ tagazyn : Mag.\:\-"y .dostep prz._l,lz.nany 00002, Kowalska-M slinowska Anna Administrac-:ia: Zarzq.d.
123433 |+ tMagazyn : Mag Wy dostep prayznany 00003, Paluch Stefan Administracia . Zarzad Blondyni
12312 = I\"iagaz_l,ln: Mag'we dostep prayznany 00007 Bandziorasek-l\"ion:ierczyk Apatal | Administracia: Zarzqci | dysi
123823 - .M.agézyh-_:. Ha_g_\;\.r"é. T brak gos-tepg. S I} : _D.D.B_.D_E.._.K;a'r-l_'q.or.a_h-.C.z_é_ikq.w.gké He._rfqé_n_e.giiq;?- Admlnlstraqa Kadl}' ........ .B.Io.nd_l,;ni_ ........
1_2_:38_:_25_ = Magazyn ; MagWwe brak deostepl Q00T Bankdani?_,k_ SEniE 3 S:erw'l's\anci
12:36:27 | = Magazyn : Ma_g Wi dostep przyznany D_DDD2. K_owalska-M dlinowska Anna Administracia : Zarzad
12:37.40 m Magazun : Mag we zdarzenie specjalne obwarcie drzwi po prapcizku wejicia
‘wiorek, 24 Marzec 2015 dan Chiinan T

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.pdf lub *.csv

5.4 RAPORT ZAREJESTROWANYCH ZDARZEN W SYSTEMIE BIBINET

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

Raport zawiera spis wszystkich zdarzen, ktdre zostaly zarejestrowane przez system poza rejestracjami wejs¢/wyjsé (sa
one zestawiane w innych raportach). Interesujacy nas rodzaj zdarzen mozna wybra¢ klikajac na odpowiedni kwadrat
znajdujacy si¢ w dolnej czgsci okna raportu. Raport mozna wyeksportowac do pliku *pdf lub pliku *.csv.

jestrowane zdarzenia : wszystkie - od 01 kwietnia 2011 do 30 kwietnia 2011

Zaregjestrowane zdarzenie

migjsce
ontraler k0T -
007 : kontroler KO7 -
007 : kontraler KO -
007 : kontroler K07 -
- 00 ol

rodzaj
il
09:53:51
093:53:51
09:53:51

reset kontrolera
| bbad zegara RTC
| bkad zegara RTC

urzgdzenie
urzgdzenie
urzadzenie

10:22.02
10:22:02

F73: kontoler K12 - 3173
3537 : kontroler K12 - 3537

alarm obwarcie pokiywy kontrolera

atwarcie poknwy kontrolera

Cawartek, 14 Kwiecier 2011 Ufzadzenia < F'oPac:zenia- B<l0peratorzy )5 wstem

E [« ]

K.alendarz

g

68 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade



4 ®
%{l\ﬁ 5. Praca z programem bibi bilinet

5.5 WYSZUKIWANIE PRACOWNIKA

W celu wyszukania pracownika w programie bibi nalezy otworzy¢ Prawy Panel Sterowania, zaktadk¢ Grupy. Po
wyszukaniu, zadany pracownik zostanie zaznaczony w Panelu.

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

2y B w2 g E] bele

¥ Edycja danych pracowniczych BEIET] o [m.o7.2006-31.072008 v

Nr ewidencyjng - (0001 | Wedzisk |D‘~(HEK|:,_|,&., ﬂ @éersia DEMO A
- DYREELCIA

[D [:] Grupa : |D_|,|rekt-:|r2_|,| ﬂ =23 Dyrektarzy

[ Bagifiski Czestaw
Mr F/K Pion ; |<Nie przypisarys ﬂ [ lzdebski Roman
[ Jarczyk Antoni
Murmer identyfik acyjng karty © praypizany . o H':'g'_:'mk' Andrze]
) o =} Sekretariat

v Zezwolenie na wyjfcia sbuzbowe

[ Karpacka lrena
[ Siekierska Maria
Mazwisko : |Fiogowski Imie : [andizej -] ADMINISTRACIA

-} Ksiggowods
Stanowisko |D_I,Irekt|:|r MNaczelmy [ Baczyfiski W aldemar
Adres :| [ Malgjko Hanna
[ Magdrska Grazyna

[ Sieradzka Elzbicta

Dalsze wyszukiwanie pracownika moze przebiegaé roéznie, w zaleznosci od danych, ktérymi dysponujemy.

5.5.1 Wyszukiwanie na podstawie karty

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

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

5.5.2 Wyszukiwanie wg nazwiska i numeru identyfikacyjnego

W celu wyszukiwania pracownika wg nazwiska, nalezy dodatkowo otworzy¢, za pomocg ikony #h okienko wyszu-
kiwania. W tym okienku mozemy wybraé pracownika z rozwijanej listy, utozonej alfabetycznie.
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2 B N @l babe

lI® Edycja danych pracowniczych

fisIEs

Nr ewidencyjny : (0007 Wiydziak |DYHEKCJ.-‘1‘-. j ZnajdZ pracownika Q e
S | =]
B aczyrizki W aldemar s
. taginizkl Czestaw b
MrFAE. Fiarn : |<Nie przypizany ﬂ i r sz -
Biernacki Adam
MNumer identyfikacyiny karty :  praypisany Buczkowski Adam b
v Zezwolenie na wyjFcia stuzbowe ST el Egﬁiﬁsﬂﬁmg; L
Czamowski Henrpk i
Pjﬂﬁhﬂllliﬁj |"'|nn:| n

Mozna tez, wpisa¢ poczatkowe litery nazwiska, wtedy w rozwijanej liscie pojawia si¢ tylko osoby z tak rozpoczynaja-
cym sie nazwiskiem. Jezeli wpisane litery jednoznacznie identyfikuja jedna osobe, to po prawej stronie pojawi si¢
numer identyfikacyjny tej osoby.

Mozliwe jest rowniez bezposrednie wpisanie numeru identyfikacyjnego w prawej czgséci okienka.

W kazdym z tych przypadkow, po wybraniu jednej osoby nalezy nacisngé klawisz ,,Enter” lub myszka klikna¢ na lupie.
Wybrana osoba zostanie oznaczona w Panelu Sterowania i pokazana w okienku Edycja danych pracowniczych.

5.5.3 Wyszukiwanie wg numeru kadrowego

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

Okres | 01.07.2006 - 31.07.2006 ﬂ‘

£ i

ZnajdZ pracownik.
i Tryb weyeszukivwania

@ Wersja DEMD
-5 DYREKCIA

W Mazwisko | Id
Mumer kadramey

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

|I® Edycja danych pracowniczych

Okres : | 01.07.2006 - 31.07. 2006

[~

Nr ewidencyiny : (0031 | Wdziak: | MECHAMICZNY

D) o

Mr FAk o |MAM3A007 Fion ;

Murner identyfikacyjny karty :
[ Zezwolenie na wyjscia shuzbowe

pIZUpizany

Con.-

ZnajdZ pracownika

| Brygada M3

| Brygadzisci Mech.

Uzun karte

Mazwizko : |5 rnialnicki

[miieg : |E|:|war|:|

M /m3007]

[™ Sobiecki Franciseek  »
[T whadroweski Fpszard
- g Bregada M3
[™ Biernacki Adam
[T Miklas Kazimierz
[T Smalnicki Edward
- g b agazyn Mech.
[™1 Pazda Zygrunt
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5.6 RAPORT PRACY OPERATORA SYSTEMU BIBINET
W programie bibi dostgpny jest zapis czynnosci wykonywanych przez poszczegélnych operatoréw systemu bibi.. Aby

wygenerowac stosowny raport nalezy otworzy¢ z menu ikonke 2 Edycja operatorow i ich uprawnien, a nastgpnie
z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybra¢ opcj¢ Zarejestrowane zdarzenia.

Definicje operatordw i ich uprawnien

1’ wWersja DEMO przydziat tup
=[5} Petny dostep I, Wersia DEMO A1-0000
O F5-0000
H K adr Zarejestrowane zdarzenia
ﬂ KowalJan  Edytuj nazwe
Zrien hasto

Jsun operatora

l

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

P Zarejestrowane zdarzenia : Administrator - od 01 marca 2013 do 31 marca 2013 |’._||’E|E|
Zarejestrowane zdarzenie =
dzierﬁ czas rodzaj | o_pis
12 ‘Wwhorek 122511 d’ logowanie logowanie do wezta < wezet nr D001 > z teiminala lokalhego
L
122811 d’ logowanie wilogowanie z wezta < wezet nr 00013 z terminala lokalhego
211311 d’ logowanie logowanie do wezta < wezet nr D000 z teiminala lokalhego
211502 d’ logowanie wlogowanie z wezba < wezet nr 00003 z terminala lokalhego
21 Cawartek 1315:49 d’ logowanie bledne logowanie wezka < wezet nr 0000> z terminala lokalnego : 0x8B4BFFOD [Miepoprawna nazwa operatora iflub...
1315:49 | /A brad operatora 0x8B4BFFOD [Miepoprawna nazwa operatora i/lub hasto podezas logowania. )
131555 d’ logowanie logowanie do wezta < wezet nr D000 z teiminala lokalhego
L
L4
L
L4
=
Raport ten przy pomocy ikonki mozna wyeksportowac¢ do pliku *.pdf lub *.csv. Przyktadowy plik csv ponize;.

#Raport kontroli dostepu za okres;01.03.2013;31.03.2013

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

dzien;czas;rodzaj;opis;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

;13:18:01; operatorzy; dodanie nowego operatora o numerze 0002 - 'Kowal Janina';

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 n
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5.7 RarorT RODO

W programie bibi dostgpny raport przetwarzania danych osobowych dla kazdego uzytkownika systemu.

Aby wygenerowac raport przetwarzania danych osobowych nalezy przej$¢ do edycji danych wybranej osoby.

Nastepnie na obszarze okna "Edycja danych pracowniczych" nalezy nacisna¢ prawy przycisk myszy.

ID Edycja danych pracowniczych EI [=]

Grupa : | Serwisanci
NrF/K : [0010 Fian:  |<Nieprzypisany

Murner identyfik acyjny karky : praypizany -
. ] . ) Uzun karte
v ‘whifcia shuzbowe [ 'Wijdcia socjalne

Raport przetwarzania danych osobowych

L ] L ]

Stanowisko | Etat: |40

@ﬁ

Nr ewidencyiny : [0010 | Widaiat: [Semwis ]
E1
=]

3|

Migjzoe pracy : |

Darmpélnyg regulamin pracowniczy | 4x8 1xE j

Cykl rozliczania czazu pracy |E_I,Ik| MiEgigczny j

[ndywidualny kod dostepu pracownika

[ Dane I,I[Histn:nrial,lr Zdjecie I,I[ Opiz I,Ir

Nastepnie nalezy wybraé przycisk "Raport przetwarzania danych osobowych"

12
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IDE.‘IF.‘F'I'.‘EI."I:I' [o || = || 2|

Mr ewidencyjny - (0010 | Whdziak |Serwis j
Grupa : | Senwizanc ﬂ
Mr F/K : [oma Pion: |<Nieprzypisany> Ra

Humer identyfikacyjing karty . praypizany

. e T——
v wiyidcia shuzbowe v Widcia socjalne | S LG

Ekspotuj raport

K.atalog : |E:'\T ezt K.atalog

Mazwa : |deD_UU1 1] Zapizz

Format raportu: % PODF 7 CSY Anilu

i

L

l Cykl rozliczania czazu pracy ; Cykl miesiecziy

Indwwidualiny kod dostepu pracownika Zmief kod

HI

[ Dane JIrHistu:uria,lr Zdiecie JIr Opiz

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.pdf

Wyglad przyktadowego raportu ponize;j.

czas : 06.04.2018 12:28

firma : Test MicroMade

nrkarty :0010
pracownik : Kowalski Jan
zdjgcie  :tak

NIP

Raport przetwarzania danych osobowych

Historia wprowadzania danych personalnych dla karty

Cczas

operator cZynnosc

26102017 | Administrator

Dodanie nazwiska

Dodanie imienia

26.10.2017 | Administrator
26.10.2017  |Administrator Dodanie zdjecia
06.04.2018 |<operator 0B> Edycja zdjecia

Potwierdzam zgodno$¢ danych zawartych w raporcie

data i podpis osoby odpowiedzialne]

©10/2019 MicroMade
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6. Podglad raportow pracowniczych przez przegladarke

Podglad raportow dla pracownikdéw przez przegladarke internetowsa jest dostgpny dla uzytkownikow systemu, ktorych
oprogramowanie oparte jest na licencji bibi.50, bibi.150, bibi.500 lub bibi.XL z wykupiong opcja dodatkowa bibi.PDP.
Oplata za tg opcje jest pobierana w postaci rocznego abonamentu.

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

no$¢ udostepnianych danych.

6.1 KONFIGURACJA SERWERA DO PODGLADU DANYCH PRZEZ PRZEGLADARKE
INTERNETOWA

Aby skonfigurowaé serwer nalezy
@ Zamkna¢ program bibi

@ Uruchomi¢ program biserver, zalogowaé si¢ jako administrator, ustawi¢ poziom zabezpieczeh potaczen
zewnetrznych na wysoki, wprowadz nowe zasady, nie restartowac systemu Windows

i@ Przejs¢ Dalej weiskajac przycisk w dolnej czgséci okna

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

@ Nastepnie w oknie Ustugi serwera nalezy klikna¢ prawym klawiszem myszy na ustudze Dostep pracownikéw do
wlasnych raportow przez serwer WWW 1 uruchomié ustuge.

6.2 KORZYSTANIE Z PODGLADU RAPORTOW PRZEZ PRACOWNIKOW.

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

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

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

@ Wystapit problem z certyfikatem zabezpieczen tej witryny sieci Web
k.

_4

Certyfikat zabezpieczer przedstawiony przez te witryne sieci Web nie zostat wystawiony przez zaufany urzad
certyfikagji.

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

Zaleca sie zamkniecie tej strony sieci Web i przerwanie przegladania tej witryny sieci Web.

@ Kiiknij tutaj, aby zamknac te strone sieci Web.

W Kontynuyj przegladanie tej witryny sieci Web (niezalecane).

© Wiecej informacji

Jezeli nie dysponujemy takim certyfikatem nalezy wybraé Kontynuuj przeglgdanie tej witryny sieci Web. Wowczas
pokaze si¢ okno logowania do serwera systemu bibinet.
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l II 6. Podglad raportéw pracowniczych przez przegladarke

| "»lazwa uzytkownika |

| Hasto |

[T] Zapamigtaj moje poswiadczenia

Jako Nazwe uzytkownika nalezy wpisa¢ swoj numer w systemie bibinet (5 cyfr) i hasto bedace liczba sktadajaca si¢ z
4-6 cyfr (pierwsza cyfra hasta nie moze by¢ zerem 0). Po zaakceptowaniu pokaze si¢ raport indywidualny pracownika.
Haslo poczatkowe ustawia si¢ w programie bibi w Edycji danych pracowniczych (Indywidualny kod dostgpu do
pomieszczen) — rozdziat 2.1.2. Pracownik moze zmieni¢ to hasto z poziomu przegladarki (zaktadka Wnioski i ustawie-
nia).

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

Zmiana ciggu rozliczeniowego przeznaczonego do podgladu wymusza przetadowanie (zatrzymanie i ponowne urucho-
mienie) serwera www w drugiej zaktadce programu narz¢dziowego biServer.

Mumer pracownika: 00003 6 '6 F 4 t

pracownik: Paluch Stefan

\‘-."-y;:ws::lsawis | Grupa: Serwisanci ‘ ‘he
T s coasu pracy | Whioskil usawieng | | & | 01.052016 - 31.05.2016 [~ | = |4 ‘

Oznaczenie dnia Zarejestrowany czas pracy Morm. czas pracy Madgodziny Dodatkowe dane
dzien regulamin wejscie | typ | wylscie typ | zare). | przerwa | norma z zal. M N 50% | M 100% bilans zwoln. sluzbowe  wolne | niedziele p. nocna

Dot ni Bryg II

Boz pn Bryg II Urlop wypoczynkowy

(103 wt Bryg II

Bioa sr Bryg II 05:55 M 14:02 M 08:07v 08:00 08:00

Bloscz Bryg II 05:50 M 14:03 M 08:13 08:00 08:00

Ejos Pi Bryg II 05:58 M 14:04 M 08:086 08:00 08:00

(107 sa Bryg II

(108 ni Bryg II

Bios pn Bryg 1T 13:49 M 22:01 M 08:12 08:00 08:00

Biio wt Bryg 1T 13:56 M 22:03 M 08:07 08:00 08:00

Bi11sr Bryg II Zwolnienie lekarskie

Bz cz Bryg IT Zwolnienie lekarskie

B3 pi Bryg IT Zwolnienie lekarskie

D14 50 Bryg II

D15 ni Bryg II

B16Pn Bryg II 05:56 M 14:03 M 08:07 0s:00 0s:00

Br17 wt Bryg II 05:58 M 14:08 M 08:08 08:00 08:00

Bi1e sr Bryg II 05:53 M 14:03 M 08:10 08:00 08:00

Bliscz Bryg II 05:586 M 14:01 M 08:05 08:00 08:00

[SELE Bryg II 05:49 M 14:05 M 08:16 08:00 08:00

[121 sa Bryg II

(22 Ni Bryg 11 Etat - I.lw-'z.erwa 00:00 - 00:15

B123 Pn Bryg 11 Wejscie 06:00 - 06:00 5. 55 08:00 00:00 -08:00

B124 wt Bryg 11 Wyjscie 14:00 - 12:00 5055 08:00 00:00 ~08:00

Bi2s Sr Bryg II forme - Max | 99:90 - 08:09 F4p:00 08:00 00:00 -08:00

Biz6 cz Bryg II Lt 00:00 - 00:90 Tog:00 08:00 00:00 -08:00

E27 pi Bryg II 00:00 0s:00 0o0:00 -08:00

023 s0 Bryg II

D29 ni Bryg II

SR Bryg II 00:00 08:00 00:00 -08:00

Bi31 wt Bryg II 00:00 08:00 00:00 -08:00
Suma z dni okresu 081:31 136:00 080:00 00:00 00:00 -56:00 32:00
Rozliczenie bilansu 136:00 -48:00
Rozliczenie okresu 081:31 128:00 080:00 00:00 00:00 -48:00 32:00

6 -noatke B -bekprerey M- mdarzenie normalns S - mdarzenie shuzbows P - zdarzenie socizhne - zarzenie dopisane

©2010 MicroMade. Miniejsza witryna jest czescig systemu bibinet firmy MicroMade.
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M

Numer pracownika: DDDD
sracowik: Paluch Stefan

Wydzial: Serwis

Grupa: Serwisand

bilinet

™~ 2016 Y= |
. mocna Zweln. UW | PU [DEL [ ZP |ZUS | ZN | IN | O¥S
01. 01.01 - 31.01 120:00 120:00 120:00 +000: 00 032:00 04
02. 01.02 - 29.02 168:00 168:00 16B:-00 +D00: 0D
03. 01.03 - 31.03 144:00 144:00 144:00 +000: 00 032:00 04
4. 01.04 - 30.04 160:00 160:00 160:00 +000:00 DDE:DD o
05. 01.05 - 31.05 0E1:31 126:00 OED-DD -D4E:00 03z:00 o1 03
06. 01.06 - 30.06 0D0: 00 016:00 D0D-00 -016:00
07. 01.07 - 31.07 0D0: 00 0DD: 00 DDD-00 +000:00
0B. 01.08 - 31.08 0D0: 00 DDD: 0D OO0 00 +D00: 0D
5. 01.0% - 30.05 OD0: 00 DO0: 00 O0D- 00 +000: 00
10. 01.10 - 31.10 000: 00 00000 D000 +000:00
11. 01.11 - 30.11 000: 00 0DD:00 DDD- 00 +000:00
12. 01.12- 30.12 0D0: 00 DDD:0D D000 +D00: 00
Razem: 673:31 F36:00 67200 ~-064:00 104:00 10 03
- cadatnl hikans panad wartads pragaws O gadzin Il ujemay hitans panize) wartai<l pragaws]  gadzin
Nieobechods
okres uw FU DEL 2P ZUus ZN IN D¥S
01, 01.01 - 31.01 032:00 (D4)
02. 01.02 - 25.02
03. 01.03 - 31.03 032:00 (04)
04, 01.04 - 30.04 OOB:00 (01)
05. 01.05 - 31.05 DOB-00 (01) 024:00 (03)
6. 01.06 - 30.06
07. 01.07 - 3107
0B. 01.08 - 31.08
05, 01.09 - 30.09
10. 01.10 - 31.10
11. 01.11 - 30.11
12. 01.12 - 30.12
Razem: OED:00 {10) 024:00 {03)
UW - uriop wypoczynkawy,  PU - pazastale uriomy,  DEL - delegacis, 2P - zwolnienispistne,  ZUS - Twolnienia piatnez ZUS, 2 - zwalnienis miepiatne,  DVE - nieobecnadcl dyscyplinarna, DN - inne
Diziedi
migsige 4 5 & 7 B 9 1 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 5 26 a7 | 2B 2 | 30 | 31
01, styezeh uw | uw | Ow| uw | uw| 5 | | 3 ™ P 3 & = - P P F F & P 3 ™ P F 5 TE
02, luty [ [ i TG - [ F F G ] [ F i G ] F [ F G T
03, marzc PP [P R B F [P [F [F [P B [P [P [P [P VB S e e e | e | e | uw
04, kwieceh ww | G [ P F F B n " ™ s G - F " D n " : s
05. maj NEdT ] US| rus | us ] = [ = | = e = 0 = | =
06, carwied —
07. lipiee
OB. sierpied
08, wraesied
10, d
11. listopad
12, grudzied
- pusty desen, Y - narma zera, = - bilans panad narms, . - bilans ponize] normy, - nadgodzimy, | - wylicke shuzbowe lub praca w nisdzielg/nocytw dniu walmym
okres grupa nazrwa dinii godzin | norma czas zaliczonmy motatka
01, 04.01 - 0B.01 UW  [Urlep wypoczynkowy 04 | 032:00 | amro  [dolicz czas praspracowany
03. 25.03 - 31.03 uw  [Urlep wypoczynkewy 04 | 032:00 | mve |dolicz ezas prapracowany
04, 01.04 - 0104 Uw  [Urlep wypoczynkowy 0t | 00B:00 | mro [dolicz czas prapracowany
05. 02.05 - 02.05 uw  [Urlep wypoezynkewy 01 | ODB:00 | mro |dolicz ezas prapracowany
05. 11.05 - 13.05 ZUS  |Zwedmienie lekarskie 03 | 024:00 Zrg  (ZawsPe Pers
UM - uriop wypoczynkawy,  PU - pazastale uriopy,  DEL - delegacie, 2P - zwolnieniaplatne,  ZUS - Twolnienia piatne T ZUS,  ZH - zwalnienia mepiatne, VS - nieabecnadcl dyscypliname, TN - inne

©2010 MicreMade, Ninigjsza witryna jest czedeiy systemu bibinet firmy MicraMade.

Numer pracownika: 00003
pracownik: Paluch Stefan
Wydziat: Serwis | Grupa: Serwisanci

bibinet

loski | ustawien

P

03 czerwca 2016

E3=]

W przypadku probleméw z instalacja certyfikatu SSL prosze odwiedzic strone bibinet i zapoznac sie z zamieszczonym tam poradnikiem.

Upublicznij: © Skype o email o GSM

© Chce otrzymywac raporty pracownicze

Dane personalne Kontakt I@‘ Hasto
Stanowisko :  Elektryk o Obsenehasi:
Wyjscia sluzbowe : NIE socjaln NIE ‘ ‘ l:l
email: Nowe haslo:
Uprawnienia w obszarze: ‘ ‘ |:|
| RCP Administracja Skype: Foutsrz hasio:

Prawidlowe haslo musi byc
liczba skfadajaca sic z 4 do
6 cyfr.

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

7.1 KOPIA BEZPIECZENSTWA

System bibinet automatycznie wykonuje kopi¢ bezpieczenstwa swoich danych w katalogu (standardowo) MicroMade/
bibinet/Server/Data/Archiwum. Dodatkowo mozna wskaza¢ miejsce przechowywania dodatkowej kopii. Najlepie;j,
zeby to nie byt dysk komputera na ktérym zainstalowany jest serwer systemu bibinet. Do okreslenia miejsca przecho -
wywania kopii bezpieczenstwa systemu stuzy program narz¢dziowy biServer.

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

Menadzer zabezpieczen i konfiguracji wezta

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

K.opia bezpisczefishva

sl plik kopi bazy danych : (%) na senwer FTP () dysk sieciovwy Zapisz

Dinii tygodnia wyk anywania kopii

pon wito 4 czw pi 20 nie

Adres DDEIZI r_Sprawdz'
Lzptkownik : ’ ]

Hazko : -

[ < Wistecz ” Koniec l

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

Uwaga ! Po tygodniu kopia bezpieczenstwa jest nadpisywana przez nowg kopi¢ danych z danego dnia tygodnia.

7.1.1 Odzyskiwanie danych z kopi bezpieczenstwa

Odzyskanie danych z kopii bezpieczenstwa polega na otwarciu pliku z rozszerzeniem *.cab i skopiowaniu znajduja-
cych sie w nim plikow do katalogu C:\Program Files\MicroMade\bibinet\Serwer\Data (katalog z biezacymi danymi
systemu bibinet).

Wszystkie dane z okresu miedzy datg kopii bezpieczenstwa a datg biezaca nalezy ponownie wprowadzi¢ do systemu.
Czeg$¢ danych mozna wprowadzi¢ automatycznie (zapisy odczytow mozna pobrac¢ z kontroleréw systemu bibinet w
sposob automatyczny — pkt.7.1.2) a czgs¢ nalezy uzupehi¢ rgcznie (wszystkie dane wprowadzane do programu bibi
przez operatordw np. dodanie nowego pracownika, usunigcie pracownika, dodanie uprawniefn, wprowadzenie nieobec-
nosci, dopisanie rejestracji itp.).

7.1.2 Ponowne pobranie rejestracji z kontrolerow systemowych.

Kontrolery systemu bibinet przechowuja w swojej pamigci rejestracje z czytnikdw. Dane te wysylane sa do serwera
bibi automatycznie jeden raz. Ponowne przestanie ich jest mozliwe w nastepujacy sposob:

@ Otworzy¢ program bibi.
@ Wejs¢ w,,0pcje systemu bibi”

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 17
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GE2 2036 Balva@E
(o0 svzemabh.|

K MicroMade bibi 1.10.7.0

Plk Edycja Korfiguracia Okna  Pomoc

= Qa2

Konfiguracja i rapo

| Instalacia ; Test MicroMade | Dperatar : Ala

Ustawi¢ kursor na nazwie zaktadu i nacisna¢ prawy klawisz myszy :

K MicroMade bibi 1.10.7.0

Pl Edycis Konfiguracia Okna Pomec

ShlE 2 e S E 2 3 E b BN aE
[Configuracja i raporty

Opcje systemu bibi

Ustawieria systemu |

Deklsrosia kempitost wi i bbi
o BCP

= iy MICROMADE
5§ rejestrator REP £25- 035 i MMPC39
[=o® Tablica . ACP
= B kontioler K12 - 4298 o Tablica
= B Weikcie ¥ Tablica RS 232
B cawicras- oo MMPC26
B cavmik R3z-mo
Ty prevcisk/oauika
A czuinilc otwarcia
- 5= przsiécie nr 02
B covwik R32- 6275
T4 preycisk/oauika
A czuivik stwarcia
## TablicaRs 232

OK | Anuli

Zastosii_|

| Opeie systemu
[

Instalacis - Test MicroMade Operator - Ala

Z menu kontekstowego wybraé: ,,Zbierz archiwum...”

Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade
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Gibinet

K MicroMade bibi 1.10.7.0

[EEIES

Plk Edycia Korfiquracja  Okna  Pomoc

Shl EH 2eHBe aACELR BA AR

onfiguracja

ap

ort

Opcje systemu bibi

Ustawienia systemu |

W—

i Zarefestrowane zdarzenia
E

Przeszukaj sied

Rozeslij upravnienia KD

Deklaracia komputersw w sieci bibi
= b MICROMADE
= =) MMPC39

o RCP

i
Ehot®
S

Zweryfiku korfiguracie o Tablica
# Tablica RS 232

= MMPC26
B ok R33-010
Ty prepcisk/cauika
A czuinik otwarcia
= 5 preciécie nr 02
B ootk R32- 6275
Ty pravcisk/cauika
A cauiik otwarcla
# TablicaRs 232

0K | A Zastost

[ _Becis systamu [D

[ | Instalacia : Test MicroMade | Dperator: Ala T

@ Wprowadzi¢ interesujgcy nas zakres czasowy i wybra¢ przycisk ,,Zbierz”

Zbieranie archiwalnych rejestra

Urzadzenie : cata sied urzadzen bibi

Odmiesiqea:  |20131102 7]
Do miesigea |2EI13-11-15 "I Zariecha] |

[~ Zhierz caba zawarto$é archivwum wrzgdzenia

@ Poczeka¢ az ikonki kontrolerow w oknie Opcje systemu bibi zmienia si¢ z szarych na czarne

@ Dane z kontroleréw za wybrany okres zostana ponownie przestane do serwera.

Uwaga!

Pracownicy dopisani do systemu pomigdzy data odzyskania danych z kopii bezpieczenstwa a data jej utworzenia
musza by¢ dopisani z tym samym numerem ewidencyjnym.

Uwaga!

Kontrolery i rejestratory systemu bibi przechowuja duza lecz ograniczong liczbg ostatnich odczytow (np. bibi-K12
przechowuje okoto 32000 zdarzen, rejestrator bibi-C25 i kontrolery bibi-K22 i K25 przechowujg okoto 65000 zdarzen).

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 19
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7.1.3 Zapewnienie spojnosci danych.

W niektorych przypadkach po wezytaniu kopii archiwalnych danych i ponownym wprowadzeniu zapisow odczytu z
kontroleréw i rejestratorow systemu bibi moze powsta¢ niespojno$¢ danych pomigdzy kontrolerami a systemem. Aby
tego unikna¢ i zapewnié, na wszystkich kontrolerach aktualne zasady wprowadzone w programie, zaleca si¢ zweryfiko-
wanie konfiguracji dla kontrolerow i rejestratorow. W tym celu nalezy wej$¢ w ,,Opcje systemu bibi”, ustawi¢ kursor
na wybranym kontrolerze, nacisna¢ prawy klawisz myszy i z menu kontekstowego wybrac ,,Zweryfikuj konfiguracje™:

E MicroMade bibi 1.10.7.0 [mEE]
Pl Edycja Konfiguracia ©kna Pomoc

S PH eeEET 20cEE BAVME bibi

Opcie systemu bibi
Ustawienia systemu |

@ Test MicioMade Fegar urzadzenia

2 o* RCP Ceas: [10:45:54 = Data:[19 listopada 2013 |

-5 refestrator RCP £25- 035 Wanosé korekeji zegara [sekundyydzied) 0=
(= Tablica
=

Twh
=l Zarejestrowane zdarzenia
= . Wit iestracii po zapeknieniu pamieci
B
B ocavini eotopis uon
Dy el s usahe

e
o 2 e DT <] ens e <

B canik R32-6275 | Archinum [ max 32768 2d.] od 06.09.2012 do 14.11.2013

- By preyeisk/czuka [T11]]
A cauinik otwarcia

# Tablica RS 232

Ustaw czas systemowy iednego wyiicia w kantrolerze
o sjacezalernie - furkeia fum
lenpanie indzajem rejestraci

Czas pamigtaria zdarzer w hiybie kontrol 4P 1

o | e | o |

[ _Dcie systenm ¥

[ | Instalacia : Test MicroMade | Operator : Ala ]

Zweryfikowanie konfiguracji nalezy wykona¢ dla wszystkich kontrolerow i rejestratoroéw w systemie.

7.2 WPROWADZANIE DUZEJ LICZBY PRACOWNIKOW - PROGRAM BIIMPORT

Program bilmport utatwia wprowadzenie duzej liczby pracownikow do systemu bibi.net wezytujac ich dane z przygo-
towanej wezesniej listy (plik tekstowy).

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

7.2.1 Format pliku wejSciowego

Program bilmport obstuguje pliki wejsciowe (z danymi pracownikéw) w formacie CSV. Plik taki tatwo wytworzy¢ w
wielu programach do obstugi baz danych, tatwo tez edytowaé go po wezytaniu do arkusza kalkulacyjnego (np. MS
Excel). Kazdy wiersz zawiera dane jednego pracownika i sktada si¢ z pol rozdzielonych $rednikiem. Pola te opisuje
ponizsza tabela.

80 Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 ©10/2019 MicroMade
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Pole Wymagane | Maks. dlugos¢ | Uwagi
Numer ewidencyjny tak 5 1..10000
Nazwisko tak 31
Imig tak 31
Numer finans.-kadrowy nie 15
Stanowisko nie 31
Wydziat tak 31 tworzony gdy nie istnieje
Grupa tak 31 tworzona gdy nie istnieje
Pion nie 31 tworzony gdy nie istnieje
Regulamin nie 31 jesli podany to musi istnie¢
Cykl nie 31 jesli podany to musi istnie¢, domyslnie ,,Cykl miesigczny”
Zezw. na we/wy stuzbowe nie 3 Htak”/’nie”, brak oznacza ,,nie”
Plik ze zdjeciem nie 259 $ciezka dostepu do pliku w formacie JPG, maks. 320x240

Przyktadowy wiersz pliku:
31; Smolnicki; Edward; 12345, Brygadzista; MECHANICZNY; Brygada M3, Brygadzisci Mech.; reg-M3,E3; Cykl miesieczny;nie;img 31.jpg

Spacje na poczatku i koncu pola sa ignorowane (nie sa tez wliczane do dlugosci pola). Pola niewymagane, znajdujace
si¢ w Srodku wiersza, moga pozostaé puste. Natomiast pola niewymagane, znajdujace si¢ na koncu wiersza, moga
zosta¢ pominigte. Tak wigc poprawny jest rOwniez wiersz:

31; Smolnicki; Edward; 12345;; MECHANICZNY; Brygada M3; Brygadzisci Mech.; reg-M3,E3
Niepoprawny jest natomiast wiersz ponizej (brakuje grupy, a jest to pole wymagane):
31; Smolnicki; Edward; 12345, Brygadzista; MECHANICZNY

7.2.2 Obstuga programu bilmport

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

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

) [ Wwiyswietlaj informacie o pracowniku pray wezytmsaniu 2 pliku
Imnportu.. o ]
[ Madpizu) istniejacych pracovnikow

Zamk.nij
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Po nacis$nigciu klawisza Importuj bedzie mozliwos¢ wybrania pliku z danymi pracownikdéw. Program przetwarza
kolejne linie z pliku i jezeli dane pracownika sg prawidlowe wprowadza je do systemu bibi.net.

Jezeli pracownik wczytany z pliku istnieje juz w systemie bibi.net (ma ten sam numer ewidencyjny) i dane z pliku r6z-
nig si¢ od tych z systemu, zgloszony zostanie btad w celu uniknigcia omylkowego nadpisania danych. Jezeli istnieje
potrzeba poprawienia danych pracownikéw w systemie, nalezy wczesniej (przed wybraniem pliku) zaznaczy¢ opcje
'Nadpisuj istniejacych pracownikow'.

Wszystkie bledy w czasie pracy programu wyswietlane s3 w jego okienku. Po zamknigciu programu nagrywane sg do
pliku biimport.log w katalogu z danymi systemu bibi.net.

7.3 EKSPORT REJESTRACJI DO INNYCH PROGRAMOW - BIEXPORT

Rejestracje zgromadzone w systemie bibi.net mogg by¢ potrzebne rowniez w innych programach. Program biExport
umozliwia zapisanie do pliku tekstowego rejestracji RCP i/lub KD zgromadzonych w bazie danych systemu bibi.net za
wybrany okres czasu. Mozliwo$¢ swobodnego okreslenia formatu rejestracji pozwala dostosowac¢ plik wyjsciowy do
formatu obstugiwanego przez posiadany program kadrowo-placowy.

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

7.3.1 Konfiguracja programu biExport

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

Po zalogowaniu si¢ do systemu bibi.net program udostgpnia zestaw parametréw umieszczony na trzech zaktadkach.
Zestaw ten mozna zapisac do pliku tekstowego poleceniem Zapisz plik konfiguracyjny... w menu Plik. Utworzony w ten
sposob plik konfiguracyjny mozna wykorzysta¢ w trybie wsadowym.

“ Program do eksportowania rejestracji
Elik

l Symbole ] Obszam ]

Eksport rejestracy z okresu; Symbole w polach opisujgcych format
zastgpowane danymi z rejestraci
od|2006m8 & ] daf20060126 C2 2] pbacerie) i b
Flik. wyjgciowy M - numer pracownika
i - ok
|biExport.txt M - missiac
Format naghdwka bk - nazwa miesigea
MMM - nazwa miesigza [zkrdcona)
[FE D - deier:
Format rejestracii DDDD - nazwa dnia tygodnia
DDOD - nazwa dria tygodria (skroconal
|HHNHH'|"|'MMDDHHmmRRHE H - godzina
m - mirta
v Data kofcowa automatycznie [wezora) 5 - zekunda
S e s 0 - obszar
Iv Madpizuj plik wiyigsiowy K - kiemnek, [wejgcieAwscie)
R - rodzaj rejestracyi

£ = 2%+R [K i B muszg byé liczbami)

Paozoztate sumbale:

E - preejicie do nowej lini

F - format rejestracii

‘tekat’ - da wprowadzania dowalhych ciggdm
znak.awe, dwa sasiednie apostrofy
zamieniane 23 ha jeden

W zaktadce Format definiujemy nastgpujace parametry:

@ Eksport rejestracji z okresu... - do pliku wyjSciowego zapisane zostang tylko rejestracje z datg nie wczeSniejsza
niz data poczatkowa i nie po6zniejsza niz koncowa. Wiegcej informacji w opisie trybu wsadowego.

@ Plik wyjsciowy — nazwa pliku, do ktorego zapisane zostang rejestracje (mozna podaé wraz ze $ciezka).

@ Format rejestracji — cigg formatujacy (tekstowy) zawierajgcy symbole zastepowane nastepnie danymi z rejestra-
cji. Ciag jednakowych symboli (np. NNNN) zastepowany jest jedng dang z rejestracji. Jezeli dana w rejestracji
jest krétsza niz ilo$¢ symboli, to uzupekniana jest z przodu odpowiednig liczbg zer. Jezeli dana w rejestracji jest
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dtuzsza niz ilo§¢ symboli, to do rejestracji wpisywana jest cala dana. Od tej zasady istnieja wyjatki opisane przy
konkretnych symbolach.

# N - numer pracownika

* Y - 1ok (YY - rok zapisany dwucyfrowo, YYYY - rok w pelnej postaci)
+ M - miesigc (MMMM - nazwa miesigca, MMM - skr6t nazwy miesigca)
¥+ D - dzien miesigca (DDDD - nazwa dnia tygodnia, DDD - skrot nazwy dnia tygodnia)
¥+ H - godzina

# m - minuta

#+ S - sekunda

# O - obszar (z zaktadki Obszary)

# K - kierunek (z zaktadki Symbole)

# R - rodzaj rejestracji (z zaktadki Symbole)

+ Z =2*R+K (w tym wypadku K i R musza by¢ liczbami)

#+ E - przejscie do nowej linii - nalezy go uzy¢ na koncu ciagu formatujacego, aby kazda rejestracja znalazta si¢
w osobnej linii (W przeciwnym wypadku rejestracje zostang wypisane jedna za druga w jednej linii)

# F - caly cigg formatujacy, patrz Format nagtéwka
# 'TEKST' - tekst w apostrofach zostanie wpisany do pliku wyjsciowego w niezmienionej postaci

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

@ Format naglowka — ciag formatujacy podobny do Formatu rejestracji, ale wypisywany tylko raz na poczatku

pliku wyjsciowego. Umozliwia zawarcie w pliku dodatkowych informacji w postaci komentarza, np. nazwy
zaktadu, celu eksportowania rejestracji itp. Symbole daty i czasu zastgpowane s wartoSciami biezacymi. Symbol
F zastgpowany jest ciggiem formatujagcym parametru Format rejestracji — ulatwia ,,wzrokowa” weryfikacje for-
matu pliku wyjsciowego. Tak jak w przypadku Formatu nagtowka konieczne jest uzycie symbolu E w celu
przejscia do nastgpne;j linii.

@ Data koricowa automatycznie — zaznaczenie powoduje przyjecie jako daty koncowej dnia poprzedniego od biezg-

cego (biezacego — tj. tego, w ktorym zostal/zostanie uruchomiony program biExport).

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

#i Program do eksportowania rejestracji

Elik:

Format ] Dbszar_l,l]

Symbale kierunkow rejestraci

K | 0pis
8 Wejscie
[F1 Wyjscie

Symbole rodzajdw rejestracy

R Opis

[Fa RCP - zdarzenie normalne

[F11 RCP - zdarzenie sYuzbowe

[J1@ RCP - zdarzenie normalne dopisane

11 RCP - zdarzenie stuzbowe dopisane

O2 kD - dostep przyznany

O3 KD - dostep przyznany stuzbowy

O4 KD - odmowa dostepu

5 KD - odmowa dostepu - brak uprawnien "skuzbouy"
6 KD - odmowa dostepu - z}y kod PIN

7 KD - blokada karty - 3 razy zky kod PIH
08 KD - dostep wymuszony - alarmowy kod PIN
09 KD - dostep w trybie bistabilnym

W zaktadce Symbole wybieramy, jakie rodzaje rejestracji maja trafi¢ do pliku wyjsciowego, oraz jakie symbole zostang
im przypisane. Oczywiscie, takim symbolem, mogg by¢ rowniez liczby.

©10/2019 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.10.12.01 83



4 ®
bibinet 7. Dodatki %{M

@ Symbole kierunkow rejestracji - ciagi tekstowe zastgpujace symbol K w Formacie rejestracji. W celu edycji war-
tosci dla wejscia lub wyjscia nalezy dwukrotnie klikna¢ tekst we wihasciwym wierszu w kolumnie K (lub
zaznaczy¢ ten tekst i wcisnaé klawisz F2). Zaznaczenie pola wyboru w wierszu okres$la, ktore rejestracje beda
zapisywane do pliku wyjsciowego.

@ Symbole rodzajow rejestracji (zaktadka Symbole) — ciagi tekstowe zastepujace symbol R w Formacie rejestracyji.
Edycja i filtracja analogicznie jak w przypadku Symboli kierunkow rejestracyi.

“ Program do eksportowania rejestracji
ik

Farmat ] Symbale

0 Opis
Strefa obszaru specjalnego #8

&

] Obszar specjalny #@
PORTIERHIA
1 Rejestracja RCP
BIURA
2 Wejscie g¥oune

Wejscie z hali

4 Wyjscie na plac

HALA PRODUKCYJHA
Wejscie do Hali

EEE
[==]

=
&
[%a ]

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

@ Obszary - ciagi tekstowe zastepujgce symbol O w Formacie rejestracji. Hierarchia stref i obszarow przedsta-
wiona jest poprzez wyroznienie kolorem wierszy ze strefami i wcigcie wierszy z obszarami. Edytowa¢ mozna
tylko ciagi w wierszach z obszarami (analogicznie jak w przypadku Symboli kierunkow rejestracji). Pola wyboru
pojawiaja si¢ takze w wierszach ze strefami: umozliwiaja zaznaczenie/odznaczenie wszystkich obszarow dane;j
strefy.

Po pierwszym uruchomieniu program biExport tworzy plik konfiguracyjny o nazwie takiej, jak plik exe (z rozszerze-
niem cfg). W pliku tym przechowywane s3 ostatnio edytowane parametry — program wczytuje je przy uruchomieniu.
Domyslne warto$ci parametréw mozna przywroci¢ przez usuni¢cie wspomnianego pliku (i restart programu) lub przez
wybranie polecenia Ustawienia domysine z menu Plik.

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

7.3.2 Automatyczny eksport rejestracji

Praca programu w trybie wsadowym pozwala na automatyczne (bez udziatu uzytkownika) eksportowanie rejestracji. W
tym celu nalezy uruchomi¢ program podajac nazwe (moze by¢ ze Sciezka dostepu) pliku konfiguracyjnego jako para-
metru w linii polecen. Rejestracje zostang wyeksportowane zgodnie z parametrami z pliku konfiguracyjnego, po czym
program zostanie zamknigty.

Przy pierwszym uruchomieniu w tym trybie program zapisze rejestracje z okresu od daty poczatkowej do koncowe;j
(wlacznie). Dodatkowo, data biezgca zostanie zapisana w pliku o nazwie takiej, jak plik konfiguracyjny, z rozszerze-
niem dat. Nastepne uruchomienie programu (np. za kilka dni) z tym samym plikiem konfiguracyjnym spowoduje
zapisanie tylko nowych rejestracji, tj. z okresu od ostatniego uruchomienia (data w pliku dat) do daty koncowej. Jezeli
w pliku konfiguracyjnym bedzie zaznaczona opcja Data koncowa automatycznie, to przy kolejnych uruchomieniach
programu eksportowane bedg zawsze tylko dane od poprzedniego uruchomienia do dnia wczorajszego.

Powyzsza mozliwos¢ mozna w tatwy sposob wykorzysta¢ do okresowego, automatycznego zapisu nowych rejestracji.
Do prostych zastosowan wystarczy w tym celu uzy¢ ustugi Zaplanowane zadania dostgpnej w systemie Windows XP.
Dla przyktadu przedstawiony zostanie sposob zdefiniowania eksportowania rejestracji kazdego pierwszego dnia mie-
sigca o godzinie 1:00 (zakladajac, ze komputer jest stale wlaczony). Kreatora nowego zadania uruchamiamy przez Moj
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komputer/Panel sterowania/Zaplanowane zadania/Dodaj zaplanowane zadania. Na dnlgiej stronie kreatora wyszuku-
Jemy program biExport (przyc1sk Przeglqda]) Na nastgpnej stronie wybieramy opcje¢ Comiesigcznie. Na kolejnej
wpisujemy godzing rozpoczgcia (1:00) i tuz ponizej wybieramy opcje¢ Dnia. Kolejna strona stuzy do podania nazwy i
hasta uzytkownika (systemu Windows, musi to by¢ administrator), ktdry zostanie zalogowany automatycznie tuz przed
wykonaniem zadania. Po zamknigciu kreatora nowe zadanie pojawia si¢ w folderze Zaplanowane zadania. Dwukrotnie
klikajac na zadaniu otwieramy wlasciwos$ci zadania. W linii Uruchom znajduje si¢ nazwa programu (wraz ze $ciezka
dostepu) zamknigta w cudzystow. Na koncu, po znaku cudzystowu, dopisujemy nazwe przygotowanego wczesniej
pliku konfiguracyjnego okreslajacego parametry eksportu.

Aby uzywa¢ programu biExport do automatycznego eksportu w trybie wsadowym nalezy ustawi¢ w systemie bibi.net
(program biClient) opcje Zawsze loguj jako ten uzytkownik. W przeciwnym wypadku program biExport przy starcie
bedzie wymagal od uzytkownika zalogowania si¢, co wyklucza prace automatyczng.

Ze wzgledow bezpieczenstwa wskazane jest utworzenie w systemie Windows dodatkowego konta administratora, uzy-
wanego wytacznie dla celéw automatycznego eksportu. Konto to nalezy wskazaé przy ustawianiu opcji Zawsze loguj
Jjako ten uzytkownik (program biClient).

7.4 ArRcHIWIZACIA DANYCH

7.4.1 Archiwizacja w plikach pdf podpisanych cyfrowo

Od wersji 1.10.11 program bibi umozliwia wytwarzanie zbiorczych raportéw podsumowujacych okres rozliczeniowy
(rok rozliczeniowy) w postaci wielostronicowych dokumentéw zawierajacych karty czasu pracy wszystkich pracowni-
koéw z podiagczonymi do nich indywidualnymi raportami szczegétowymi kazdego pracownika.

2 Edycja okresow rozliczeniowych = B[
@ Ciagi rozliczeniowe  |F T T luty 2015 >
- C i e ] : = y

P |: Zrnien nazwe
.W].rw;eruj karty czasu pracy ...

Usun cykl

02 03 04 05 06 07 08
09 1012 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28

marzec 2015 en 2015

m 01 02 03 04 05
02 03 04 05 06 0OF 03 06 OF 02 09 10 11 12
03 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 26
23 024 25 26 27 28 23 2 28 23 30
an A

Foczatek cyklu 1] 1 shycznia 2001 Dhugoge :]-“D“

Wygenerowanie takiego dokumentu jest mozliwe w Edycji okresow rozliczeniowych. Ustawiamy wskaznik myszy na
wybranym cyklu rozliczeniowym (np. Cykl miesieczny) i po naci$nieciu prawego klawisza myszy wybieramy opcje:
Wygeneruj karty czasu pracy. Nastepnie Wybieramy katalog w kt(')rym ma sie zapisaé wygenerowany raport. W wybra-

wygenerowane dla kazdego pracownika nazwane nast¢pujaco xxxxx—Nazw15k0 Imie.pdf (gdzie xxxxx jest numerem
ewidencyjnym pracownika zapisanym liczba pieciocyfrowa. Dodatkowo tworzony jest plik index.html, ktory utatwia
dostep do wygenerowanych raportow przez przegladarke www. Zawiera on list¢ pracownikéw w porzadku alfabetycz-
nym - nazwisko i imi¢. Klikniecie na wybranym pracowniku w indeksie otwiera zestaw raportow dotyczacych tego
pracownika.

Szczegoty opisane sg w rozdziale 5.2.11
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7.4.2 Zamykanie lat - program biArchiver
Przed zamknigciem roku zaleca si¢ wykonaé jego archiwizacje tworzqgc roczny dokument pdf. (opis wyZej)

Baza systemu bibinet moze obejmowac co najwyzej okres trzech kolejnych lat kalendarzowych. System nie pozwala na
dodanie kolejnych okreséw rozliczeniowych, jezeli mialyby one przekroczy¢, zapisang w bazie, maksymalng dopusz-
czalng datg. Przesunigcie tej daty jest mozliwe tylko wtedy, jezeli zamkniemy stare lata. Stuzy do tego program
biArchiver.

Zamknigcie lat polega na podzieleniu pliku bazy danych na dwa nowe pliki:
@ plik archiwalny, ktory zawiera okresy rozliczeniowe sprzed ustalonej daty zamknigcia
i@ plik biezacy, w ktorym pozostawiane sg okresy rozliczeniowe nowsze od daty zamknigcia.

Przed podzieleniem pliku bazy danych program automatycznie wykona standardowe archiwum, w ktdorym bedzie zapi-
sany plik bazy danych sprzed podziatu. W razie jakichkolwiek klopotow po zamknigciu lat, nalezy odtworzyé
oryginalny plik z tego archiwum.

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

Po uruchomieniu programu biArchiver i zalogowaniu si¢ do niego, otworzy si¢ ponizsze okienko. W okienku tym
widzimy dopuszczalny zakres dat oraz okresy rozliczeniowe zdefiniowane w bazie danych. Jezeli baza danych zostata
utworzona z programu bibi3, to bedg tu réwniez okresy starsze, niz zdefiniowany przedziat czasu. Wszystkie te okresy
zostang przeniesione do pliku archiwalnego.

Menadzer zamykania lat >

Data zamknigcia
Fodaj ub wybierz date do ktore) zoztanie ubworzony weodrebriony plik archivaum

Biezacy plik bazy danych
Makszymalny dopuszezalny przedziab czasuod  2007-07-01 do 200191231

Zdefiniowane ciagi rozliczeniowe

opiz okres ad okres da ~
207 mmz2mz  x;mazz2my o,

Data zamknigcia

FPaodaj date da kbdrej zostanie ubwarzony plik archivun : I gudnia 2017 B |

s awalhionych pracownikdw z bazy danpch

< Watecz Al

W okienku tym nalezy ustali¢ dat¢ zamknigcia. Typowo bedzie to dzien zakonczenia poprzedniego roku. Po ustaleniu
tej daty naciskamy klawisz ,,Dalej”. Program dokona zamknigcia lat, zgodnie z datg zamknigcia.

W katalogu ...Data\Archiwum stworzy si¢ podkatalog o nazwie zgodnej z data zamknigcia np.: ,,Zamkniecie z dnia
31.12.2017”. Do tego podkatalogu zostang przeniesione wszystkie pliki z katalogu Archiwum, wraz z biezacym archi-
wum utworzonym przed podziatem bazy danych.

W katalogu ...Data\Old zostanie zapisany archiwalny plik bazy danych o nazwie zaleznej od okresu czasu zawartego w
archiwum np.: ,,bidata od 01.01.2016 do 31.12.2017.bdb”.

Drugie okienko dotyczy nowego pliku bazy danych. Nalezy tu ustali¢ maksymalng datg, do ktorej beda tworzone
okresy rozliczeniowe. System nie pozwoli na wprowadzenie przedziatu czasu dhuzszego niz 3 lata.

Jezeli w systemie bibinet pracuje kilka wezldow, to nalezy jeszcze zaznaczy¢ ,,Plik eksportu wezla” - bedzie on
potrzebny do automatycznego zamknigcia lat na pozostatych weztach.

Po nacisnigciu klawisza ,,Dalej” program wygeneruje nowy plik bazy danych. Po tym kroku mozna juz zakonczy¢ dzia-
lanie tego programu.
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Mowy plik danych
Podaj parametry potrzebine do ubworzenia i eksportu nowego pliku bazy danych

Mowy plik bazy danych

Makzymalny dopuszczalny przedziat czasuod  2078-07-01 do [2020-12-31 ~

Zdefiniowane ciagi rozliczeniowe

opis okres od okres do
20148 m.ot.z01g #2208
2019 motz201a AAzz20m9

Plik. eksportu wezta

C:%Program Files [x86)\Microb adehbibinet\Server\D atabidatal 71231

< Wistecz Anulj

Wygenerowany plik eksportu wezla (*.bax) nalezy przesta¢ na pozostate wezty. Wskazujac ten plik myszka, mozna z
kontekstowego menu wydaé polecenie ,,Zainstaluj”. Zostanie automatycznie uruchomiony program biArchiver. Po
zalogowaniu si¢ do niego, zostang automatycznie wykonane wszystkie opisane wyzej czynnosci.

7.4.3 Dostep do zamknietych lat

Zamknigte lata nie sg widoczne w normalnie dziatajacym systemie. Dostep do nich jest mozliwy, ale mozna je tylko
przegladac - edycja jest niemozliwa. W celu uzyskania dostepu do nich nalezy:

@ Zamkna¢ serwer bibinet, pracujacy z normalnymi danymi
# jezeli pracujemy w stanie niskim, wystarczy zamkna¢ wszystkie aplikacje
¥ jezeli pracujemy w stanie wysokim, nalezy uruchomi¢ biserver i ustawic¢ stan niski.

i@ W katalogu Old ustawi¢ sie na wybranym pliku archiwalnym i korzystajac z kontekstowego menu wyda¢ polece -
nie ,,Uruchom” - zostanie uruchomiony serwer bibinet z wybranymi zamknietymi latami

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

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

8.1 JAK PRZENIESC DANE Z PROGRAMU BIBI NA INNY KOMPUTER?

Taka potrzeba istnieje jezeli komputer ulegl uszkodzeniu, lub z powodoéw organizacyjnych trzeba przenies¢ dane na
inny komputer. Procedurg tg nalezy przeprowadzi¢ tez gdy w komputerze zmieniono kartg sieciowa lub plyte gtdéwna.

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

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

uruchomi¢ program biserver.exe

- zalogowac si¢ jako administrator

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

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

Uruchomi¢ program bibi

- otworzy¢ okienko Opcje systemu bibinet

- ustawic si¢ w prawej czeSci okienka na nazwie komputera (bedzie przekreslona)

- klikna¢ podwojnie mysza - otworzy si¢ okienko Edycja parametrow komputera

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

- jezeli urzadzenia sg podiaczone do tego samego COMu (np.COMI1) jak w starym komputerze, to powinny zostac
znalezione.

- jezeli sg podtaczone do innego COMu, to nalezy usungé dostawce, a nastgpnie dodaé nowego dostawce z ustawio -
nym odpowiednim COMem.

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

8.1.2 Przypadek z wersja wielostanowiskowa systemu.

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

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

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

uruchomi¢ program biserver.exe

- zalogowac si¢ jako administrator

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

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

- zamkna¢ program biserver

Uruchomi¢ program bibi
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- otworzy¢ okienko Opcje systemu bibinet

- usuna¢ wszystkie terminale podpigte do wezta (przenoszonego komputera)

- ustawic si¢ w prawej czgséci okienka na nazwie komputera (bedzie przekres§lona)
- klikna¢ podwojnie mysza - otworzy si¢ okienko Edycja parametréw komputera
- wprowadzi¢ dane nowego komputera (adres MAC i nr IP)- zakonczy¢é OK

- jezeli urzadzenia sa podlaczone do tego samego COMu (np.COM1) jak w starym komputerze, to powinny zostac
znalezione.

- jezeli sa podtaczone do innego COMu, to nalezy usungé dostawce, a nastepnie doda¢ nowego dostawce z ustawio -
nym odpowiednim COMem.

- zadeklarowa¢ od nowa terminale podpigte do wezta, wygenerowac programem narzedziowym biServer nowy certyfi-
kat i zaimportowa¢ go na wszystkich terminalach

W ten sposob odtworzona zostanie poprzednia struktura sieci bibinet z nowym weztem.

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

- wylaczy¢ wszystkie aplikacje bibi w systemie

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

- otworzy¢ program bibi na jednym z weztow

- w oknie opcje systemu bibi klikngé dwukrotnie na zmieniany komputer i wprowadzi¢ mu nowy MAC adres i numer
P

- zamkna¢ program bibi
- bazg danych (bidata.bdb) ze zmienionym komputerem przegrac¢ na pozostate wezly

- na kazdym z nich zrobi¢ lokalizacj¢ bazy danych programem biServer i ustawi¢ poziom zabezpieczen komunikacji
na ,,wysoki”

W ten sposob odtworzona zostanie poprzednia struktura sieci bibinet z nowym weztem.

Jezeli do zmienianego wezta podlaczone byly terminale, nalezy od nowa wyeksportowaé certyfikat na tym wezle i
zaimportowa¢ go na terminalach do niego podiaczonych.

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

Jezeli w edycji okreséw rozliczeniowych opcja Dodaj cigg rozliczeniowy jest nieaktywna to oznacza, ze znalezliSmy si¢
poza zdefiniowanym przedzialem czasu dla naszego programu. Przedzial ten moze obejmowaé maksymalnie 3 lata
danych, z ktorych program oblicza raporty.

Zatézmy, ze chcemy dodac okres rozliczeniowy, ktory jest rokiem kalendarzowym 2018.

W takim przypadku nalezy wykonaé kopie roku 2015 do dokumentu pdf (dotyczy tylko zdarzen rejestracji czasu pracy
— opis w rozdziale 7.4). Nastgpnie zamkna¢ program bibi, a pézniej za pomoca programu narzedziowego biArchiver
zarchiwizowacé rok 2015. (maksymalnie 2016)

W programie tym nalezy wykona¢ 2 kroki:

Otworzy¢ program biArchiver (skrot na pulpicie "bibi - programy narz¢dziowe" lub katalog MicroMade/bibinet/Tools),
zalogowac si¢ jako Administrator, w dolnej czesci ekranu ustawié date do ktorej bedzie utworzony plik archiwum na 31
grudnia 2015r., wcisng€ przycisk Dalej. Program dokona podziatu pliku bazy danych.

Po tej operacji odblokuje si¢ Maksymalny dopuszczalny przedziat czasu do daty 2017-12-31. Mozna jg zmieni¢ na
2018-12-31 rozwijajac strzalke z prawej strony pola i wybierajac odpowiednig dat¢ w kalendarzu. Gdy mamy wigcej
niz jeden wezel w systemie bibinet to nalezy dodatkowo zaznaczyé pole "Plik eksportu wezta". Nastgpnie wcisngé
przycisk Dalej. Program dokona poszerzenia aktualnej bazy danych do 2018-12-31. Gdy na ekranie pojawi si¢ napis
"Zamykanie lat zakonczone" mozna zamkng¢ program.
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Po wykonaniu operacji zamkniecia lat, w programie bibi dostgpna bedzie funkcja dodawania nowych okresow rozlicze-
niowych.

8.3 JAK DODAC NOWY ROK ROZLICZENIOWY ?

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

8.4 JAK WPROWADZIC DO PROGRAMU BIBI URLOP NA ZADANIE?

W systemie bibi istnieje mozliwos¢ dodania nowych rodzajow nicobecnosci. Potrzeba taka zaistniata po wprowadzeniu
w Kodeksie Pracy pojecia Urlop na Zadanie.
Aby do istniejacych rodzajow nieobecnosci doda¢ Urlop na Zadanie nalezy:

1. Otworzy¢ okno - Edycja nieobecnosci

2. Ustawi¢ si¢ na grupie — Urlop wypoczynkowy

3. Z kontekstowego menu wybraé — Dodaj nowa nieobecnos¢

4. Korzystajac z kontekstowego menu, zmieni¢ nazwe¢ nowo utworzonej nieobecnosci na :

<UnZ> Urlop na Zadanie.

@ Mieobecnogéci M
- < Urlop wopoczynk.ow

B < Urlop wypoczynk oy

g <UZr Zaleghy urlop

Bl <nieobecnose nr 016 T
- <DEL> Delegacja stuzbor

5] <DK» Delegacia krajo

Bl <DZ» Delegacja zagre  Usun nieobenosd

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

Q Mieobecnogci Morma Czas zalicz. »
- < Urlap wopoczynk o
B < Utlop wypoczynkow O [+
g <UZr Zaleghy urlop O [+
SR <> Urlop na Zadanie O [+

Po dokonaniu tych czynnosci, Urlop na Zadanie stanowi juz jeden z rodzajow nieobecnosci. Tak jak pozostate
niecobecnos$ci, mozemy wybraé ten rodzaj dla dowolnego pracownika.

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

Ten nowy rodzaj nieobecnosci, bedzie rowniez widoczny w raporcie Zestawienie nieobecnoSci.
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[I® Zestawienie nieobecnogci 0030: Gronicki W. - od D1 stycznia 2003 do 31

L DEL £F

riesige | I (s Ure DE. DZ o OnD BL
M. 01.031-31.m
02 01.02-2802
03 01.03-31.03
04, 01.04- 3004 m
05 01.05-31.05
06 01.06- 3006
07 0107 - 31.07
ng. 01.08-31.08
09 01.09-3009
100 01.10-31.70
11 0117 -301
12 0112-302
Razem: o1

8.5 Co ZROBIC GDY PRACOWNIK ZGUBI SWOJA KARTE (BRELOCZEK)?

Wybra¢ ikon¢ "Edycja danych pracowniczych", odszuka¢ pracownika, wcisna¢ myszka klawisz "Usun kartg" (w celu
usunigcia zgubionej karty). Nastgpnie weisna¢ klawisz "Identyfikuj". Zblizy¢ nowy identyfikator (karte lub breloczek)
do czytnika administratora systemu lub do dowolnego czytnika systemu. Zatwierdzi¢ w programie nowy identyfikator i
wyda¢ go pracownikowi.

@ Edycja danych pracowniczych EI (=] '@
Mr ewidencyiny : [0003 | ‘wiedzisk |Biun:u Handlowe j

Giupa: | Sekretariat ﬂ
NrFAE: ’7 Fion : |Zar2qd _'J

Mumer identyfik acyjny karty - praypizany =
L : R : Uszun karte
v wiyiicia shuzbowe W Wigcia socjalne

Mazwizko |Dr02d2 Irniie: |J8l2_l,l
Stanowisko |DyrektnrHandIow_l,l Etat: (40
.fi‘n.clres:l

Dompglng regulamin pracawniczy : | FEE e

-
Cykl rozliczania czasu pracy Cykl miezieczny L]

Indywidualny kod dostepu pracownika

1— [Dane ,eriSh:uria f Zdiecie ,l' Opiz f
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8.6 Co ZROBIC, GDY PRZY PODGLADZIE RAPORTOW PRZEZ PRZEGLADARKE WWW
PRACOWNICY NIE WIDZA NOWEGO OKRESU ROZLICZENIOWEGO?

- Nalezy najpierw na komputerze, ktory udostgpnia dane do podgladu przez przegladarke www w programie bibi
ustawic¢ aktywny okres rozliczeniowy. Moze to by¢ rok kalendarzowy, kwartal, przetom roku lub inny zadeklarowany
przedzial czasu.

- Edycja okresdw rozliczeniowych EI =] !
v' Ciggi rozliczeniowe opiz okres od okres do
Cykl miesigczry ok 2009 2003.01.m 2009123
ok, 2010 2010.01.0 200123

rak 2011 2011.01.0 201123
przetom 2010/2011 20010 2011.03.31

EOO0O

- Zamkna¢ program bibi (i inne aplikacje systemu bibinet)
- Uruchomi¢ program narz¢dziowy biServer
- Nastepnie z katalogu Program Files/MicroMade/bibinet/Server/Data usuna¢ plik : biwebserver.bed

- Potem w programie biServer w drugiej zaktadce przetadowaé (zatrzymac i uruchomi¢ ponownie) serwer www

dshugi senmers

4 D ostep pracownikdv do whagausk anortde o conuas b i
Uruchom

Zatrzymaj

Wiasciwosci

- Zamkna¢ program biServer

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

W przyszto$ci operacje ta powinna zosta¢ w programie bardziej zautomatyzowana.

8.7 Co zZrOBIC GDY WYSTAPIA PROBLEMY PO WGRANIU NOWEGO PLIKU LICENCJI?

Czesto wykonywang w systemie bibinet operacja jest zamiana pliku licencji (license.dat) — np po wykupieniu ustugi
wsparcia i prawa do upgrade oprogramowania na kolejny rok.
Dobra praktyka jest przed wgraniem tego pliku zmieni¢ nazwe starego pliku np. na license_old.dat.

Po wgraniu pliku z aktualng licencja license .dat. do katalogu C:\Program Files (x86)\MicroMade\bibinet\Server\Data
czasami, ze wzglgdu na stosowane w niektorych firmach zasady zabezpieczen lokalnych moga nastgpié nastepujace
problemy:
@ brak dostepu do danych z terminali (komunikat ,,odmowa dost¢pu.” na terminalach)
@ Dbrak mozliwosci uruchomienia programu bibi na wezle (serwerze) systemu bibi (komunikat ,,Odmowa
dostepu.” ) w momencie gdy Poziom zabezpieczen komunikacji z terminalami ustawiony jest na ,,Wysoki”
(ten parametr jet ustawiany w programie narz¢dziowym biserver.exe).
Rozwigzaniem tego problemu jest nadanie uprawnien petnej kontroli do pliku license.dat dla uzytkownika bibinet.
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bilinet
Zabezpieczenia
Mazwa obiektu: C:\Program Files {86} Micro Made \bibinet’\Server’,
Mazwy grup lub uzytkownibodw:
52, Wszyscy
WSZYSTKIE PAKIETY APLIKACI
22 SYSTEM
82 Administratorzy (MMPC 39\ Administratorzy)
82 Uzytkownicy (MMPC3%\Uzytkownicy)
| Dodsi | Usui |
Uprawnienia dla: Wszyscy Ferwala) Odméw
Pelna kaontrola Ca
Modyfilkkacja
Odcat | wylconanie
Odczyt
Zapis
Wihierz ten typ obiektu:
|Uiyﬂmwicar. Grupy, lub Whudowane zabezpieczenia glowne | |Tmobiddw |
Z tej lokalizacii:
MMFC39 | Lokalizacie... |
WprowadZ nazwy obielddw do wybrania (proviclady):
MMPC33\bibinet|
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M

Fabezpieczenia

Mazwa obiektu: C:\Program Files («86) MicroMade bibinet"Server',

Mazwy grup lub uzythkownilcdw:

2 bibinet (MMPC39\bibinet)

82, Wszyscy

[ WSZYSTKIE PAKIETY APLIKACII

52 SYSTEM

82, Administratorzy (MMPC 29\ Administratorzy)
8, Uzytkownicy (MMPC35\Uzytkownicy)

| Dodaj.. || Usud

|prawnienia dla: bibinest Zezwalaj Odméw

Pelna kontrola
Maodyfilkacia

Odczyt | wykonanie
Odczyt

Fapis

Zabezpieczenia |

Mazwa obiektu: C:\Program Files 86) MicroMade bibinet*\Server,

Mazwy grup lub uiytleowniledw:

R bibinet (MMPC39\bibinet)

82, Wszyscy

[ WSZYSTKIE PAKIETY APLIKACII

52 SYSTEM

82, Administratorzy (MMPC 35\ Administratorzy)
2, Uzytkownicy (MMPC35\Uzytkownicy)

| Dodai.. || Usud

|prawnienia dla: bibinet Zezwalaj Odmdw
Pelna kortrola et

]

Modyfikacja
Odozyt | wiykionanie
Odczyt

Zapis
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M

9. Aplikacje dodatkowe

Podczas standardowe;j instalacji programu do obstugi systemu kontroli dostepu i rejestracji czasu pracy bibinet two-
rzone sg dodatkowe aplikacje przydatne do zarzadzania ruchem osob w firmie.

9.1 BIBISZEF

Program bibi.szef powstat z mys$lg o szeroko rozumianej kadrze zarzadzajacej zaktadu pracy. Przeznaczony jest on
zarowno dla dyrektora duzego przedsigbiorstwa, jak i dla brygadzisty majacego pod soba kilkunastu ludzi. Kazdy z
nich moze, poprzez ten program, szybko dotrze¢ do biezacych informacji dotyczacych podlegtych mu pracownikow.

Program wyswietla rdzne raporty dzienne, poczynajac od prostej listy obecnosci, a konczac na doktadnym zobrazowa-
niu czasu pracy poszczegoélnych pracownikéw. Kazdy szef (sekretarka, recepcjonista itp.) moze nie tylko sprawdzic,
czy dana osoba jest obecna, ale rowniez szybko odszuka¢ potrzebnego pracownika w zakladzie pracy.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ wydrukowania (do pliku formatu pdf) listy obecnych i nieobecnych w zakladzie

pracownikow.

Dane pracownika

Gronicki Waldemar

Monter
Fiah <hie prappizangt:
‘Wwiodzia MECHANICZMY
Grupa Brygada M2

Regulamin  regMZE2
wejscie 06:00 - 06:00
wygcie 14:00- 14:00
przenwa

Wi sbuzb.  NIE

Rejestracja czasu pracy

Czasz zarsjestromary 0714
Maorma dzienna 0z:00
Czas zaliczony 0E:&Y
Wwinjgcia sbubowe 00:00

Bie2ace rejestracie
= 054200

Hod

@ Baczyriski Waldemar
@ Baginski Czestaw
@ Biatas Krzysztof
@ Biernacki Adam

@ Buczkawski Adam
@ Chudzik Jadwiga
@ Cieszyriski Antoni
@ Czarnowski Henryk
@ Czechowicz Anna
@ Duszynski Bernard
@ Dvkier Tadeusz

@ Fabisz Bogustaw
@ Garbowska Eugenia

@ Gronicki Waldemar

@ 1dzizk Teresa

@ I[zdebski Roman
@ Jabloriski Zhigniew
@ Jankowska Sabina
) Jarczyk Ankoni

@ Kaczan Michat

@ KarpackaIrena
) Klepacz Henryk
@ Koztowski Kazimierz
@ Kramek Wikkor
@ Kuczkawsk Piotr
@ Kwainica Marek

@ Lzmparski Bogdan
) Lange Jerzy

@ Lemariczyk Jzef
() Leszczynski Krzysztaf
@ Mach Janusz

@ Malejko Hanna
@ Nagdrska Grazyna
@ Miklas Kazimierz
) Orpik Andrzeq

@ Pasterz Bernard
) Pazda Zygrmunt
@ Piotrowski Jerzy
@ Resiak Gertruda

‘@ Reszka dlojzy

@ Rogowski Andrze
@ Rolicz tucja

@ Rompa Anna

@ Ross Katarzyna
@ Rysleszek

@ Sadowski Zenan
@ Siekierska Maria
) Sieradzka Elzbieta
@ Smolnicki Edward
@ Sobiecki Franciszek
@ Sobar Bartosz
@ Stencel Henryk

@ Szukalski Marian
@ Szulc Zofia
@ Tokarska Dorata
@ wakulk wisstaw
@ ‘Walczak Jdzef
@ Wenta Stefan
@ Wiadrowski Ryszard
@ wiczliriska Czastawa
¥ @ Wieczorek Adam
@ Wolski Brunon
¥ @ Zaida Wojciech
@ Ziclonka Teresa
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9.2 BiBIBRAMKA

Aplikacja przygotowana specjalnie dla stuzb ochrony. Pokazuje na ekranie zdjecie osoby przechodzacej przez wybrane
przejscie. Pozwala sprawdzié, czy przechodzaca osoba postuguje si¢ swoim identyfikatorem.

Dipekior Techni

: snslalacia WWersia DEMD

Mozna tez przy pomocy ikonki wlaczy¢ tryb pelnoekranowy.
TR

Mozna tez otwiera¢ ten program od razu w trybie petnoekranowym przez wywotanie funkcji "Uruchom":

bigate.exe -fullscreen (np: "C:\Program Files (x86)\MicroMade\bibinet\bigate.exe" -fullscreen )
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9.3 BiBIFAKTY

Program przeznaczony dla shuzb nadzoru nad bezpieczenstwem i kontrola dostepu. Program na biezaco pokazuje zda-
rzenia w systemie.

Raporty dzienne kontro

Zarejestrowane zdarzenia

czas miejsce rodzaj pracownik arupa pion
031835 & 000001, Administrator
i 05. MMPL58

@ Test MicroMade
1= =] Firmy zewnetrzne
- TESTY Wha'w
@ 1313

logowanie

)

05. MMPCES logowanie
05. MMPCES btad operatora

btgdne logowanie wezka 05. MMPCES 2 terminala lokalnego : 0xBB4BFFOE (Nieznary/nieaktyw..
- 0+3B4BFFOE [Nieznany/nieaktywny operator lub brak prappisanych uprawnien,
Wezky Opcie I . iy ops przypisanych up ]
[ Sortuj zdarzenia chronologicznie
E Pokaz podwdijne rejestracje alarméw
# Pokaz zdarzenia dokaczania terminali
A Pokaz rejestracie amiany czasu 05. MMPL58 logowanie
O Oditwarzaj komunikaty glosowe 05. MMPCS8 brad operatora
@ sygnalizuj dzwigkowo wszystide rejestracie

btedne lagowanie wezta 5. MMPCES 2 terminala lokalnego : 0xBB4BFFOE (Nisznany/nisakiys:
0+BB4BFFOE [Nisznany/nieaktpwry operator lub brak preypisanych upravmier

() e A 1 e e A e e A

<obszar ar 007> alarm przekioczenie c2asy obwarcia

<obszar n 007> alam obwarcie drzwi bez zezwolenia

el el

lngowanie wylogowanie z wezka 05. MMPCSS 2 terminala lokalnego

d uni 1288 [bibiK.25 00025)

Iogowanis do wezba 05, MMPCSS 2 teminala lokainega

logowanie
Ok Zaniecha
g4 g 05, MMPCSE logowanie bedne logowanie wezka 05, MMPCSE z terminala lokalnego : 0xBB4BFFOE [Mieznany/nieaktm. .
144806 A 05 MMPCSS brad operatora 0x8B4BFFUE [Nieznany/niakipwny operator lub brak. praypisanych upravnier,)
o
141619 7 000001, Administrator logowanie wylogowanie z wezka 05, MMPCSS 2 terminala lokalnege
1416068 7 000001, Administrator logowanie Iogowanie do wezta 05. MMPCSS 2 terminala Iokalnego
N 141589 & 05 MMPC58 logowanie btzdne logowanie wezta 05. MMPCSA z terminala lokalnego : 0x8B4BFFOD [Nispoprawna nazw.
Grupy Fiony Migisca | Urzadzenis | 144553 & 05 MMPCS8 brad oparatora 0x8B4BFFOD [Mispoprawna nazwa operatora ilub haska podczas Iogowsnia.) -
T ' | |6 10 © Pol z 4

W razie potrzeby istnieje mozliwos¢ wydrukowania (do plikoéw formatu pdf) list obecnych w danych strefach Iub
obszarach pracownikow.

Raporty dzienne kontroli dostepu

. | zarejestrowane zdarzenia
% B :

czas

rodzaj arupa pion
@ wersja DEMD

=[] ELEKTRONICZNY

| E{3 BrygadaE2

H @ FRoss Katarzyna
=-E KOMSTRUKCYINY

= £} Biuro Konstr. Elektioniczne:

@ EBictas Kizysatol
Piotiowski Jerzy
@ Saukalski Marian

Wybinz oz R |

2Znalezione osoby

grupa jon E
@ Bistas Krzysatof gsimn Konstr. Elektioniczne (2] Zespdt EL 06:56:00
@ PichowskiJerzy {3 Biura Konstr. Elektioniczne 2] Zespék EL 06:43:00
@ Ross Katarzyna £} Buygads £2 £ Zespet EL 055400
@ Sauksiski Marian £} Biuro Konetr. Elektroniczne [ Zespdt EL 065300

" Gy Fiory | Mieisea | Urzadeenia

wﬁﬁsﬁﬁﬁ D3149:44 'ﬁacznny 2 serverem z

W tym celu wybieramy ikone¢ "Miejsce przebywania pracownikow...", nastepnie wybieramy strefe lub obszar w ktorym
powinni znajdowac si¢ pracownicy. Jezeli, zgodnie z rejestracjami system ma zarejestrowanych pracownikow w danej
strefie lub obszarze uaktywnia si¢ przycisk drukuj. Po jego kliknigciu mozemy dang liste zapisa¢ w pliku w formacie
ledf“.
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10.Przetwarzanie danych osobowych w systemie bibinet

W systemie bibinet przetwarzane sg nastgpujgce dane osobowe Imi¢, Nazwisko, Zdjecie pracownika (o ile dane te
zostaly wprowadzone do systemu).

Nie ma mozliwo$ci automatycznego udostepniania danych osobowych do innych systemow.

10.1 PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DANYCH OSOBOWYCH.

Wszystkie dane osobowe wprowadzane do systemu bibi.net przechowywane sg w pliku bidata.bdb.
Przy standardowej instalacji plik ten znajduje si¢ w kazdym serwerze bibinet w katalogu:

C:\Pliki programéw (x86)\MicroMade\bibinet\Server\Data .

Plik bidata.bdb jest szyfrowany i dostep do zgromadzonych danych jest mozliwy wylacznie poprzez
serwer bibinet. Do szyfrowania/deszyfrowania wykorzystywany jest klucz sprzetowy bibiHAK,

w ktorym przechowywane sa klucze kryptograficzne oraz hasta operatorow programu. Klucze
kryptograficzne o sile 3DES (3*56bitéw) sa losowane w momencie tworzenia instalacji - a wigc sg
rozne dla kazdej instalacji.

Dostep do zgromadzonych danych w pliku bidata.bdb jest mozliwy tylko w obecnosci klucza
sprzgtowego bibiHAK pochodzacego z danej instalacji.

10.2 ARCHIWIZACJA DANYCH OSOBOWYCH.

Plik bidata.bdb jest codziennie archiwizowany w katalogu:

C:\Pliki programow (x86)\MicroMade\bibinet\Server\Data\Archiwum .

W katalogu tym przechowywane sa pliki archiwalne z ostatnich 15 dni. W celu zabezpieczenia
danych przed zniszczeniem w przypadku uszkodzenia twardego dysku, nalezy wykonywac
okresowe kopie pliku bidata.bdb na innych no$nikach danych.

Oprocz tej kopii mozliwe jest ustawienie w programie biServer.exe wykonywania przez system dodatkowej kopii
danych na dysku sieciowym lub serwerze FTP.
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