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1 Wprowadzenie %{;\\%

1 Wprowadzenie

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

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

@ menu tekstowe

1.1 MENU GRAFICZNE

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

=2q TF 2HFIET G OE R B N HE
Ikonki zostaly pogrupowane tematycznie.

1.1.1 Wydruk raportow

Ikony sg aktywne jezeli na ekranie otwarty jest jaki$ 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 wygladal na wydruku.

1.1.2 Eksport danych

S
1!

Eksport rejestracji z biezacego miesigca — rejestracje z biezacego (ustawionego w panelu sterujagcym) miesigca
moga by¢ wyeksportowane do pliku tekstowego. Obecnie raczej wykorzystuje si¢ program narzedziowy biExport

o
L Eksport biezacego raportu — ikona aktywna jezeli jaki$ 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 operatorow i ich uprawnien — funkcja dostepna dla Administratora programu. Umozliwia dopisanie no-
wych operatoréw programu i ustawi¢ im zakres uprawnien. Opis funkcji w rozdziale 2.2.

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

=
=8 Opcje systemu bibinet — narzedzie dla instalatora systemu. Umozliwia konfiguracje komputeroéw i urzadzen (kon-
troleréw, czytnikdw, rejestratorow) w systemie.
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%{;\\% 1.1 Menu graficzne

b1
E Edycja kalendarza ogoélnego — pozwala ustawi¢ pore nocna obowigzujaca 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

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

Edycja regulaminoéw — deklaracja kalendarzy a w nich regulamindéw pracy dla poszczegodlnych grup pracownikow.
Generowanie harmonogramow pracy na podstawie regulaminow.

= Edycja harmonograméw — podglad harmonograméow wygenerowanych na podstawie regulaminéw i ich ewentual -
na edycja.

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

1.1.5Kontrola dostepu

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

Edycja alarmow — okre$lenie sposobu informowania i alarmowania stanow wystepujacych na przejs$ciu kontrolo -
wanym.

1.1.6 Wsparcie operatora

7

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

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

Otworz panel sterujacy — otwiera pole w prawej czgsci ekranu zawierajace strukturg zaktadu z pracownikami. W
dolnej cze¢sci pola znajduja sie trzy zaktadki: grupy, piony, obszary.

1.2 MENU KONTEKSTOWE

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

Ustawiajac si¢ mysza na nazwisku, grupie, strefie itp. w Panelu sterujgcym programu lub na nazwach, napisach stoso -
wanych w r6znych oknach programu warto sprawdzi¢ jakie funkcje kryja si¢ pod prawym klawiszem myszy.

Opis polecen tego menu mozna znalez¢ w dalszych rozdzialach niniejszej instrukceji przy okazji wyjasniania poszcze-
golnych opcji 1 funkcji programu.

©02/2026 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.14.1.1 1
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1.3 Menu tekstowe

MM

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...
Podaglad weedruku. ..

Eksportuj raport ...
Eksportuj rejestracie ...

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

Drukowanie raportu

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

Ustawienia strony

Funkcja ustawia rozmiar i orientacj¢ strony.

i~ Papier

Fiozmiar:

Zrodko:

i Orientacia -

" Pozioma

f+ Pionowa

|24

l.t‘-\utumatic:ally Select

i Marainesy [milirmetry] -

ok |

Dol ]—‘

Ao I Dirukarka. . I

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

Ustawienia strony

 Drukarka
Mazia: ]F'DFCreatc-r
Stan: Gotowe
Tup: POFCreatar

Gdzie: FPOFCreator:

Komentarz: eloc Printer

(]S

v|  whasciwosci..

Ao

Instrukcja Obstugi 1.14.1.1
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Podglad wydruku

Funkcja aktywna gdy otwarty jest jakikolwiek raport indywidualny lub zbiorowy. Otwiera okno podgladu wydruku ra-
portu 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 zapisaé¢ aktywny raport w
postaci pliku w formacie pdf lub pliku tekstowego z rozszerzeniem .csv (plik taki mozna zaimportowa¢ do arkusza kal-
kulacyjnego np. Microsoft Excel).

Zapisz raport jako:

Zapizz v

i M kamputer ﬂ = - Ef-

Mazwa pliku: [RG_010102

Zapisz jako | Pliki FDF [*.pdf] j Arwlu

> rOT——— |
Pliki tekstowe [*.cav]

Eksportuj rejestracje

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

Zapisz dane z marca jako :

£apizz W

i Maj kamputer :J = i

Mazwa pliku:  [rec_03_2011.tat
Zapiszjsko | Pliki tekstowe [ tut] | Anulu

bwp:

Format : |NNNNWMMDDHHmmHHK ““

™ Kontrola dostepu [~ Dadane ejestracie [ Legenda
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Obecnie funkcja ta ma mniejsze znaczenie, poniewaz istnieje specjalny program narzedziowy biExport do eksportowa-
nia danych do pliku tekstowego. Dzigki niemu proces eksportu danych mozna zautomatyzowac. Opis tego programu
znajduje si¢ w rozdziale 7. Dodatki.

1.3.2Edycja

Pracownikiw ..
Kalendarzy ...

Regulamindw, .,
Harmonogramaw ...
Migobecnosc ...

Schematy czasowych ..,
Ckrestw rozliczenionech ...
Alarmdw ...

Edycja pracownikéow

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

|I® Edycja danych pracowniczych E”E|g|
Mr ewidencyjny - (0015 | ‘Wydziak : |.-’-'n.u:|ministrac:ia j
[ZI @ Grupa: | MAgazyn SUrmWCaL ﬂ
MrFAF. : IM5234-515 Fion : |specialiéci j

Murner identyfikacyjny karty ©  przypisany ;
S : e : Jsun karte |
[ Wyigcia shuzbowe W 'Widcia socjalne

Hazwisko |Nuwak Irmiie : |Marek

Stanowisko : |maga2_l,lnier Etat - {40

Adres |Tczew, ul. Szeroka 12

Domyzlng regulamin pracowniczy :

Cykl rozliczania czazu pracy Cykl miesigczry ﬂ

Indywidualny kod dostepu pracawnika

" Dane instDliaf Zdigcie f Opig Jl'

W zaktadce Historia prowadzona jest ewidencja obowigzujacych pracownika regulaminéw pracy w uktadzie chronolo-
gicznym.

10 Instrukcja Obstugi 1.14.1.1 ©02/2026 MicroMade



%{;\\% 1.3 Menu tekstowe

ID Edycja danych pracowniczych E =] \EI

Mr ewidencyiny (0015 wydziak : |.f-‘u:|ministracia j
Grupa | MAQAZYN SUrOWC ﬂ
Mr FAK: |M5234-515 Pian : |speciali$’ci j
Mumer identyhikacying karty © brak numeny 11 —

[ ‘wiidcia shuzbowe W ‘wWyidcia socjalhe SR

Do dhia Regulamin pracy

[ 2023.05.31  <Miezatrudniony:
2023083 Stazysta

Petny wermiar ulopu wypoczynkowego od dra ; | 2023-03-001 -

Dane | Hish:lia,lr Zdiecie ,lr Opis f

W zaktadce Opis oprocz danych opisowych pracownika mozna wprowadzi¢ termin waznos$ci jego karty dostepowe;j
(np. termin wazno$ci badan dopuszczajacych pracownika do pracy) co powoduje blokade dostepu na wszystkich
przejsciach po tym terminie.

Mozna tez wprowadzi¢ nr jego szafki pracowniczej (jezeli w obiekcie jest zainstalowany system sterowanie szafkami
oparty na kontrolerze bibi-K26).

ID Edycja danych pracowniczych EI [=] @

Mr ewidencyiny |0015 Wiydziak : |.t’-'«dmini$trac:ia j
Grupa - | Magazyn surowcw ﬂ
NiF/K: [MS238S15 | Pion:  [specialidci ~|

Mumer identyfik.acyiny karty © brak numer N1 —
L . L. . ldentyfikuj
[ whigcia shuzbowe v “wyigcia socjalne

W Termin waznodci: |202312-31 = Skaytka ; |0021
‘ Dane ,{Historia )' Sdigcie | Opiz

Jezeli w obiekcie jest duza liczba szafek (lub kilka szatni) to aby pracownikowi znalez¢ wolng szafke nalezy:

W okienku Edycja Danych Pracowniczych, zaktadka Opis, ustawi¢ myszke na numerze skrytki i nacisna¢ prawy
klawisz myszy - poda¢ numer szafki od ktorej zaczyna si¢ numeracja w danej szatni — program znajdzie pierwszy
wolny numer wigkszy od podanego numeru.
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lub:
Wygenerowac raport Dane personalne, klikngé dwukrotnie na nagtéwku kolumny 'szafka' - raport zostanie posortowany
zgodnie z przydzielonymi szatkami - wybra¢ wolny numer

Edycja kalendarzy

Funkcja dotyczy ustawien kalendarza ogdlnego. Kalendarz ten jest wzorcem wyjsciowym do tworzenia kalendarzy re-
gulamindéw czasu pracy i kalendarzy schematéw czasowych kontroli dostepu.

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

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

Edycja kalendarza
21IJD Kalendarz pracowniczy za miesiac : Styczer __v_] ]2011 ‘“__1}3
2200
2300 b ho2011
: _lTlCZEn Dini robocze 20
Qa0 = . =R Cini wolne ; 4
Miedziele i fwigta: 7
01:00 03 04 05 06 07 08 09
1011 12 13 14 15 58
e 17d 10 4 o Marma kalendarzowa
0200 g: Zhiich 2f 28 o dla 8 godzinnego dnia
pracy : 1E0:00 godz
04:00 | | | |
0500
0600
"—’ Fara nocha wgodzinach od: 2215 do: 0E15
07:00 K.oniec dnia wolnego lub éwista o godzinie : 06:15

Edycja regulaminéw

Okno stuzgce do deklarowania kalendarzy i regulaminow czasu pracy. W programie mozna zadeklarowaé 16 réznych
kalendarzy a w nich tacznie 255 regulaminoéw pracy. Kalendarz okresla rodzaje dni — oznaczane sg w programie bibi
przez rozne kolory. Regulamin okresla regute — zasade, wg ktorej pracownicy pracujag w danym rodzaju dnia. Na pod-
stawie tej reguly generowane sa harmonogramy pracy opisujace jak pracownik ma pracowa¢ w kazdym dniu okresu
rozliczeniowego (np. miesiaca).

Edycja regulaminow - MicroMade

@ Regulaminy pracy »

= Calorats o . Kalendarz regulaminu RCP za: Fawieciefi __v_J IEU'H_:_j |

brygada B3 -
C3-praca Sk
S 01 o2 03
04 05 06 OF 02 09 10
B3wedwy 11 12 13 14 15 16 17
3wy 18 13 20 21 22 23 24
Ad-praca 25 26 27 28 23 30
Bd-praca
C4-praca wejicie | vyiécie | przenwa | noma- max
Da-praca 0700 - 0700 | 15:00 - 15:00 | 00:00 - 0000 | 08:00 - 08:00

Ad-we vy
B 4-aefuy
C4-weiuy
Dy
adminizstracia ¥

i) [T [ [ () (I ) (IO [0 () 9 [ () i

Liczba godzin w tpgodniu [gtat) ]H PIZENHa W Pracy Jﬁ
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Edycja harmonograméw

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

Edycja harmonogramow - MicroMade

za migsiac ; | Kwiecied .1] |2|]'|'|‘iJ
dzien wejicie wyjscie przena noma | may
0 pigtek 0700 - 0700 1500 - 1500 @ 00:00 - OC:00  08:00 0200
[3 02 sobota ] ] ]
[ 03 niedziela : : :
04 poniedziskek | 0700 - 0700 | 1500 - 1500 0000 - 0000 0 0800 0800
05 witorek, 0700 - 0700 0 1500 - 1500 0000 - 0000 0 08:00 0200
06 £rods 0700 - OF:00 1500 - 1500 0000 - OC:00  08:00 0800
07 cawartek 07:00 - 0700 @ 1500 - 1500  OO00 - 0000 0800 | 0800
08 pigtek 0700 - 0700 1500 - 1500  00:00 - OC:00 @ 08:00 0200
[3 09 sobota 1 - 1
(310 niedziela - . -
11 poniedziskek | 0700 - 0700 | 1500 - 1500 0000 - 0000 0 0800 0800
12 witorek 0700 - 0700 | 1500 - 1500 0000 - 0000 0 08:00 0800
Podsumawanie tiorm dzieniych z cabego missigca dla etatu 40 godzin: 16800 168:00

Edycja nieobecnosci

Funkcja pokazuje zdefiniowane przez autoré6w oprogramowania nieobecno$ci. Umozliwia takze dodawanie i edytowa-
nie wlasnych nazw nieobecnosci. W programie mozna zadeklarowa¢ 32 nieobecnos$ci. Nalezy tak gospodarowac dekla-
racjami aby nie przekroczy¢ tej liczby. Nalezy tez pamigta¢ aby nie usuwac niepotrzebnych deklaracji nieobecnosci ( i
dodawa¢ zamiast nich nowe) tylko je edytowa¢. Skasowanie nieobecnosci powoduje zablokowanie indeksu tej nieobec-
nosci a jest ich tylko 32 do wykorzystania.

Edycja nieobecnosci

Bl <0dp> Dzier odpracowary

= <25 Zwalnienie pratne - ZU5
Bl Zwolnienie lekarskie
Bl Urlop macierzvfski
B Utop wychowawezy
Bl Opieka nad czbonkiem rodzinyg

= <ZM> Zwolnienie niepkatne
B Urop bezpkatny
Bl Szkolenie wojzkowe

= <D%'5» Mieobecnoit dyscyplinarna
El Mieobechodéé nieusprawiediwiona
Bl Maruszenie regulaminu pracy
B Niedozwolone wyjécie
Bl Werzesnisisze wyifcie
B Spdénienie

<IN» Inne nigobecnogci

Dzienna nomma : | zer - Czas zaliczony : | zawsze zem -

B

RRRRIR OO 0O0O0O0
HEEME OO0 DOOOO ©

Zdefiniowane niecobecnosci sg dostepne w menu kontekstowym na raportach indywidualnych pracownikow.
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Edycja schematéw czasowych

MM

Okresla sie tutaj kalendarze (rodzaje dni) i obowigzujace w nich schematy czasowe kontroli dostepu. Deklaracje te sg
przydatne przy okreslaniu regul dostepu dla pracownikéw lub plandw otwarcia drzwi na poszczeg6lnych przejsciach. W

programie mozna zadeklarowac¢ 16 réznych kalendarzy a w nich facznie 255 schematow czasowych.

Edycja schematow czasowych - MicroMade

@ Schematy czasowe
=1 @ jednozmianaum

i [h Semiz

04
11
18
25

05
12
19
26

08
13
20
27

07
14
21
28

Kalendarz kontroli dostepu za

0g
15
22
29

09
16
23
a0

Kwieciert | [2011 -5

typ dnia

10
17

24

22:00 - 24:00

oso0-1zoo [ ]

Edycja okreséw rozliczeniowych

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

B

I Edycja okreséw rozliczeniowych
@ Ciagi rozliczeniowe opis
B Cykl miesigczny O ok 2024
O k2025
rok 2026

okres od
2024.001.
2025.1.01
2026.01.01

okres do
20241231
20251231
2026.12.31

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

przy pomocy programu narzgdziowego biArchiwer.

Edycja alarméw

Korzystajac z tej funkcji mozemy okresli¢ sposob sygnalizowania stanow alarmowych na czytnikach i na wyjs$ciach

kontrolerow systemu bibinet.
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Edycja alarmow

=/ Prasjécia ”~
Bl Otwarcie drzwi bez zezwalenia
Bl Przekroczenie czasu obwarcia drzwi
B ¥ : alarrno 0 kodu dostepu
Bl Dzwonek do drzwi
B Uprawniona priba dostepu
Bl Mieuprawniona préba dostepu
=l m Czuiki alarmowe
Definiowany alarm #1
Definiowany alarm #2
Definiowany alarm #3
Definiowany alarm 4 ™
Definiowany alarm #5
Definiowany alarm #E
Definiowany alarm #7
Definiowany alarm #8

A A mpia]ia] i
0Ol HERE

HERRRERRRE COREERE
Iy | L |

[ B [ ) D
ERIRIRIE]
LDYEENEEE

¥

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

1.3.3 Konfiguracja

Cipcje programu ...
Cpcje syskermu, ..

Wiybierz urzgdzenie TWAIN ...

Opcje programu

Okno stuzy do okreslenia zaokraglen i warto$ci progowych przy obliczeniach w poszczegolnych kolumnach i wierszach
raportéw pracowniczych.

Opcje programu

Mazwa zakkadu
|Micr0Made

Fiaport indywidualny

=
=
o
f=]

Zaokraglanie czaszu pol nadgodzin w dék co

=
=
2
=

Zaokraglanie czazu pol dodatkowpch danych w dét co

L]
=
=
o

“Wartoéé progowa zaliczania czazu pol dodatkowych darwch ;
Zaokraglanie ponadhormatywnegao czazu pracy w dik co

Wartoéé progowa zaliczania ponadnormatywnego czasu pracy |

Pozostate raporty

+

=

ol O
s | s
=
=2 o &

Zaznacz na czemwono pracownikaw, kiamch bilans przekroczet warktodd
Zaznacz na niebiezko pracownikdw, kidmch bilanz przekioczg wartogc ;- oog o0
Wwipdwietlanie informaci w rejestratorach

R odzaj wyswietlane] informacii w rejestratorach : % czas zaliczony O bilars missieczhy

U

MNumer dnia do ktdrego za wyswietlane informacie za poprzedni miesiac :
Flagi systermu bibi
W Synchronizuj czas komputera 2 senwerem SMTF o adresie IP ;. |195.187.244.004

v Zezwala na ohwieranie drzwi na stabe (b obshugi specialnpch 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 rozsyla go do wszystkich urzadzen pracujacych w systemie bibinet. Obecnie ta funkcja ma
mniejsze znaczenie, poniewaz wszystkie 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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Jest to okno edycyjne przeznaczone do konfiguracji urzadzen (kontroleréw, czytnikéw, rejestratoréw RCP) wykonywa-
ne standardowo przez Administratora systemu bibinet.

- Opcje systemu bibi

Ustawienia systemu ]

=1

¢ Test MicroM ade
|__—_|_'|4 bibi-+.25 00310
E‘m kantraler K25 - 310

- . Wejdcie GRdwne

B cazvnik RE0 - 048
. I czytnik AR50 - 04E
Korytarz

B czvnik RE0 - 047
B terminal TS0 - 02
- cauinik otwarcia
= Magazyn

B temminal T80 - 02
- cauinik otwarcia
RCP Administracia
B czuik P52 - 008
L A czuinik obwarcia

..... T przejscie nr 05
..... T preejicie nr 06

..... . preejicie nr 07

Deklaracia komputerdw w sieci bibi
B 4% MICROMADE
= = MMPCEZ
o bibiK25 00310
o bibik2z 00016

@ Moy T

bibe net

QK | Anuluj

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

Wybierz urzadzenie TWAIN

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

1.3.4 Okna

Wybieranie Zradta

|
wdlé-HP Webcam [WEA] 1.0 [32-32]

]

Anuluj

Kaskada
Sgsiadujgco
Rozmiesd ko
Famknij akna

Funkcje te sg dostgpne jezeli otwarte jest chociaz jedno okno (np. okno raportu) na pulpicie programu. Shuzg do po-
rzagdkowania otwartych okien programu. Ostatnia funkcja zamyka wszystkie otwarte okna na pulpicie programu z wy-

jatkiem okna pulpitu sterujacego.

16
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1.3.5Pomoc

Instrukcja obstugi ...
Zdalna poroc systenu bibinet ...

Strona donmaowa systermu bibinet
Przedhuz abonament

Instalator systemu [ Dealer ...

O programie, .,

Instrukcja obslugi

Szybki dostep do instrukcji obstugi programu poprzez nacisnigcie ikonki w pasku na- ﬂ rzedziowym lub z menu
tekstowego Pomoc — Instrukcja obstugi. Po kliknigciu otwiera si¢ dodatkowe okno programu Adobe Reader,

w ktorym mozna przeglada¢ instrukcje¢ obstugi programu. Do znalezienia interesujacych nas haset w instrukcji mozna
wykorzysta¢ okienko wyszukiwania.

e bibi.net Instrukcja Obstugi - Adobe Reader E]@|fg|
Pl Edwcja Widok Dokument Marzedzia ©Okno Pomoc

=gl & Fslin @@ [aae] o

et 1 Karroin Darman

Sehamaly Cracen

P el | i 3

Zdalna pomoc systemu bibinet

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

] Teamiviewer Quic..  —

616««2!‘ .

Zezwil na zdalne sterowanie i

Zdaina pames systemu hibinet

Jeieli potgeeen
zadrwof pod

Kod sesji

563-648-067

Podaj nazwe

Licencja 39

Opis

Anuluj

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

Po aktywowaniu zdalnej pomocy systemu bibinet i zamknigciu programu bibi, a nastgpne uruchomienie programu bibi

w trybie "RODQO" (ikonka bibi-rodo ) powoduje, Zze operator z centrum pomocy nie b¢dzie widziat danych oso-
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bowych wprowadzonych do systemu. Po wywotaniu programu biHelp nalezy w polu ,,Podaj nazwe” wpisa¢ numer li-
cencji lub nazwe instalacji.

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

Po wybraniu tego polecenia nastgpuje otwarcie strony internetowej systemu bibinet. Strona zawiera wiele przydatnych
informacji, oprogramowanie, dokumentacje techniczng urzadzen systemu, odpowiedzi na czgsto zadawane pytania, ak -
tualny cennik, dostep do sklepu internetowego firmy MicroMade itp.

-
MlcmMade POLSKI PRODUCENT URZADZEN ELEKTRONICZNYCH

Rejestratory RCP
r s

/] ®
4'\
l ll I O FIRMIE OFERTA PRODUKTY WSPARCIE PARTHERZY REFERENCJE KONTAKT m

System KD i RCP - bibinet

SYSTEMKD I RCP - BIBINET

System KD i RCP - bibinet

KONTROLA DOSTEPU | REJESTRACIA CZASU PRACY - SYSTEMBIBINET

Zestawy
Rejestratory Czasu Pracy
Caytnikii terminal= RFID

Kontrolery
bibinet (wesja 2.5) jest nowoczesnym systemem kontroli dostepu

i rejestracji czasu pracy. Sprawdza sie zarowno w matej jak i duzej .

Moduty rozszerzen

Zasilacze | osprzet

e firmie. Potrafi obstuzyc maksymalnie 10 000 pracownikaw.

Minimalny system to pojedynczy kontroler petnigcy funkcje
kontroli dostepu badi rejestrator czasu pracy podiaczony do

Systern bi Preedazkole

Otwarty system KD RCP

Caytiki REID pojedynczego komputera, Jednak w systemie moze pracowac [ |
W katory RFID w:ele_taklch u|7a.r17er_1, jak mmeT? wiele k.om_rJuterow. Wsr_y.,tko _
ZestawMEbank to sp:gte.prlzez siec Ethernelt. I. nie ma Ito zadnfego Znaczenia, czy m
i R potaczenie jest w ramach sieci lokalnej, czy te wykorzystywana

e jest publiczna sie¢ Internet. Dzieki temu, system kontroli dostepu
Parkingi rowerowe : : i B ; e Th
R e i rejestracji czasu pracy bibinet moZe objac swym zasiegiem

praktycznie dowolny obszar. POBIERZ

Przedluz abonament

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

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

Datg¢ waznos$ci abonamentu mozna sprawdzi¢ wybierajac funkcj¢ 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 s3 widoczne, pod warunkiem, ze firma ta przy instalacji programu dokonata edycji pliku dealer.dsc .
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x]

Instalator systemu

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

Zdalna pomoc instalatora

Funkcja ta jest aktywna jezeli instalator systemu posiada odpowiednie narzedzia do zdalnej pomocy i przygotowat ich
wywotlanie w programie bibi. Wywotanie tej funkcji powoduje uruchomienie zdalnego podgladu programu dla instala-
tora systemu. Dzigki temu moze on dokonywac ustawien w programie bibi bez koniecznosci przyjazdu do uzytkownika.

O programie

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

O programie x

r]. Giti 1.90

Program Kontroli Dostepu
it Rejestracyi Czasu Pracy
6 '6 s t Copynght @ 2002 MicroMade ‘W szelkie prawa zastrezone,
h Program jest licencjonowany - ni licencii : 00020

MicroMade Spotka z 0.0., 64-920 Pia, ul Wieniawskiego 16

Termin waznoéci abonamentu do dnia 11.09.2027.
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2 Konfiguracja Systemu bibi.net

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

2.1 STRUKTURA ZAKEADU PRACY

Aby karty (identyfikatory) zaczetly dziata¢ w systemie bibinet nalezy najpierw skonfigurowac system tzn. zadeklarowaé
wydziaty i grupy pracownicze (podziat obowigzkowy) 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 sg konieczne, niezaleznie czy system ma shuzy¢ tylko do kontroli dostepu czy tylko do ewidencji czasu pracy.

W tym celu za pomocg ikony -l wlaczy¢ panel sterowania po prawej stronie ekranu. W tym panelu nalezy zdefinio-

wac strukture zaktadu pracy.

Struktura zaktadu to podziat pracownikow (zakladki Grupy i Piony) oraz podziat pomieszczen (zaktadka Obszary).

2.1.1 Podzial pracownikow

Podziat pracownikéw wykorzystywany jest przy definiowaniu praw dostgpu do poszczegolnych stref oraz przy genero-
waniu raportéw zbiorowych. W obu tych wypadkach mozna wybra¢ dowolna, zdefiniowana grupg osob.

Podstawowym podziatem pracownikow jest podziat na grupy. Jest to podziat dwustopniowy. Zaktad pracy dzieli si¢ na
wydziaty, natomiast wydziaty na grupy. Podzial ten jest obowigzkowy - kazdy pracownik nalezy do jakiej$ grupy. W
zwiagzku z tym, przed wprowadzeniem os6b do systemu, nalezy wprowadzi¢ minimum 1 wydziat i 1 grupe. Dodawanie
kolejnych wydziatéw i grup wykonuje si¢ w Panelu Sterowania w zakladce Grupy. Ustawiajac si¢ kursorem myszy na
nazwie zakladu pracy z menu kontekstowego wybieramy opcj¢ Dodaj nowy wydzial. W ten sam sposob ustawiajac si¢
na nazwie wydzialu dodajemy nowga grup¢ pracownikow do wskazanego wydziatu.

Oprocz przydzielenia pracownika do grupy, mozna go tez dotaczy¢ do struktury zwanej Pionem. Przydziat do Pionu
jest nicobowiazkowy. Typowo, tylko nieliczni pracownicy beda przydzieleni do Pionow. Mozna, np. zgromadzi¢ w jed-
nym pionie kierownikéw z wszystkich wydzialow. Pozwoli to na przyznanie im specjalnych praw dostepu lub wygene-
rowanie raportdw zbiorowych o ich czasie pracy. Dodawanie kolejnych piondw wykonuje si¢ w Panelu Sterowania w
zaktadce Piony. Ustawiajac si¢ kursorem myszy na nazwie zaktadu pracy z menu kontekstowego wybieramy opcje Do-
daj nowy pion.

|I® Edycja danych pracowniczych

2.1.2 Wprowadzanie pracownikow do systemu T T

Przed wprowadzaniem wszystkich pracownikow wskazane (< |[<)[> |[> ] Gupa: [BiuoKonstr Elekteric: v]
jest prawidlowe zdefiniowanie nastgpujacych elementow sys- =
temu bibi: NrF/K : [BK./0BS Pian:  |ZespoEL |
a Podziat zaktadu pracy na wyd21a}y 1 grupy (oraz piony je- Mumer identyfikacyiny karty ©  praypizany E

zeli zachodzi taka pOtrzeba) I ‘whigcia sbuzbawe v ‘wiyidcia socjalne sun karte ]
@ Kalendarze i regulaminy RCP (jezeli system ma stuzy¢ do

rejestracji czasu pracy) Mazwisko : |B|ahas Irnieg : |Krz_l,lszt0f

L . . Statowiska : |Kanstuktor Elektranik Etat: (40
@ Ciagi rozliczania czasu pracy. |
Adres ||

W przeciwnym wypadku bedzie koniecznos¢ ponownego
edytowania danych pracownikéw. Domyélny regulamin pracowniczy | | reg-jednozm. j
W celu wprowadzania pracownikéw do systemu bibi nalezy Ciag 1oziveania czasupracy: | Cykl miesigozny =
otworzy¢ okienko Edycja danych pracowniczych i kolejno
wykona¢ nastepujace czynnosci dla wszystkich pracowni- i kodpsspideparieszsss. | Zmebked |
kow: = =

|- Dane Jeristoria,lr Zdigcie ,lr Opiz Jlr
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@ Wybra¢ numer ewidencyjny dla pracownika (zalecany numer zgodny z numerem w kadrach).

i@ Okresli¢ wydziat i grupe.

i@ Przypisa¢ do odpowiedniego pionu (nicobowigzkowo).

i@ Wprowadzi¢ Numer F/K (nieobowigzkowo) - moze to by¢ dowolny cigg znakéw

@ Ustawi¢ flagi zezwolefi na :
+ Wyjscia stuzbowe - jezeli pracownik ma prawo do stuzbowego wychodzenia poza zaktad pracy
# Wyjscia socjalne - jezeli pracownik ma prawo do przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy

@ Wypehi¢ dane pracownika.

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

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

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

@ Okresli¢ ciag rozliczania czasu pracy.

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

i@ Wprowadzi¢ zdjecie pracownika (nicobowigzkowe).

i@ W zakladce ,,Opis” mozna wprowadzi¢ dowolny tekst dotyczacy pracownika. Mozna tez ustawi¢ date wazno$ci ba-
dan lekarskich (data waznosci karty) oraz wprowadzi¢ numer szafki pracowniczej (jezeli w obiekcie jest zainsta-
lowany system obstugi szafek)

@ Nacisna¢ przycisk Identyfikuj.
@ Wykona¢ procedure identyfikacji nowej karty:

¥ Zblizy¢ karte do Czytnika Administratora Systemu (lub do dowolnego czytnika systemu bibi dotgczonego do we-
zta, na ktoérym jestesmy zalogowani)

¥ Czytnik potwierdzi jej odczyt krotkim sygnatem dzwickowym (lub tylko mrugnie LEDem) i prze$le jej numer do
komputera.

¥ Potwierdzi¢ w komputerze identyfikacje 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 ktorego prowadza przejscia kontrolowane.

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

Jezeli rejestracje czasu pracy nie sg zwigzane z dostepem do okreslonych pomieszczen, mozna zdefiniowa¢ dla tych re-
jestracji specjalng strefe np. Rejestracja Czasu Pracy, a w niej obszar RCP. Kontrolery, ktore maja pehi¢ tylko role Re-
jestracji Czasu Pracy nalezy przydzieli¢ do tego obszaru. Standardowo, uprawnienia do takiej strefy nalezy nadaé
wszystkim pracownikom.

2.1.4 Okresy Rozliczeniowe

Okresy rozliczeniowe wyznaczajag pewne ramy czasowe funkcjonowania zaktadu pracy. Stuzg przede wszystkim do
rozliczania czasu pracy, ale czgsciowo sg rowniez niezbedne do obstugi Kontroli Dostgpu.
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MM

Zdefiniowanie kolejnych ciggdéw rozliczeniowych pozwala na generowanie raportow, w tym raportow kontroli dostgpu.
W celu zdefiniowania kolejnego ciggu rozliczeniowego nalezy otworzy¢ okienko ,,Okresy Rozliczeniowe”. Po prawej
widaé¢ zdefiniowane ciggi. Po ustawieniu si¢ na ostatnim ciagu mozna z menu kontekstowego wydaé¢ komende ,,Dodaj
ciag rozliczeniowy”.

Doktadny opis Okreséw Rozliczeniowych zostat zawarty w rozdz.4.1 na stronie36.

2.2

OPERATORZY SYSTEMU BIBL.NET

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

@ Otworzy¢ okno “Definicje operatoréw i ich uprawnien”

@ Zadeklarowa¢ poziomy dostepu, dla ktorych nalezy zdefiniowac uprawnienia operatorow

o] @ S

- Definicje operatordw i ich uprawnien

@ Test MicroMade
=3 Petry dostep
i L. fF Adminigtrator

E‘t Uprawnienia operatora
O FKonfiguracia systemu

k.onfiguracja RCP
Raparty RCP

O Konfiguracia KD
O Zezwolenia kD

Operator darych osobowych
O Zdalnie ctwieranie przejscia

!ii Dostepni klienci

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

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

Definicje operatorow i ich uprawnien

? MicroMade
E Petry doztep

€7 Administrator
-2 RCP

przydziak

B ELEKTRONICZNY
B KONSTRUKCYINY
B MECHANICZHY

tvp

F4-0004
F4-0005
F4-0003

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

dostepna).
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konfiguracja | konfiguracja konfiguracja | zezwolenia | Administrator
Uprawnienia uzytkownikow systemu RCP raporty RCP KD KD -peiny dostep
grupa/wydziat
raport zbiorowy X
raport dzienny

lista obecnosci
frekwencja
niecbecnosci

karta czasu pracy
dane personalne

zmier nazwe

usun grupe/wydziat
szukaj pracownika
dodaj pracownika/grupe
pracownik

raport indywidualny
karta czasu pracy
kontrola dostepu
nieobecnosci

edycja danych

szukaj pracownika
usun pracownika *
strefa dostepu
raport kontroli dostepu X
uprawnienia state X
zezwolenia czasowe X
dodaj nowy obszar zabezpieczony X
usun strefe dostepu
edytuj nazwe

obszar zabezpieczony
raport kontroli dostepu X
usun obszar zabezpieczony *
edytuj nazwe X

] e e

=
>
ko
S

e b B e B e g e e e

s e e e

-0 3@ T

e o e

e

bl et b o e B

L N BT = B I AT

e e e o b

e

e

Edycja operatorow i ich uprawnien.
Opcje programu *
Opcje syst¢ému bibi
Edycja kalendarza *
Edycja dardych pracowniczych X
Edycja okresow rozliczeniowych
Edycja regulaminow

Edycja harmonogramow

Edycja niecbecnosci

Edycja schematow czasowych X
Edycja alarmow X

e e e

e e e e bt e e B e

2.3 USTAWIENIE KALENDARZA OGOLNEGO B

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

Kalendarz jest wstepnie zdefiniowany zgodnie z nastgpujgcymi zasadami:

@ Niedziela i $wieta (np. 11 listopada) oznaczane sg jako typ 3 - niedziela i $wieta (kolor fioletowy).
i@ Soboty oznaczane jako dni wolne (kolor zielony).

@ Pozostale dni jako dni robocze (kolor biaty).

Typy dni (poza wymienionymi w punkcie 1) mozna dowolnie zmienia¢. W tym celu nalezy "pobra¢" mysza odpowied-
ni 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 doktadno$cig do 15 minut.
Stuzy do tego celu suwak z lewej strony okna.
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2.3 Ustawienie Kalendarza Ogélnego

Edycja kalendarza
21E|E| Kalendarz pracowniczy za miesiac : Styczen :J ;2011 ﬁ
2200
2300
Dri robocze : 20
00:00 Diri waolne : 4
Miedziele i swieta: 7
01:00
0200
Moma kalendarzowa
03:.00 dla 8 godzinnego dnia
pracy : 160:00 godz.
04:00
05:00
0&:00
‘i—’ FPora nocha w godzinach od: 2215 do: 0B6:15
000 Koniec dnia wolnego lub $wista o godzainie : 06:15
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3 Konfiguracja Kontroli Dostepu

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

3.1 SCHEMATY CZASOWE

Schematy czasowe sa wykorzystywane przy okre§laniu praw dostepu do poszczegdlnych stref chronionych. Uprawnie -
nia okreslaja dla poszczegolnych osob lub grup pracownikéw, do ktorych stref i w jakim czasie maja dostep.

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

i Edycja schematsw czasowych - MicioM ade = B2 I

oli dostepu za ; I Marze ﬂ IEUD'! j |

Dodaj Kalendarz

Generuj miesigee ... |

Edytor
schematow czasowych

W celu zdefiniowania schematéw czasowych, wykorzystujac ikong J ,otwieramy okno: Edycja Schematéw Czaso-
wych.

Definiowanie wzorca kalendarza

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

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

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

Nalezy tez pamigta¢ o prawidlowym ustaleniu poczatku cyklu, tak aby dopasowac si¢ do dni tygodni. Wygodng data
jest 1.01.2001, ktory przypadat w poniedziatek.

W celu sprawnego wypetnienia wzorca kalendarza mozna postuzy¢ si¢ jednym z pigciu szablonow. Szablon stuzy tylko
do wstepnego wypelnienia wzorca - nastgpnie mozna go zmodyfikowa¢ zgodnie z potrzebami. Do wyboru jest 5 szablo-
néw.
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Kalendarz jednozmianowy

|
Edycja schematow czasowych - MicroMade == EE

3.1 Schematy czasowe

v Schematy czasowe
. @ kalendarz ni 01

IEd_l,lcia wzorca kalendarza j I I arzec j |2UD‘I ::ll

Wzorzec kalendarza

typ dhia

Szablon wypethienia :

Hrmonogram HER I j

[ zaenace swigta typem dnia <niedziela lub Swigtox

Paczgtek cyklu I 1 stwcznia 2001 j dhugase lT

MM

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

itp.).
Edycja schematow czasowych - MicroMade |2 =) =]
¢ Schematy c e

. @ kalendarz ni 01

IEcchia wzorca kalendarza j I Marzec j |2DU‘I ::ll

Wzorzec kalendarza
W S . P 5 M
0 02 03 04 05 05 OF

typ dnia

S zablon wypetnienia : IJeanzmianow_l,J plan pracy j
St A o r I j

v ‘zaznacz swicta typem dnia <miedziela lub Swistoy:

Poczatek coklu I 1 stycznia 2001 j drugaoid IT

Oznaczenie pola zaznacz §wieta typem dnia <niedziela lub $wieto> spowoduje, ze dni $wigteczne zostang okreslone

tym samym typem dnia co niedziela.

Kalendarz dwuzmianowy

Edycja schematow czasowych - MicroMade !Elﬁ

¢ Schemaly czasowe
o @ kalendarz rr 01
@ kalendarz nr 02

I_Edycia wzorca kalendarza j I Marze: j |2DD'I ::ll

Wzorzec kalendarza

03 04 05 06 OF >< ]
03 09 10 11 12 13 14 tilzmiana
Szablon wypetnienia : IDwuzmiaan_l,l plan pracy ﬂ
S rrtragten FEE I j

¥ izaznacz swieta hypem dnia  <niedziela lub swieto:

Poczatek cyklu | 1 styeznia 2000 = dhugosé F
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Kalendarz dla pracy 2-zmianowej - typowa dtugos¢ cyklu to 14 dni. Oczywiscie, ten kalendarz rowniez mozna dopaso-
wac¢ do swoich potrzeb. Przyktadowo: w soboty praca tylko na 1 zmianie.

Edycja schematow czasowych - MicroM ade !IEI
¢ Sch ty c

@ kalendarz e 01
@ kalendarz nr 02

IEd_l,lcia wzorca kalendarza j I I arzec j |2DD1 :II

Wzorzec kalendarza

01 02 03 04 05 0B OF D

03 03 10 11 12 13 14 sobota1|
Szablon wypeknienia | IDwuzmianow_l,l plan pracy j
HEriariegtan FER: I j

¥ zaznacz swista typem dnia <niedzisla lub fwisto>

Poceaiekogkly | 1 syearia 2001 ] ohugass |14

Kalendarz trzyzmianowy

Edycija schematow czasowych - MicroMade == B2

¢ :Lk I l; ez & IEd_l,lc:ia wzorca kalendarza j I Marzec j |EDD‘I ::Il
alenaarz nr s

@ kalendarz nr 02
@ kalendarz n 03

Wzorzec kalendarza

01 02 03 04 05 06 OF
08 03 10 11 12 13 14 [l zmiana

15 16 17 18 13 20 21

Szablon wypeknisnia ITrz_l,lzmianowy plan pracy j
Hafraroartan FER: | j

[~ zaznacz fwieta typem dnia <niedziela lub swietosi

Poczatek cyklu |1 stpcznia 2001 "I dhugosc IEV

Kalendarz tygodniowy

Jak wida¢ na rysunku, kazdy dzien tygodnia to inny typ dnia. Taki kalendarz mozna np. wykorzysta¢ dla pracownika
pracujacego w niepelnym wymiarze godzin - ré6znie w roézne dni tygodnia.

Edycja schematiw czasowpch - MicroMade [ = =] x|

¢ Schematy czasowe
- @ kalendarz nr 01
- @ kalendarz nr 02
- @ kalendarz nr03
- @ kalendarz rr 04

IEd_l,lcia wezorca kalendarza j I Marzec j IZUU'I ::ll

Wzorzec kalendarza

M 0203 04 05 OB
cawartek
Szablon wypeknienia ; ITyngntiy plan pracy j
H S amran FER: I j

¥ zaznacz swieta typem dnia <niedziela lub swigtos!

Poczatek'cyklu 1 styczria 2001 = diugosé IT

Kalendarz wedlug wzorca
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MM

Edycja schematow czasowych - MicroMade H= B

@ Schemaly czasowe
. @ kalendarz nr 01
@ kalendarz rr 02
@ kalendarz nr 03 - : -
@ kalendarz rr 04 Al Sl = n:Irn-a
- @4 kalendarz nr 05

IEdyc:ia wzorca kalendarza j I Marzec j |2EIEI'| ::ll

Wzorzec kalendarza

08 03 10 11 12 13 14 dzieﬁnr'l.

Szablon wypeknienia : IW’edl'ug definiowanego wzorca j
ST e I j

[~ izaznace dwieta typem dnia  <niedziela lub swistos:

Poczatek cyklu I 1 stycznia 2001 j drugose lT

Jezeli potrzeby daleko odbiegaja od przedstawionych szablondw, to nalezy rozpocza¢ samodzielne definiowanie od wy -
brania czystego szablonu do wypekienia. W ten sposdb mozna np. zdefiniowaé 4-brygadowy system pracy.

Edycja schematdw czasowych - MicroMade !E

@ Schemaly czasowe
v @ kalendarz v O
@ kalendarz re 02
@ kalendarz rr 03 . _
@ kalendarz e 04 W5 L 5N typ dria
@ kalendarz rr 05 01 02 03 04 05 OB OF
08 03 10 11 12 13 14 m bl}'gada|
IEEEy [F 08 19 20 21
220027 Wt PR 27 7h

IEcI_l,lcia wzorca kalendarza j I arzec j |2DD1 :jll

Wzorzec kalendarza

Szablan wypetnienia : IWedJrug definiowanego wzorca j
H st regran AR I j

[T zaznace swista tpem dnia <niedziela lub Swigtox

Poczatek cyklu I 1 stycznia 2000 j drugodc IE

3.1.2 Definiowanie kalendarzy poszczegolnych miesiecy

Po zdefiniowaniu wzorca kalendarza nalezy sprawdzic¢, jak przelozy si¢ to na poszczegdlne miesigce. W tym celu nale-
zy przejsé z edycji wzorca do edycji poszczegolnych miesiecy.

28 Instrukcja Obstugi 1.14.1.1 ©02/2026 MicroMade



%{;\\ﬁ 3.1 Schematy czasowe

Edycja schematdw czasowych - MicroMade == B '
? Schematy czazowe : oy - — |
' Edycia wybranego miesigca vI Maj v| 2001 =
o il kalendarz e 01 'E 'I'I Lt c 2 I I =
E Oy H

Ml kalenda pr 02 Edcia wzorca kalendarea 18 maj 2001

@ kalendarz nr 03

@ kalendarz rr 04
- @ kalendarz e 05

S et A e e I j
H Srimitiog am EEE I LI

[¥ | 2asrace Siiets tipen dria <riedeiels (b smetas

EraEzatel ekl I 1 shicznia 2001 j ahEEEE IT

Oprocz sprawdzenia efektow zdefiniowanego wzorca, mozna dokona¢ korekty w kolejnych miesigcach. Na przyktad
mozna odpracowa¢ 2 maja w sobote 12 maja.

Edycija schematdw czasowych - MicroMade =] = I

@ Schematy czasowe
. & kalendarz nr 01
@ kalendarz i 02
@ kalendarz ni 03
@ kalendarz e 04
@ kalendarz nr 05

!Edycia wybranegao miesiaca j I aj j |2DD1 ::II

kalendarz nr 01 - maj 2001

P W 5§ C P 5 N

01 02 03 04 05 OB & : /
07 08 e 12 Sl :
14 15 19 20
21 22 23 24 25 26 2
28 029 30 A

S e abi A e e I j
[ St e I LI

¥ oaeriace Snietar e dRiE s S hed e i s et

Errzatel ekl I 1 shicenia 2001 j AEeEE IT

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

3.1.3 Definiowanie schematow czasowych

Do kazdego kalendarza mozna doda¢ jeden lub wiecej schematow czasowych. Jako przyktad zostaly tu zdefiniowane
schematy dla kalendarza jednozmianowego. Pierwszy schemat "biuro" dla pracownikéw biurowych, zezwalajacy na
wejscie w wyznaczonych godzinach pracy. W czwartek zatozono prace dtuzsza, w celu wypracowania 42 godzin nor-
my.
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MM

Edycja schematiw czasowych - MicroMade !E

ﬁ Schematy czasowe

@ kalendarz nr 01
B

[h kadra

[h dyrekcia
[h zprzatanie
@ kalendarz nr 02
@ kalendarz nr 03
@ kalendarz nr 04
& kalendarz re 05

Kalendarz kontroli dostepu 2a ;

| Mai

=] 2001 =

kalendarz nr
5 C F

01 -

maj 2001

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

Nalezy pamigtac, ze schematy czasowe kontroli dostepu 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 rowniez na dni wolne oraz "dyrekcja", ktora moze

przyjs$¢ do zaktadu o dowolnej porze.

Edycja schematow czasowypch - MicroMade !E[E

@ Schemaly czasowe
- @ kalendarz nr 0

G spraatanie
..... i kalendarz nr 02

@ kalendarz or 03
& kalendarz mr 04
& kalendarz mr 09

K.alendarz kontrali dostepu za

| Maj

_j |2nn1 :,'

kalendarz nr

01 - maj 2001

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

2359
2359
2359
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.
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Edycja schematéw czasowych - MicroMade = E

@ Schematy czasowe
= @ kalendarz nr 01

Kalendarz kontroli dostepu 2a I LET j |2DD1 ::II

kalendarz nr 01 - maj 2001

07 08 03 10 11 12 13
14 15 16 17 18 13 20
21 22 23 124 25 726
28 23 30 31

..... @ kalendarz o 02
..... @ kalendarz mr 03
..... @ kalendarz i 04
..... @ kalendarz nr 05

[ | Il | I | I
06:00 - 08:00 | 15:00 - 17.00
000 - 08:00  17:00 - 1900
06:00 - 12:00

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

f Edycija schematow czazowych - MicroMade = B

v' Schemalty czasowe

K.alendarz kantrali dostepu za I LET ﬂ |2DD1 ::ll

kalendarz nr 04 - maj 2001

il typ dhia
-y spregtanie 07 08 D3 10 11 12
..... @ kalendarz i 02 14 15 16 17 18 190
..... @ kalendarz ve 03 21 22 G D4 SuE e :
- i kalendarz rr 04 =6 f2d ] |I><
[% Laty
..... @ kalendarz e 05 | | Il | 1l | i
0&:00 - 16:00
0800 - 12:00
1100 - 1800
11:00 - 16:00

Nalezy zauwazy¢, ze rowniez ten kalendarz zostal zmodyfikowany - zamieniono 2 maj z 12. Dla tego schematu czaso-
wego, nie miato to zadnego znaczenia - zar6wno $roda i sobota s3 tu dniami wolnymi.

3.2 UPRAWNIENIA KONTROLI DOSTEPU

W zaktadzie pracy zadeklarowane zostaly obszary zabezpieczone. Obszar zabezpieczony to jedno lub kilka pomiesz-
czen, do ktorego prowadzi jedno lub kilka przej$¢ (drzwi, bram, kotowrotow, itp.). Kazde z tych przej$¢ 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 dostgpu to dowolny, zdefiniowany w strukturze zaktadu, zespot oso6b poczynajac od catego zaktadu, poprzez wy -
dzialy, grupy i piony, a skonczywszy na pojedynczym pracowniku.

Schematy czasowe okreslaja ramki czasu w poszczegolne dni, zgodnie ze zdefiniowanymi kalendarzami kontroli doste-
pu. Wystepuja tez dwa, przedefiniowane schematy czasu: zawsze i nigdy.
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3.2 Uprawnienia kontroli dostepu %{;\\%

3.2.1 Uprawnienia stale

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

@ Otworzy¢ zakladke Obszary i ustawi¢ si¢ mysza na wybranej strefie dostepu
@ Korzystajac z menu kontekstowego otworzy¢ okienko uprawnien statych.
@ W zaleznosci komu chcemy nadaé uprawnienia otworzy¢ zakladke Grupy lub Piony

i@ Wybra¢ odpowiedniag osobe/pion/grupe/wydziat lub caly zaktad i ,,przeciagnaé” mysza z panelu sterowania do okna
uprawnien statych.

@ Korzystajac z rozwijanego menu ustawi¢ odpowiedni schemat czasowy. Schemat czasowy pozwala na deklarowanie
praw dostepu z wyrdznieniem typodw dni (np. dni tygodnia) w powigzaniu z deklarowanym czasem (rézne godzi-
ny w rozne dni). Jezeli zachodzi taka potrzeba nalezy je wczesniej zdefiniowa¢ w oknie schematoéw czasowych.

Wszystkie prawa dostgpu powinny by¢ automatycznie rozestane do kontroleréw i rejestratoréw RCP. Jezeli uwazamy,
ze program tego nie wykonat, nalezy ustawic¢ si¢ na nazwie zaktadu pracy (okno Opcje systemu) i wydac¢ polecenie Wy -
$lij uprawnienia KD.

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

Deklaracja uprawnien statych - Strefa 0 - O] x| I
Uprawnienia [ tup |_sch czasowy |
% Rogowski dndrze 1001 dyrekcia
P Kierawricy 2001 kadr
P Biygada M1 3008 biure
B ADMINISTRACIA 4002 biura
T MicroMade 5000 <nigdy>

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

Edycja uprawnien

Uprawnienie .  pracownicy

Sch. czazowy |<2awsze> j

<rigdy
Zastosy 5 enwiz

Wszystkie grupy dostepu maja okreslony typ i numer. W oknie z uprawnieniami uktadane sa zgodnie ze swoim typem.

Kolejnosc¢ ta nie jest przypadkowa. Kontroler przeszukuje uprawnienia zgodnie z ta kolejnoscia, i po znalezieniu pierw -
szych uprawnien dotyczacych odczytanej karty, konczy swoje poszukiwania. Jezeli wydane zostang nastgpujace upraw -
nienia (pracownik 1 nalezy do grupy 1):

pracownik 1 nigdy
grupa 1 zawsze
to uprawnienia przyznane sg w rzeczywisto$ci wszystkim pracownikom z grupy 1 z wyjatkiem pracownika 1.

Wedlug tej zasady mozna wydawac uprawnienia catym wydzialom wylaczajac jakies§ grupy (piony, pracownikoéw).
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%{\\% 3.2 Uprawnienia kontroli dostepu
I

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

Dyrektor 1. Zawsze

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 dostep tylko do pewnych godzin. Natomiast
Kierownicy zebrani w pionie majg rozszerzony dostgp na wszystkie dni i w wigkszym zakresie czasu.

3.2.2 Przepustki czasowe

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

Oproécz wyboru grupy dostepu i schematu czasowego nalezy dodatkowo okresli¢ termin wazno$ci przepustki. Przepust-
ki moga by¢ wydawane na biezaco lub z wyprzedzeniem - zaczng obowigzywac dopiero z okreslong data.

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

3 =10l |
przepustki tvp | sch czssomy | wazneod | wazneda |
@ 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 praz
0 MicroMade I.06.09
Przepustka:  ADMINIST RACIA 4002
Sch. czasowy :Ibiuro j
wetnaod: 150302 7| | [T Zades ]
Wiadnada: I 20-0302 LI Zanecha |
Rozrézniane sa 3 rodzaje przepustek, ktore oznaczane sg graficznie:
Znak grupy dostgpu - przepustka aktualnie wazna
Przekreslony znak grupy dostepu - przepustka, ktorej waznosc juz si¢ zakonczyla
Znak grupy dostepu z + - przepustka, ktorej wazno$¢ jeszcze si¢ nie rozpoczeta.

3.3 EWAKUACJA

System bibinet umozliwia szybkie otworzenie przejs¢ ewakuacyjnych na réoznych poziomach:

Cala firma:

W celu uruchomienia ewakuacji dla catej firmy wybieramy:
Opcje systemu bibi - w lewej czesci okna wskazujemy nazwe firmy (instalacji)
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M

. Opcje systemu bibi = | B I_Iﬁ
LUstawienia systemu l
o J Pimll=emniz komputerdw w sieci bibi
Zarejestrowane zdarzenia OMADE
Przeszukaj sied yiepese
! £ bibik25 00310
Rozeilij uprawnienia KD ﬁ bibi-K.26 00023
u
Zweryfikuj konfiguracje ; Nowy T
=] Zhierz archiwum ...
Tryb ewakuacgji ...
- przejécie nr03
. [ temminal T50 - 02¢
----- = Pprzeiscie ni 04
..... T preejicie nr 05
== przejscie nr 06
----- T prasjgcie nr 07
== preejgcie nr 02
- B catrik RS2 - 00F
Eoft bibiK26 00023
““ - ‘f 0K | Anulyj
Klikamy prawy przycisk myszy i i wybieramy ,,Tryb ewakuacji”
. 3
> =e =]
Lstawienia systemu l
¢' Test MicroMade Deklaracia komputardw w sieci bibi
D bibi-K25 00310 = £ MICROMADE
kontroler K25 - 310 = HMPC58
T przejécie nr 01 .rl“" bibi-K.25 00310
..... B cawrik R50-04F o™ bibi-K26 00023
..... B covrik R50- 046 B Howw T
_,& fzwn- Cata instalacja X
- s preejdcie |
..... I czytr -
Test MicrotMade
----- B temi b
..... Pl o}
- & A .l wihacz tiyb ewakuacii
- == preejdcie |
----- B temi
----- A cauinikowansa N
- s przejécie nr 04
B cavinik RS2 - 002
----- T praejicie nr 05
..... T preejicie nr 06
..... == przejicie nr 07
Lélé net ok | A | |

Po kliknigciu w przycisk ,,Wigcz tryb ewakuacji” otworza si¢ wszystkie przej$cia dla ktorych jest ustawiona opcja

,Otworz przejscie podczas ewakuacji”
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Kontroler

3.3 Ewakuacja

. Opcje systemu bibi

Ustawienia systemu l

B

o™ bibi K26 00023

o Test MicroMade

i

bibi-K.25 00310

kontroler K25 - 310
przejgcie nr 01

B czvinik RSO - 04F
B cznik RSO - 046
M czuinik obwarcia
przejfcie nr 02

czptnik B0 - 047
B teminal T50 - 02
przejécie nr 03
B teminal T50 - 02
..... = preejdcie 04
..... . preejécie nr 09

przejicie nr 06

przejscie nr 07
przejfcie nr 08
B caunik RE2 - 00s

Zegar urzgdzenia

Rodzaje rejestrac)i

o] @ ]
Czas: 140719 -4 Data:| pigtek . 1 wr x|
Wartogd korekeji zeqara [zekundy/tydzied) : 1 3:
Obszar: | K28-2 J
Kiennek : |zawsze wejicia j
Typ : |kontrola dostepu ﬂ
¥ Obwdrz presigoie podczas ewakuacii
¥ “wWyifcie do bezpiecznego obszaru
Pozycia dotaczenia caytnika do kontrolera [10] ]

béb& net

o]

Anulyj

Aby uruchomié¢ ewakuacj¢ na przejSciach zarzadzanych danym kontrolerem w opcjach systemu bibi ustawiamy si¢ na

wybranym kontrolerze. Klikamy prawy przycisk myszy i i wybieramy ,, Tryb ewakuacji”. Po kliknigciu w przycisk
»Wiacz tryb ewakuacji” otworzg si¢ wszystkie przejscia danego kontrolera dla ktorych jest ustawiona opcja ,,Otworz

przej$cie podczas ewakuacji”

Przej$cie

Klikajac na wybrane przejscie prawy przyciskiem myszy opcja ,,Tryb ewakuacji” bedzie dostepna jezeli przy jednym z

czytnikow obstugujacych to przej$cie wybrana zostala flaga ,,Otworz przejscie podczas ewakuacji”. Aktywacja
przycisku ,,Wlacz tryb ewakuacji” otworzy to przejscie.

Przejscia aktywowane w trybie ewakuacji zostajg otwarte, i jest na nich generowany sygnat dzwickowy w celu lepszej

identyfikacji wyjscia (np. w przypadku zadymienia).

©02/2026 MicroMade
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4 Rejestracja Czasu Pracy %{;\\ %

4 Rejestracja Czasu Pracy

Jezeli system bibinet pracuje wylgcznie jako system rejestracji czasu pracy to naleiy wykonac¢ konfiguracje dostepu w
podstawowym zakresie. W tym celu nie trzeba (ale mozna) definiowac schematow czasowych. Wystarczy przy okresla-
niu uprawnien dostgpu do czytnikow RCP postuzy¢ si¢ 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 wyj-
Scia stuzbowe lub socjalne.

4.1 OKRESY ROZLICZENIOWE

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

Ciag rozliczeniowy - to zamkniety okres czasowy, w ktorym sa rozliczani pracownicy. Zamknigty, tzn. ze wszelkie da-
ne pracownicze z tego okresu, nie przechodza na ciag nastepny. Ciag rozliczeniowy - to umowna nazwa okresu czaso -
wego, ktdéry moze trwa¢ dowolng ilo$¢ czasu — rok, pét roku,sezon letni itp.

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

Okresy zostaty utworzone poprzez zdefiniowanie odpowiedniego cyklu rozliczeniowego. Wstepnie zdefiniowany tu
zostat typowy cykl miesigczny. W razie potrzeby mozna zdefiniowaé inne dowolne cykle rozliczeniowe, np. tygodnio-

wy.
Cykl miesieczny dzieli rok rozliczeniowy na okresy trwajace miesigc.

CyKkl tygodniowy dzieli rok rozliczeniowy na okresy trwajace 7 dni.

4.1.1Jak wprowadzi¢ nowy cykl rozliczeniowy?

Jesli pracownicy beda rozliczani w innym cyklu niz miesigczny, nalezy wprowadzi¢ nowy cykl rozliczeniowy.
@ Otworzy¢ okno Edycja okresow rozliczeniowych.

@ Ustawi¢ si¢ w lewej cze$ci okna na ciagach rozliczeniowych.

i@ Potwierdzi¢ komende - dodaj nowy cyKkl.

i@ Wpisac date startu i dtugo$¢ 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

? Ciagi rozliczeniowe | [u]ul:: okres od okres do
] Cukl miesigezny | IR IETERSTINNN teniowy 2002 2002.01.01 20021231

=

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

Jezeli pracownicy beda rozliczani w cyklu miesigcznym, od 10 do 10 nastgpnego miesigca, wtedy start cyklu - np.10
styczen dtugos¢ cyklu - 0
4.1.2 Jak wprowadzi¢ nowy rok rozliczeniowy ?

Otworzy¢ okno Edycja okreséw rozliczeniowych.
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%{;\\% 4.1 Okresy rozliczeniowe

@ Ustawi¢ si¢ w prawej czeSci okna, na juz istniejacym ciagu rozliczeniowym.

i@ Korzystajgc z menu kontekstowego (prawy klawisz myszy), wybra¢ komende — dodaj ciag rozliczeniowy.

-Ed}rcja okresow rozliczeniowych | = | =] |ﬁ|
? Ciam rozhczeniowe opis akres od akres do
- Cokl migsigczry

Edytuj ciag rozliczeniowy

Dodaj ciag rozliczeniowy

Usun cigg rozliczeniowy

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

" ™

X (= = =]

? Ciggi rozliczenowe opiz okrez od okrez do
Cykl miesieczny Rok rozliczeniowy 2013 2018.01.0 2018123

- Cykl tygodniowy
Dodawanie ciagu rozliczeniowego X
Mazwa ciagu : |Fh:uk rozliczeniowy 2013

Poczatkowy okres ; |l als

k.ofcowy okres |$knfni okrez -

Przedziat czasu: (20190101 «| - [20191231 ~|

Wiprowadz | Zaniecha |

@ Wybra¢ dla poczatkowego i konicowego okresu ciagu rozliczeniowego jedna z trzech opcji:
# skroc okres
# pelny okres
< usufi okres

Opcja ta obowigzuje tylko dla niepetnego (poczatkowego badz koncowego) okresu w danym roku rozliczeniowym. Je-
zeli w zaktadzie pracownicy rozliczani sa tylko w cyklu miesigcznym, a cigg rozliczeniowy jest w rzeczywistosci ro-
kiem kalendarzowym, to powyzsze ustawienie nie ma znaczenia - miesigce zawsze w petni mieszcza si¢ w roku.

Problem ten najczgsciej wystepuje, jezeli pracownicy rozliczani sg 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. Istnieja trzy mozliwos$ci przydzielenia tego okresu do roku rozliczeniowego:

i caly okres przejsciowy rozliczy¢ ze starym rokiem
i@ caly okres przejsciowy rozliczy¢ z nowym rokiem
@ rozliczy¢ ten okres czg$ciowo w starym a czesciowo w nowym roku - zgodnie z koncem roku.

Rozpatrzmy to na przyktadzie konkretnego roku i cyklu rozliczeniowego.
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Rok (ciag) rozliczeniowy — (01. 01.2003 — 31.12.2003)

Cykl rozliczeniowy — tygodniowy

Rok rozliczeniowy rozpoczyna si¢ w $rode. Tak wigc mamy nastepujaca sytuacje:
@ okres koncowy poprzedniego roku - 2 dni

@ okres poczatkowy obecnego roku - 5 dni.

Edycja okresow rozliczeniowych

? Ciagi rozliczeniowe 0 stpczen 2003
[ Cykl miesigczry FE w & L F

0l 0203 04 05 - 3 a0 02
06 07 08 03 10 11 12 03 04 05 06 OF 08 09
13 14 15 16 17 18 13 10 11 12 13 14 15 18
20 021 22 23 24 285 26 17 18 18 20 21 22 23
27 28 23 30 A 24 25 2B 27 28 i

E Cykl tpgodnicmy

marzec 2003 kwiecien 2003

1 ] Soomon2 M 02 03 04 05 06
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 AR
= I A :

| Start c:yklu:l 1 stpeznia 2001 ;’ Dhugaosc u:_l,lklu:F!

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

Przyjrzyjmy si¢ okresowi poczatkowemu.

opcja - pelny okres

Okres poczatkowy wydhuzyt sie do dlugosci trwania cyklu, czyli 7 dni (30.12.2002 — 05.01.2003).

styczen 2003

F C P 5 N
; 01 02 03 04 05
Na rys. nie zostal oznaczony caty okres poczatkowy, ale lewy brzeg pola 1 styczen w postaci pionowej kreski wskazuje,

ze okres sie¢ tutaj nie konczy. Nalezace do okresu dni: 30 i 31.12.2002 znajduja si¢ na nieaktywnym polu, gdyz rok roz-
liczeniowy rozpoczat si¢ 1.01.2003.

Opcja - skro¢ 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 niepelny, poczatkowy okres - pierwszy okres nowego roku rozliczeniowego rozpoczyna si¢ od 6.01.

styczen 2003

m 02 03 04 05
0E 07 02 03 10 11 12
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UWAGA!
NaleZy pamietac o zachowaniu cigglosci kolejnych lat rozliczeniowych. Skracanie lub wydtuzanie skrajnych okre-
Sow nie moZe spowodowacd nie zaliczenia jakiegos czasu.

Prawidlowe ustawienia okresu koncowego starego roku i poczatkowego nowego roku.

Stary rok - okres konicowy Nowy rok - okres poczgtkowy
Okres w catosci do starego roku Petny okres Usun okres
Okres w catosci do nowego roku Usun okres Pelny okres
Okres dzielony miedzy latami Skro¢ okres Skro¢ okres

UWAGA!
Jak jui wspomniano, okreslenia te dotyczq tylko okresow niepelnych. Jezeli okresy - poczgtkowy i konicowy, sq
pelnymi okresami, to bez wzgledu na wybor opcji (petny okres, skro¢ okres, usun okres), skrajne okresy bedq za-
wsze zaliczane w calosci.

4.1.3 Jak dokonac¢ 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. Podstawga rozliczenia pracownika jest jego raport indywi-
dualny, w ktorym mozna wprowadzi¢ wszelkie usprawiedliwienia, dopisa¢ brakujace rejestracje, rozliczy¢ nadgodziny

1tp.
W celu otwarcia okre$lonego raportu nalezy:
@ Wybra¢ okres rozliczeniowy
¥ u gory, w zakladce panelu sterowania, ustawi¢ si¢ na stowie okres

¥ z menu kontekstowego wybra¢ odpowiedni cykl okreséw - automatycznie, w zakltadce panelu sterowania, obok
pracownikow pracujacych w danym cyklu, pojawi si¢ ikona w zo6ttym kolorze

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

Znaj

v Tkl migsieczny

l_ Cyle] Eygodniona: |

-] DYREKC)A
+ g Cryrektorzy
—-{=} Sekretariat
[ Karpacka lrena
[ Siekierzka Maria
= ,;l ADMIMISTRACIA

# wybra¢ odpowiedni okres.

Okres :| 01.022003- 28022003 ~|

22 Styczer 2003
Znajdd  01.01.2003 - 31.01.2003
Luy 2003

|

] Marzec 2003

@ Mict 01022002 - 31.03. 2003
--Ed OYREECIA

LY

i@ Wybraé pracownika z listy lub wyszukaé:
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¥ wpisaé pierwsze litery nazwiska

ZnajdZ pracownika Q a
|Ba Ll |

@ MicroMade

=& DYREKC)A
[+ g Ciyrektorzy
#-1 Sekretariat

= ADMINISTRALCIA

# z rozwijanego menu wybra¢ wlasciwg osobe

ZnajdZ pracownika Q e

<3

== DYREKLC]
+ {8 Dyrektorzy
+- 71 Sekretariat

1 ] ADMINISTRACIA

+# klikng¢ na symbolu lupy

ZnajdZ pracownika Q\, &
| =l

@ MicroM ade
- 5] DYREKCIA
= Dyrektorzy

2

[ lzdebski
[ Jarczyk Antoni
[ Bogowski Andrze
-2 Sekretariat
=] ADMINISTRACIA

R arnan

# odpowiednia grupa zostanie rozwini¢ta i wskazany bedzie poszukiwany pracownik.

Korzystajac z menu kontekstowego wybra¢ odpowiedni raport.

Bl oE

Raport indywidualny F2
karta czasu pracy F11
Kontrala dostepu Fiz
Mieobecnosci Fa
Edwcia darych Fid
Szukaj pracownika F7
Usur pracownilka <Del=

Instrukcja Obstugi 1.14.1.1

MM

©02/2026 MicroMade



%{;\\% 4.2 Regulaminy

4.2 REGULAMINY

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

Definiowanie kalendarzy RCP i regulaminow jest bardzo zblizone do definiowania kalendarzy KD i schematdéw czaso -
wych.

W celu zdefiniowania kalendarza RCP, nalezy:

i@ Otworzy¢ okno Edycja regulaminow

i@ Ustawi¢ si¢ na Regulaminy pracy

@ Z menu kontekstowego wybra¢ Dodaj kalendarz

i@ Ustali¢ wzorzec kalendarza.

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

@ Regulaminy pracy

Dodaj kalendarz ik B SR J I

LLi

Generuj miesigce ...

Edytor
regulaminow pracy

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

Nalezy pamigta¢ o prawidtowym ustaleniu poczatku cyklu tak, aby dopasowac si¢ do dni tygodni. Wygodna data jest
1.01.2001, ktory przypadal w poniedziatek.

Typowo dlugosé¢ cyklu wynosi tydzien lub jego wielokrotno$¢, 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 S§wieta typem dnia <niedziela lub §wieto> spowoduje, ze dni §wigteczne zostang
okreslone tym samym typem co niedziela. Beda zatem traktowane jak dni wolne od pracy. Typowo, tak robimy. Jesli
jednak wymienione pole pozostanie puste, to dzien $wigteczny bedzie traktowany jak normalny dzien pracy.

Dodawanie typu dnia

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¢” mysza odpowiedni typ dnia (odpowiedni kolor z kwadratow obok kalendarza) i “potozy¢” go na wybra-
nym dniu.
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‘ iEd_l,Jcia wzorca kalendarza _v_l I e _w! ].

Wzorzec kalendarza
tvp dria

0 02 03 04 02 06 OF

1
‘ W zaznace $wista typem dnia  <niedziela lub $wistos ‘
1

‘ Paczatek cyklu I 1 stpcznia 2000 _‘_I dhugosc iT

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

Typy dni (poza — niedziela lub $wi¢to) mozna dowolnie zmieniac.
Zmiana nazwy kalendarza

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

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

Regulaminy pracy T — e
" S !Edyqa wzarca kalendarza __:! I LE _:! 12:. u.*j ‘

Zaskosuj zmiary

Dodaj regulamin A 5 M tyn driia
Generuj miesiace ...,

=

W zaznacz éwicta typem dnia  <niedziela lub swisto>

3
|

Poczatek cyklu | 1 stpeznia 2001 ‘_'_j dhugosc I_?“‘

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

@ kalendarz jednozmianowy

i@ kalendarz dwuzmianowy

i@ kalendarz trzyzmianowy

@ kalendarz tygodniowy

@ kalendarz wedlug definiowanego wzorca
Kalendarz jednozmianowy

Jest to chyba najbardziej typowy kalendarz. Pig¢ dni w tygodniu to dni robocze,nastgpnie wolna sobota i niedziela.
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Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

Regulami : e
?_g;a;r:;:':; :E:‘l" IEdyC|a wzorca kalendarza _:j I hda) L‘ I:.IJ'JJj ‘

P w5 C P 5 N
01 02 03 04 05 06 OF

Szablon wpetnienia : |25 W plan pracy

Harmonogram BER : i = !

W zazrnacz dwieta tpem dnia  <nisdziela lub $wicto> |

Poczatek cyklu I 1 stycznia 2001 _'.i dtugods IT‘

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

itp.).

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

$ Regulaminy pracy
calendarz jednozm.

o 02 03 04 05 06 OF

Szablon wypetnienia ; IJednozmianow_l,J plan pracy _v_I
Harmdnogran HCF I ;!

‘ W zaznacz dwicta tpem dnia  <miedziela lub $wistos |

‘ Poczatek cyklu I1 stpcznia 2007 :_l drugodc !T‘

Kalendarz dwuzmianowy

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

©102/2026 MicroMade
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Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

ﬁ Regulaminy pracy

iEd_l,Jcia wzorca kalendarza Li I Il _Y_i IQGU?-j

[ kalendarz jednozm.
[ kalendarz dwiizm,

Wzorzec kalendarza

top dria

01 02 03 04 05 06 OF

og 03 10 11 12 13 14 7
7 1 zmiana

E|
|

W zaznacz éwieta typem dnia  <niedziela lub swisto> |

Szablon wypetnienia : IDwuzmianow_l,l plat pracy

Harmarogram BCR I

Poczatek cyklu ! 1 stpczria 2000 _'_J drugosc IW‘

MM

Ten kalendarz mozna réwniez dopasowac 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.
" [Z] kalendarz dviuizm.

I lEd_l,lc:ia wzorca kalendarza _v_I ] ET

W & C P 5 M

01 02 03 04 05 0B OF -*

0g 03 10 11 12 13 14 sobota 1]

Szablon wypetnienia ; |Dwuzmianowy plat pracy

Led Lo

Harmanogram BEF |

Poczatek cyklu I 1 shycenia 2001 __'_| dhugoss ﬁ_‘i_|

| W zaznacz $wista typem dnia <niedziela lub Swisto |
L

Kalendarz trzyzmianowy

Edycja regulaminow - 7

@ Regulaminy pracy
kalendarz jednozm.
b kalendarz dwuizm.

!Ed_l,lc:ia wzorca kalendarza _:J | Idaj _:J |L35}[33ﬁ |

Wzorzec kalendarza

e T 7 5
01 02 02 04 05 06 OF
08 09 g 11 120 13 6

111 2miana|

15 16 17 18 13 20 21

|
[

W zaznacz fwista typem dnia  <niedziela lub fwisto: |

Szablon wypetrienia ; ITrzyzrnianowyI plan pracy

mACE: |

Harrmiar

Foczatek cyklu I'I stycznia 2001 j dbugodc IE‘|

a4
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Kalendarz tygodniowy

Edycja regpulaminow - ZAKEAD PRACY

Regulaminy pracy : e
v bl o 1Edy0|a wzarca kalendarza __v_] 1 I __w_i Jj

~[F kalendarz dwuzm,
i kalendarz trzyzm.
. _ darz tygodn.

| =

¥ zaznacz $wieta typem dria  <niedziela lub $wietox

Poczatek cyklu ] 1 stycenia 2001 _j__l dhugoge r?_

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

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

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

Edycja regulaminow - ZAKEAD PRACY

? fepulamny !Jlacy iEd}'Cia wzorca kalendarza :_] J LE]
= kalendarz jednozm.

kalendarz dwuizm.

[ kalendarz trzyzm.

b kalendarz tygodn.

0 03 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21
22 23 24 25 28 X7 28

dzien nr 1

| =

W zaznacz swieta twpem dria  <niedziela lub swietox

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

4.2.2 Definiowanie kalendarzy dla poszczegolnych miesiecy

Po stworzeniu wzorca kalendarza nalezy na jego podstawie wygenerowac jak maja wyglada¢ poszczegolne miesigce w
roku. W ty, celu wskazujemy mysza nazwe¢ wybranego kalendarza i z prawego przycisku wybieramy funkcje ,,generuj
miesigce”.

r al

Generowanie regulaminéw & kalendarzy X

Regulaming dla kalendarza: Produkcja

Odmiesigea: | 1.01.2026 +]
Domiesigea:  |31.122026 =] Zariechai |

¥ Geneny harmonogramy czasu pracy
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MM

Teraz mozemy sprawdzi¢ jak wygladaja poszczegdlne miesigce. Mozemy je tez edytowac. W tym celu nalezy przejsc z
edycji wzorca do edycji poszczegdlnych miesiecy.

Edycja regulamindw

- ZAKEAD PRACY

v Regulaminy pracy
: - kalendarz jednozm.
kalendarz dwuzm.
e kalendarz trzpznn.
; kalendarz tygadn.
[ kalendarz wg wa.

1Ed_l,Jcia mybranego miesiaca _‘:.J
B Edycia vybraneaa missiacs |

Edycia weorca kalendarza | czerwiec 2003

ECARRLR ILAAIE . [LrLRR LR RRR

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

Edycja regulaminow

- ZAKLAD PRACY

@ Regulaminy pracy
: kalendarz jednozm.

kalendarz dwuizm,

- [F] kalendarz trzyzm.

[EF] kalendarz tygodn.

kalendarz wg wez.

1Ed_l,.lcia wybranego miesiaca _v_i 1 Czerwiec __v_] 12003ﬁ !

02 03 04 05 06 07 08
03 10 11 12 13 14 s
16 17 18 giEy 20 21 FEl
23 24 25 26 27 28 29
30 ;

W systemie mozna przygotowac kalendarze na rok naprzdd. Oczywiscie, w kazdej chwili mozna je p6zniej skorygo-
wac. Przy prawidtowo zdefiniowanych wzorcach kalendarzy, generowanie kalendarzy na kolejne miesiagce przebiegaé
bedzie automatycznie, bez koniecznosci ingerencji operatora.

4.2.3 Definiowanie regulaminow

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

laminéw pracy.

Aby zdefiniowac¢ regulamin, nalezy:

@ ustawic¢ si¢ w lewej czeSci okna Edycja regulaminéw na konkretnym kalendarzu

@ z kontekstowego menu wybra¢ -dodaj regulamin
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%{;\\% 4.2 Regulaminy

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

@ Regulaminy pracy
"
i kalendarz dvg
: " kalendarz rzyz Dodaj regulamin

] " kalendarz tyge Generuj miesiqee ... 2
3 kalendarz wg | - -1
| Edvytuj nazwe ...

| ‘"'_j i.:i

= Wzorzec kalendarza

1Ed_l,lcia wezorca kalendarza _V_i 1 e

up dnia

Usuri kalendarz

w
i
i
(=5}
g
=]

2
g
=.
b
=,
&
=
@
o
5
=]
E5]
3.
o
b=
E
=
nel
o
5
=l
2
2
RENER

sgrar BEP J

¥ zaznacz swista twpem dnia  <niedziela lub swisto> |

Poczatek cyklu ! 1 stycznia 2001 :_! dbugogs IT‘

@ wypehic¢ rubryki okreslajgce sposob pracy (wejscie, wyjscie, przerwa, norma — max)

Edycja regulaminow - ZAKLAD PRACY

@ Regulaminy pracy
=] - kalendarz jednozm.
- regulamin nr 01
-[F kalendarz dwuzm.
kalendarz trzyzm.

Kalendarz regulaminu BCP za: LE] _:_j |2003ﬁ .

i _ ol o2 02 04
(B kalendarz tygodn. 05 0OF 07 08 09 10 11
[ kalendarz wg we. 12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 23 30 3

weifcie | wyigcie | przenwa | noma-mas |

Definiowanie sposobu pracy
1.Praca w $cisle okreslonych godzinach.
wejicie wijEcie  prEensa Norma - mas

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

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

2. Praca ze $ciSle okres$lona dzienna norma.
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wWefcie WyEcie pIZENAE norma - mas
0700 - 08:00 1500 - 16:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 0800

Pracownik ma by¢ kazdego dnia obecny 8 godzin, ale czas rozpoczgcia pracy i zakonczenia moze sobie sam regulowacé
w ramach zezwolonych godzin.

3. Praca z wyréznionym obowigzkowym czasem przebywania w pracy.

wejEcie wyjEcie przensa NoIma - mas
0600 - 08:00 | 14:00 - 16:00 | 0000 - 00:00 | 0800 - 09:00

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

4 Pracaz obowiazkowa przerwa w pracy.

WejECie wyjEcie PIZENAa NOIma - mas
0700 - 0700 1700 - 17:00 1200 - 1400 0800 - 0800

Pracownik ma zdefiniowany czas pracy w dwoch czesciach: 7:00 — 12:00 i 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.

WEjEcie yjECe PIZEMNE Norma - 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
2200 - 2200 0600 - 0600 | 0000 - 00:00 | 0200 - 08:00

Pracownik konczy prace nastgpnego dnia. Ten sam czas pracy mozna zapisa¢ w inny sposob.
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| w_;a_.is';:-i.e wy_:i:s’l.:.i:e _' przenda NoIma - mas
| 22:00 - 22:00 | 30:00 - 30:00 ' 00:00 - 0000 08:00 - 08:00

Whisane godziny z zakresu 24:00...47:59 nalezy oczywiscie traktowac jako godziny od 0:00 do 23:59 nastepnego dnia.

4.2.4 Przyklady regulaminow

System 1-zmianowy

W kalendarzu jednozmianowym dodaé¢ mozna regulaminy pracownikoéw pracujacych na jedng zmiang (najczesciej od
poniedziatku do piatku). Jezeli poszczegdlne 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 kalen-
darzu stworzy¢ osobny regulamin.

Przyktad regulaminu jednozmianowego:

I Edycja regulaminéw - Wersja DEMO =] B |3
? Regulaminy pracy K.alendarz regulaminu RCP za: I Listopad ;I IEDED_‘I
E|--- k.alendarz —

..... reg-dyrekcia
..... reg-jedn.ruch.

Kalendarz - Liztopad 2020

..... TEQ'ZEIDFIEIth. tep dnia
""" =S REEE 02 03 04 05 0F OF 0B
----- reg-jzdnozm, 09 10041 12 12 14 15
=3 Kalendarz-3zmiary 16 17 18 13 20 21 22
..... reg-td1.E1 23024 025 28 27 248 A9
..... regM2E2 £l
""" reg-t3E3 wejfcie wyjgcie przenya HoMma - mas

|':'|... F.alendarz-1/2etatu 07-00 - 0700 0 1500 - 1500 | 0000 - 00:00 0800 - 0800
. reg-1/2etat i - : |

Lizzba godzin w tygodniu [2tat] IH PIZENNE W pracy |1 A

Dodatkowo to kazdego rodzaju dnia mozemy ustali¢ odpowiednie reguty obliczania czasu pracy.
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@ Regulaminy pracy
5 Kalendarz
reg-dyrekcja
- [5 regdedn.ch,
- [E] reg-zaopatrz.
B reg-przenua
-5 regijednozm.
11 kalendarz-3zmiany
[ regM1.ET
regt2E2
- B regM3E3

K.alendarz-1./2etatu

e B rege1/2etaty

typ dnia

30 31 pa
08 07 08

13 14 15

20 21 22
27 28 23

04 05 06

wejicie |

wyjscie |

preensa

Norma - max

D—..-ml P R

Zastosuj zmiany

B T e———

Liczba godzin w tygodniu [etat] (40 przen

| 0300 - 0=:00

Dopetnij do normy blednie zarejestrowane dni
Dyzur pracownika poza zakladem pracy

Nie uwzgledniaj czasow wejsc | wyjsc

Nie uwzgledniaj zarejestrowanych przerw
Pozwalaj na edpracowanie peprzedniego dnia

Praca zdalna poza zaktadem pracy

Popraw wszystkie bledy rejestracji przerw

MM

Przy takim ustawieniu program automatycznie bedzie wyliczat nadgodziny (jezeli wystapia).

Na podstawie tak przygotowanego regulaminu powstanie nastepujacy harmonogram pracy (generowany z menu kon-
tekstowego — nazwa regulaminu — prawy klawisz myszy — generuj harmonogramy).

Handlowey za miesiac | I Luty ;I |2|:|'|2::|I

dzien wejECie y|ECie pIZEna norma | mas
B0 éoda 0800 - 0800 | 1600 - 1600 | 0000 - 00:00 | 0200 0800
B 02 cawartek 0300 - 0800 1600 - 1600 0000 - 0000 0 0300 | 0800
B 03 pigtek 0200 - 0800 | 1800 - 1600 | 00:00 - 00:00 | 0200 0800
[1 04 sobota
[ 05 niedziela
B 05 poniedziskek | 0800 - 0800 1600 - 1600 0000 - 0000 0800 | 0800
B 07 wharek 0200 - 0800 | 1800 - 1600 | 00:00 - 00:00 | 0200 0800
B 08 #oda 0200 - 0800 | 1600 - 1600 | 0000 - 00:00 | 0200 0800
B 09 cawarek 0300 - 0800 1600 - 1600 0000 - 0000 0 0300 | 0800
B 10 piatek 0800 - 0800 | 1600 - 1600 | 0000 - 00:00 | 0200 0800
[1 11 sobata
[112 niedzisla ; ; ;

System 3-zmianowy

W systemie 3-zmianowym pracuja zmieniajac si¢ trzy brygady. Dlatego do kalendarza 3 zmianowego nalezy dodac re -
gulaminy dla kazdej brygady.
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Edycja regulamindw - MicroMade

? Regulaminy pracy
= k.alendarz

- B regdyrekcia
reg-jed.ruch,
reqg-zaopatrz.
i 06 07 08 09 10 11 12
- B regiednozm. 13 14 15 16 17 18 19
i—i--- K.alendarz-3zmiany 20 M 22 23 024 2% 2R
B regMiEd 27 28 29 0 3
B reaMzE2
B regM3E3 | weicie | wigcie | preerwa | noma-max |

= [ Kalendarz1/2etatu | 0g:00 - 0G:0D | 14:00 - 14:00  00:00 - 00:00 0800 - 0800
« B reg1/2etat | 14:00 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 0200 - 08:00
| 2200 - 2200 0800 - 0600 00:00 - 0C:00 0800 - 08:00

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 (bialy, zotty,
zielony, r6zowy). Przy pomocy tych rodzajow opisujemy cykl 4 brygadowy powtarzajacy si¢ co 28 dni.

Edycja regulaminow - Wersja DEMO

@ Regulaminy pracy
5— K.alendarz

72 reg-dyrekcia

reg-jedn.uch,

L reg-zaopatrz,

reg-przenya
- 5 regjednozm. 15 16 17 18 13 20 21
=-[F] Kalendarz-3zmiany 22 23 2 ZR OB 7O
B regM1ET 23 30 A !
b req-M2 E2 ;
Pk reg-M3E3 —
i _ o e Szablon wopethienia : |"-'-.-"El:|¥ug definiowanego wearca _zj
e reg-1/2etatu Harmaonogram HLE | f_(-j

: K.alendarz 4brmigadow | - = R il
[T zaznacz $wista typem dnia <niedziela lub $wisto:>

< [ Paczatek cukly ] 1 stycznia 2000 _:] dhugosés EE‘

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

i generujemy miesiace.

2 Wybierajac opcje¢ ,,Edycja wybranego miesigca” sprawdzamy, czy deklaracja biezacego miesigca jest prawidlowa

Edycja regulaminow - Wersja DEMO

? Regulaminy pracy : ; T i |
: E dvcia wybranego mieziaca Bl R ECEE (. 4 B e
=[] Kalendarz . i ““‘J 1 =

reg-dyrekcja

e L1~ =

reg-jedn.ruch.
reg-zaopatrz.

reg-przenya

; reg-jednozm.

I': &1 Kalendarz-3zmiany

i 3 reg-hd1.E1
reg-M2 E2

: L reg-td3.E3 i

I_: K.alendarz-1/2etatu ST ERIES ! u.j

3 reg1/2etatu Hamenogram REE: | =

Kalendarz dbrygadow | = : ; |

~
w
il
A
[
i
i
=
=
E i i
=3
L
I
L.
I
T

p Regulaminy pracy

— -- ¥.alendarz

reg-dyrekcia

reg-jedn.ruch.

L reg-zaopatrz. h

reg-przenya = : |

s _ 05 05 07 0% 09 10 11
- 2 regiednozm. i 14 15 16 1F 18
- K.alendarz-3zmiany e Bl e i R
L LB regM1ET 26 27 28 29 30

B regM2E2

- [B regM3E3 | weifcie | wyigce | prewa | noma-max |
o[ Kalendarz-1/2eta | 400 - 1400 | 22.00 - 22.00 | 00:00 - 00.00 | 08:00 - DE:00
- 3 reg1/2etat | 2200~ 22200 | 0B:00 - OO0 | 0000 - 0000 | D800 - 08:00
=] -- ¥.alendarz 4brmgadowy - 3

= Firvoads 2 0500 - 08:00 | 14:00 - 14:00 | 00:00 - AD:00  08:00 - 0200
< Il |

4 Nastepnie klikajac prawym klawiszem myszy w lewej czeg$ci okna na regulaminie Brygada A generujemy
harmonogramy. Otrzymamy nast¢pujacy harmonogram:
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Edycja harmonogramdw - Wersja DEMO ._||_,[Z|

Wdn req. |Br_l,lgada.-i‘-. j za miesiac ; | Wizesien ﬂ |2EIEIE::||
dzien wejicie | ECiE PIZENya norma mas

M cawartek

02 pigtek 0600 - OEO00 1400 - 1400 0000 - 0000 0 08:00 | 0800

03 sobata 0600 - OEOO 1400 - 1400 0000 - OC:00 0 0800 @ 0800

04 niedziela 0600 - OE00 1400 - 1400 0000 - O0:00  08:00 0300

05 poniedzisbek | 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 000 | 0800

0B wikaorek 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 0 08:00 | 0800

07 Zroda 2200 - 2200 0600 - 0600 0000 - 0000 0 08:00 | 0800

023 cawartek 2200 - Z200 | 0800 - 0&:00 | O0:00 - 0Q0:00 0 0200 | 0200

03 pigtek

10 =zobota

11 niedziela

12 poniedzisbek | 06:00 - 0E00 7400 - 1400 0000 - 0000 0200 | 0800

Podzumowanie norm 2 cabego miesiaca ; 17600 17E:00

5 Podobnie postepujemy deklarujac regulaminy dla brygady B, C, i D

Edycja regulamindw - Wersja DEMO

] Kalendarz K.alendarz requlaminu BCP za Wrzesied j |2|:||:|5j

reg-dyrek.cia
reg-jedn.ruch.

Kalendarz 4brygadowy - Wizesien 2005
reg-zaopatrz. .

: tpp dhia
Ieg-przenya -
m 0z
: 02 09
K.alendarz-3zmiany 15 1R

reg-kd1.E1 22 23

() [ i ) [y

reg-jigdnozm.

reg-M2,E2 23 30
reg-t3.E3
F.alendarz-1/2etatu wejfcie wpECie przenya harma -
reg-1/2etatu 22.00 - 2200 | 06:00 - OB:00 | 0000 - 00:.00 | 08:00 -
K.alendarz dbrygadaowy : . B :
Brygada A 06:00 - OB:00  14:00 - 14:00 0000 - 0000 08:00 -
Brygada B | 1400 - 1400 | 2200 - 2200 | 00:00 - 00:00 | 08:00 -
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Edycja regulaminow - Wersja DEMO

MM

reg-dyrekcia
reg-jedn.ruch.
reg-zaopatrz.
reg-przenya
reg-jednozm.
=1l Kalendarz-3zmiany
----- reg-h1,E1

----- reg-M2E2

----- reg-M3,E3
K.alendarz-1./2etatu
reg-1/2etatu
k.alendarz 4brpgadowy
Brygada A
Brygada B
Brygada C

||

K.alendarz regulaminu BCF za:

Wizesien v | |2005-3

05 08 07 03 03
12 13 14 15 1
19 20 11 22 23
26 27 28 29 30

24 25

i cie | wyjEcie

PrZensa

| narma - max

0&:00 - 0&:00 | 14:00 - 14:00 | 00:00 - 00:00 | 02:00 - 08:00
14:00 - 1400 22:00 - 2200 00:00 - 00:00  08:00 - 03:00
2200 - 2200 | 06:00 - 08:00 | 00:00 - 00:00 | 03:00 - 03:00

reg-jedn. ruch.
reg-zaopatrz.
reg-przenwa
reg-jigdnozm.
K.alendarz-3zmiary
----- reg-hd1.E1

----- reg-t2 E2

----- reg-t3,E3
=11 Kalendarz-1/2etatu
- reg-1/2etatu
= Kalendarz 4brygadowy
----- Brygada &
----- Brygada B

----- Brygada C
- Brygada D

<

k.alendarz regulaminu BCP za:

Wizesien | |2005-3

m
05 08 07 03

12 13 14 15
19 20 21 22
2B 27 28 23

a0

wejicie

WyjEcie

Pr2erya

Rarma - mak

QE:00 - 0600 | T4:00 - 14:00  00:00 - 00:00 | 08:00 - 0800
14:00 - 14:00 | 22:00 - 22:00 | 00:00 - 00:00 | 08:00 - 02:00
2200 - 2200 0800 - 05:00 00:00 - 00:00  08:00 - 08:00

Powstang wowczas nastepujace harmonogramy:

b4
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Edycja harmonogramow - Wersja DEMO E||E||Z|
Wigreg. : - 2a miesiac : | Wrzesiefi = | |2005-%
dzien WejECie S CiE pIZEMNE norma ma
01 cawartek 0600 - 0600 | 14:00 - 1400 0000 - O0:00 | 0800 0300
02 pigtek 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - Q000 0300 0800
03 sobata 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - Q000 0200 0800
04 niedziela 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 0200 0200
05 poniedziabek | 22200 - 2200 | 0&:00 - OE:00 0 0000 - 0000 | 0800 | 0800
06 wikaorek, 2200 - 2200 OE00 - 000 0000 - 0000 0300 0800
07 #oda
02 cawartek
09 pigtek QE:00 - 0800 14:00 - 1400 0000 - Q000 0200 0800
10 sobata 0500 - 0E00 71400 - 1400 0000 - 0000 0200 0200
11 niedziela 0E:00 - DE00 7400 - 71400 0000 - 0000 0200 0200
12 poniedziatek | 1400 - 1400 | 2200 - 2200 0000 - 0000 | 0800 | 0800
Podzumowanie norm 2 catego miesiaca 184000 184:00

Edycja harmonogramow - Wersja DEMO E”E'E'
Wigreg.  |EERENS za miesiac ; | Wrzesief j |2EIEI5::||
dzien wWejfcie yjEcie pIZENya norma mar
0 cawartek 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 | 0800 @ 0200
02 pigtek 2200 - 2200 0800 - DEQD | 0000 - 0000 0 0800 0 0800
03 zobota 2200 - 2200 0800 - DEQD | 0000 - 0000 0 0800 0800
04 niedziela 2200 - 2200 0800 - DEQD 0000 - 0000 0800 000
05 poniedziatek
0B wiorek
07 #roda 0E:00 - 0800 0 1400 - 1400 | 0000 - 0000 0 0800 0200
08 cawartek 0E:00 - 0&00 1400 - 14:00 | 0Q:00 - 0000 0800 0800
09 pigtek 14:00 - 1400 2200 - 2200 | 0000 - 0000 0 0800 0 0800
10 zobota 1400 - 1400 2200 - 2200 | 0000 - 0000 0800 000
11 niedziela 1400 - 1400 2200 - 2200 0000 - 0000 0200 0800
12 poniedziabek | 2200 - 2200 0600 - 0E00 0000 - 0000 0 0200 | 0800
Podsumowanie nom 2 cabeqo miesiaca ; 184:00 184:00
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4.2 Regulaminy

Edycja harmonogramow - Wersja DEMO

MM

m
02
03
04
05
0E
0y
0s
03
10
1
12

Wigren. |Br}lgada I

dzien WejECie
czwartek, 2200 - 2200
pigtek,
zobota
hiedziela
poniedziakek, | 0600 - 0600
watorek, 0600 - 0&:00
droda 14:.00 - 14:00
czwartek, 14:.00 - 14:00
pigtek, 2200 - 2200
zobota 2200 - 2200
hiedziela 2200 - 2200
poniedziatek,

j za miesiac © | ‘Wrzesien j |2IIII:IEj
WyjEcie PIZEMYA narma mas
0600 - 0OB:00 @ OO:O0 - OO0 | 0800 0800
14:00 - 1400 @ 0OO:00 - OO0 | 0800 @ 0800
14:00 - 1400 @ 0OO:00 - OO0 | 0800 @ 0800
2200 - 2200  OO:O0 - OO0 | 0800 0800
2200 - 2200  OO:O0 - OO0 | 0800 0800
06:00 - 0B:00 @ OO:00 - 0000 | 0800 0800
06:00 - 0OB:00  OO:00 - 0000 | 0800 0800
0600 - 0OB:00  OO:00 - 0000 0800 0800
17R:00 - 176:00

Fodzumowanie norm 2 cakego miesiaca

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

56

pracowniczych

Edycja danych pracowniczych

EoX

Mr ewidencyiny ; (0007 | *wydzish |ELEKTFEEINIEZNY

CEOEIE) | s

Mr F/K. Pian :

Murner identyfikacyiny karty © brak numen 11

=
| Brygada E2 j
| <Mie przppizany j

[ Zezwolenie na wyjicia shuzbowe

| dentyfikug

Adres |

Mazwizko : |Tnmaszewski Imie | Stanishaw
Stanowizko |ru:u|:u:utni|=;
Darmyélny regulamin pracowniczy © |Briygada B ﬂ

Cigg rozliczania czasu pracy

Indywidualny kod dostepu do pomieszczen

Cwkl miesieczny

aniton |

[ Dane I,Ierieciel,I' Opiz I,I'
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%{;\\% 4.2 Regulaminy

Regulamin pracy zdalnej

Mozemy dodac prace zdalng do istniejacego regulaminu lub utworzy¢ nowy regulamin pracy zdalnej na podstawie re-
gulaminu jednozmianowego.

1 Dodajemy regulamin z godzinami pracy pracownika (tak jak dla regulaminu jednozmianowego)

Q Regulaminy pracy
-] Kalendarz

..... reg-dyrekcja
..... reg-jedn.ruch.
..... reg-zaopatrz.

K.alendarz regulaminu RCP za: I Listopad LI IEDED::II

Kalendarz - Liztopad 2020

tvp dnia

..... g przerwa 26 27 28 29 30 31 poi

_ ; 02 03 04 05 06 07 08
----- reg-igdnozm. 03 1011 12 13 14 15
..... i@ praca zdalna 16 17 18 13 20 21 22
] K.alendarz-3zmiary 23 24 25 26 27 26 el

_____ og b1 E1 30 01 02 03 04 05 06
""" regt2 B2 wejicie wyjicie przenya nOmna - mas

reg-hd3.E3 (800 } 0800 | 16:00 - 16:00 - (800 - 0200
K.alendarz-1/2etatu - - ° ®
b reg-1/2etaty

Liczba godzin w tygodniu [2tat] IH PIZEMAE W DIACY I‘l 5

2 W regultach obliczen dla dnia zaznaczamy "Praca zdalna poza zaktadem pracy"

@ Regulaminy pracy
-5 Kalendarz
..... reg-dyrek.cia
..... reg-jedn.ruch,
..... reg-zaopatrz.
..... reg-przenya
..... reg-jednazm.
..... praca zdalna
F.alendarz-3zmiary
..... reg-t1.E1
..... reqMZE2 weficie | widcle | preewa | nomna- ma
regM3ED ggpoloenn [ 1eon . 1cnn | . [ng00 - 08:00
Kalendarz-1/2etaty Zastosu) zmiany -
reg-1/2etatu N

LT T e ————

Dopetnij de normy blednie zarejestrowane dni

Liczba gadzin w tygodniu [etat] IH preena B T

Nie uwzgledniaj czasdw wejse i wyjsé

MNie uwzgledniaj zarejestrowanych przerw
Pozwalaj na odpracowanie poprzedniego dnia

Popraw wszystkie bledy rejestracji przerw
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4.2 Regulaminy

3 Dla powstatego regulaminu generujemy harmonogramy dla zadanego okresu.

MM

[P Edycja regulaminéw - Wersja DEMO

-:—Elu

Q Regulaminy pracy
|_:_| K.alendarz

..... reg-dyrekcia
..... reg-iedn.mich.

reg-zaopatrz.

..... reg-przenya
----- reg-jednozr.
..... praca zd=l--
=-E Kalendarz-3z
reg-b1E
reg-t2E
reg-3E

|'_—'|--- K.alendarz-1/

K.alendarz regulaminu RCP za: I Ligtopad LI |2D2EI::I'

K.alendarz - Listopad 2020

0z 03
05 10

LWl 17

05
12

EEnl

0&
13

falnl

ZLastosuj zmiany

Generuj harmonogramy ...
Edytuj nazwe

Usun regulamin

tup dria
|
07 08
14 15
fa b 22
25
prEEna |nu:urma-ma:-c

. reg-1/2ewa

00 - 00:00 | 08:00 - 03:00

Liczba godzin w tpgadniu [tat] IH PIZENAE W Pracy I'I 5

Generowanie regulamindw & kalendarzy

x

Regulamin czazu pracy :

praca zdalha

0d miesigca |2I32EI-'| 0o 'I
Do miesigca IEDED-‘H-SD vI

Zaniechal |

[¥ Generj hamonogramy czasu pracy

4 Przyktadowy raport dla pracownika z regulaminem "praca zdalna"

2 czas czaz | MNadgod: Dodatkowe dane *
dziei requismin | weiécie | yp| wpitcie | typ| zaremstio. preewa | noma | 2| zslcees | N NEDX | N100% | blans | awonieie shuzbowe| wolne | niedeiele | pnocr
[ 01 Cawarek praca zdalna | OE:00 0200 = 0800
B 02 Figtek, praca zdaina | 0R00 0200 | % OROO
[ 03 Scbata praca zdalna | T
[ 04 Miedziels praca zdaina |
[8 05 Poriedziatek praca zdalna | 0800 0200 (= 0200
1 06 worek praca zdalna OE:00 0200 (= 0e00
185 07 Sioda |nrace zdalna| 0E:00 0E00 % 0E00
[B 08 Cawanek praca gpsles 0800 0500 | % 0800
B 03 Pigtex. [ipwaca s crreenea i 4300 001 0800 00 | *% | 0e00
0110 Sebata = wejdcie 06:00 - 10:00 T
ki = Vi | 14:00-18.00 |
IR PAaCe ma - Max | 09:00 - 08.00 I
11 12 Poriedzistel praca Prws 00:00-00.00 DE:00 0E00 % 0E00
B 13 wiorek praca aiEmE T T 0800 o200 % 0200
B 14 Sroda I praca zdalna 0200 00 | % oe00
[B 15 Cawartek praca zdalna | 0800 0200 (= 0800
115 16 Pighek. praca zdalna | 0E:00 0300 (% 0e00 |
0317 Scbota praca zdalna | |
(1 18 Niedzisla praca zdalna |
[B 19 Poriedaiatek praca zdalna 0200 Q200 > 0200
B 20 Worek praca zdalna | 0800 0200 (= 0800
15 21 Sroda praca zdalna | 0800 00 % 0RO
18 22 Cawanek praca zdalng | DE:00 0E00 (=% 0s00
_|B 23 Pigtek praca zdalna | oe00 o200 | x oz00
[ 24 Schata ' praca zdalna | I
(1 25 Miedzieta praca zdalna | |
11 26 Poriedzistek praca zdalna | 0E:00 0200 (% 0e00
B 27 ‘wiorek praca zdalna | DE:00 0E00 (% 0s00
B 28 Sioda | praca adalna 0800 0200 % 0200
[l 29 Caveartek praca 2dalna | 0E:00 00 | x| 0e00
[B 30 Pighek praca zdalna | 0E:00 0200 (= 0800 |
(3 31 Sobota praca zdaina | |
| Suma zdni okiesu 17600 000 17E00 17600 0o oo ogoa <0000 noon 0000 oo 000 0000
| Regiczerie bilarou 17E00 | | | -00:00 =
e e e e L e o e T b&'ﬂfﬂ""""'ﬂﬁf’ﬂ
B kalendsz 4] | H oz
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%{;\\% 5 Praca z programem bibi

5 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 opera-
cje wykonacé takze p6zniej. Odpowiednie procedury opisane sa w Instrukcji Instalacji programu. Konfiguracja przegla -
darki Acrobat Reader wymaga za$§ dopisania do magazynu certyfikatow programu Adobe Reader certyfikatu producenta
oprogramowania (MicroMade), ktory znajduje si¢ w certyfikatach systemu Windows (jest dodawany automatycznie
podczas instalacji systemu bibinet).

5.1 PANEL STERUJACY

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

ficznego. W panelu definiuje si¢ wydziaty, grupy i piony pracownikoéw oraz strefy dostgpu i w nich obszary zabezpie-
czone.

Po otwarciu panelu sterujagcego grupy pracownikoéw sg ,,zwinigte”

Okres - | 01.03.2022 - 31.03.2022 |

@ DEMD
=B DYREKC)A
-} Dyrektorzy
B8 Sekretariat
-] ADMINISTRACA
B} Ksisgownss
E-L) Kad
=B MECHANICZNY
E-L} Maded
-2} Brygada M1
-} Brygada M2
&} Brygada M3
B} Magazyn Mech,
B8 Malamia
=B ELEKTROMICZNY
El M adzdr
L} Brygada E1
L} Brygada E2
-} Brygada E3
-} Magazyn Elek.
B8 Uruchomisnie
=] KOMSTRUKCYINY
5= Biuro Konstr. Elekboniczne
]g Biuro F.onstr. Mechaniczne
El Prototypornia
=B ZAOPATRZENIE
&£} Zaopatizenie
B Zhyt
B3 Transport

|— Grupy ! Piony JlrElbszar_l,J ,ll
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5.1 Panel Sterujacy %{;\\%

Mozna ,,rozwingc” grupe klikajac myszka ,,+” przy nazwie grupy

Okres : | 01.03.2022 - 31.03.2022 =l

QL

=5 DYREKCIA

-k Dyrektorzy

- Sekretariat

-] ADMINISTRACA

-] MECHANICZNY

-] ELEKTROMICZNY

-k Nadedr

L_—_H;l Brygads E1

[71 Mach Janusz

[ Sobori Bartosz

[ Tokarska Darota
we[T Zielanka Teresa

#-{ Brygada E2

M-} Brugada E2

E]--g t4agazyn Elek.

- Uruchamisrie

=5 KONSTRUECYINY

-3 Biuro Konstr. Elektroniczne

51 Biuro Konstr. Mechaniczne

g Prototypownia

=] ZA0PATRZENIE

: g Zaopalrzenie

-k Tramsport

Mozna tez ,,rozwinac” wszystkie grupy wskazujac myszka nazwe firmy i z menu kontekstowego wybra¢ ,,Rozwin listg
struktur”

Okres «[ 01,03.2022 - 31.03.2022 |
3-E Raport zbiorowy Ctrl+Shift+Z
E Raport dzienny Ctrl+Shift+)
E
-5 Lista obecnosci Ctrl+Shift+ O
BB Frekwencja Ctrl+Shift+F
EE Nieobecnosci Ctrl+ Shift+
E Karta czasu pracy Ctrl+Shift+K
E Dane personalne Ctrl+Shift+P
E
EIE Zwin liste struktur
E Rozwin liste struktur
E Szukaj pracownika Ctrl+F
Dodaj nowy wydziat

Po zatwierdzeniu lewym przyciskiem myszy wszystkie wydzialy i grupy rozwing si¢ pokazujac liste¢ wszystkich pra-
cownikow.
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%{;\\% 5.1 Panel Sterujacy

Okres : | 01.03.2022 - 31.03.2022 |

b 1D
B-E] DYREKLCIA
EEI Diwrektarzy
i [T Bagifski Czestaw
i-[71 |zdebski Roman
I | Jarczyk dntoni
¢ i) Rogowski Andrzej
2L} Sekretariat
I:"l Farpacka lrena
L[ Siekierska Maria
B-E] ADMINISTRALCIA
Eg Kaiggowasé
i be[T) BaozyfiskiWaldemar
[™ Malejko Hanna
[T1 Magdrska Grazpna
¢ L[ Sieradzka Elzbieta
Eg F.adm
L[ Chudzik Jadwiga
[T Szule Zafia
B-E] MECHANICZNY
EH;I Madzdr
L[ Czamowski Herimk,
E]_E_l Brygada k1
[ Dkier T adeusz
[T Lange Jerzy
[ Lemariczyk, Jozef
[0 Sadowski Zenon
I:—:I--]g Brygada k2
[T Granick waldemar
[ Kramek wikbor
[ Sobiecki Franciszek
[ whadrowski Ryszard
=% Brygada M3
D Biernacki Adam
L[ Miklas K azimier

[ Grupy ! Piony ,IrEIbszary ,I'

W analogiczny sposéb mozemy zwina¢ calg strukture firmy wybierajac opcje ,,Zwin liste struktur”.

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 kliknaé¢ prawym klawiszem myszy na
napis Okres w Panelu sterujacym i z menu wybra¢ odpowiedni cykl (standardowo miesigczny).

Wwiyvbierz cvkl okresdw

v Cyhl miesieczry
tygodnicwy

Nastepnie nalezy rozwing¢ pole wyboru Okres i wybraé zakres dat za ktory chcemy emitowac raporty.

W dolnej czg$ci panela sa 3 zaktadki: Grupy, Piony, Obszary.

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

W zaktadce Obszary jest podzial Zaktadu na Strefy dostepu a w nich Obszary zabezpieczone.

Klikajgc prawym klawiszem myszy na Nazwe Zaktadu, Wydziat, Grupg, Pracownika, Strefe, Grupg itp. uzyska¢ mozna
dostep do calego szeregu raportéw generowanych przez program.
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5.2 RAPORTY RCP

Na wyliczenia w raportach RCP majg wplyw ustawienia nicobecnosci.

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

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

Urlopy sa liczone tylko dla dni z norma r6zna od zera, pozostale zawsze. (Ro6znica jest przy rozliczaniu ilosciowym).

5.2.1 Raport Indywidualny

Raport Indywidualny jest podstawowym raportem w systemie bibi. Jest to raport miesigczny - tzn. Zze otwierany jest dla
wybranego okresu rozliczeniowego (typowo sg to miesigce). Raport ten nie tylko pozwala na obejrzenie rozliczenia
czasu pracy pracownika ale umozliwia réwniez dokonania niezbednych 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 Zaspsshiowany czas Normatywry czaz MNadgadzing Dodatkowe dane
dzier regulamiry wejicie  lyp|  wydcie | byp| zamejestio..  preenwa moma | Z| zdiczony | M| N S0% N 100 bilare | zwolnienie | shuzbowe | waolne riedziele | p.nocna
3 23 Pigtek. egM1E1 | 1357 N 2200 N | 0803 0800 | % 0200 | [ [ [ [ ’
(1 24 Schata regb1ET | | | | |
[} 25 Niedziela regM1E1 | | |
teg-M1E1 0556 | M| 1200 | M| oRD4 S < 0600 | ogoo [ [ | [ |
U Uilop wwpoczyrkovy
I8 7 wea T | et e | | | 1 T | | L s
3 28 Sroda egM1E1 | 0555 N 1400 N | 0805 T omO0 | %| o200 | | | | |
1 23 Cawarlek egMI1El | 0553 N 1414 N | 0821 0800 % 0200
B 30 Pigtek CregMIE1 | 0553 N 1418 N | 0813 C B0 x| 0800 | ;
0 31 Sobota regh1 E1 |

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

rubryka - regulamin

Obok kazdego dnia podany jest regulamin, zgodnie z ktérym pracuje pracownik. Aby odczytaé, w danym dniu, godziny
pracy objete regulaminem, nalezy ustawi¢ si¢ w rubryce -regulamin.
reg-td1.E1 |
regM1E1 Wiejscie 06:00 - 0&:00
regh1 E1 Wigcie 14:00-14:00
regM1E1 Maorma - Max | 08:00 - 08:00
regM1ET Przenua 00:00 - 00:00

Grupa rubryk — Zarejestrowany czas pracy

W rubryce wejscie rejestruje si¢ czas wejscia pracownika oraz obok, #yp tego wejscia - N (normalny), S (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, zapomniat zarejestrowac si¢, wtedy nalezy dopisa¢ godzing wejscia czy
tez wyjscia (ustawic si¢ na konkretnym polu i z klawiatury wpisa¢ godzing).

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

Opcje ta wybieramy np. wtedy, gdy pracownik nie posiadajacy uprawnien wyj$¢ stuzbowych, wyszedt stuzbowo z pole-
cenia przelozonego.
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W rubryce zarejestro... pojawia si¢ ilos¢ zarejestrowanych godzin pracy (czas od wejscia do wyjscia pracownika).

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

Grupa rubryk — Normatywny czas pracy

W rubryce norma podana jest ilos¢ godzin pracy zgodna z regulaminem.
W rubryce zaliczony- 110$¢ zaliczonych godzin pracy.

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

Ozhnaczenie dhia Zareiestranny £zas pracy Marmatywny czas pracy
dzien regularmin wejicie | twp|  wyjgcie | typ| zargjestro..| noma | £ zaliczony
09 Piatek reg-t1.E1 0750 M 1610 M | 02:20 000 010

WWejEcie (000 - 0&:00
WnjEcie 14:00 - 14:00
Mormma - Max | 08:00 - 02:00
Frzemwa 00:00 - 00:00

Pracownik ma zaliczone jedynie 6:10 godz. pracy (7:50 — 14:00), gdyz 2:10 godz. (14:00 — 16:10) wykraczaja poza re-
gulamin.

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

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

Dznaczenie dnia Zargjestromany czaz pracy Haormatmsny czas pracy
dzier requlamin wejfcie | typ wyiEcie | typ| zargjestro..,  noma | £ zaliczonp
09 Pigtek regM1E1 | 0750 | N | 1610 | M| 0820 08:00 08:20

rubryka Z- zaliczam wigcej niz przewiduje norma. Symbol “v” (zaliczam wigksza liczbg godzin) mozna uzyskac po-
przez 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.

Ozrnaczenie dnia £arejestrowany c2az pracy Marmatywny czas pracy

dzien regulamin wejgcie | twp|  wyEcie | tup| zargjestro..,  noma | £ zaliczony

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

Czas pracy 0s6b majacych regulamin z obowigzkowsa przerwa w pracy, liczony jest bez czasu trwania tej przerwy. Jeze-
li pracownik pracowalby podczas przerwy, to i tak ten czas nie zostanie zaliczony.
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MM

Dzrnaczenie dnia Zargjestrowany czas pracy I armatywiny czas pracy
dzien reqularmin welEcie | bpp|  wyiEcie | bypl zargestro.. naorma | 2| zaliczany
03 Poniedziatek Teq-pIzZerya | 0654 M 16:11 M | 0317 0a:00 b 0g:00
04 ‘witarek reg-przensa | 0v:32 M 16:12 M | 03:40 000 = 07:28
05 Sroda Wejdcie 0700 - 0700 16:09 M | 0314 o200 |- 0e:00
08 Czwartek W pjgcie 16:00 - 16:00 16:10 M | 0318 ng.oo 02.00
07 Figtek Maormna - Mas | 03:00 - 03:00 16:039 M | 0316 000 = 0g:00
03 Sobota Przenwa | 11:00-12:00 |

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

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

Oznaczenie dnia Zarejestrowany czas pracy Mormatywny czas pracy
dziefi requlamin weiécie tp | wyjEcie | tvp zareiestra... harma | £ zaliczony
05 Poniedziatek reg-t1.E1 | 0556 M 14:08 M | 0212 0g:00 | 0g:00
06 ‘wiorek reg-M1.E1 | 0555 M 14:06 M | 0211 0e:00 | 0e:00
07 Sroda reg-t1E1 | 06:03 il 1415 M | a:07 0a:00 4 0752
08 Cawartek reg-M1.E1 | 05:54 M 14:20 M ! 0826 08:00 08:02
03 Pigtek reg-t1 Wejicie 06:00 - 0500 M | na1z2 02.00 "'5 02.00
10 Sobaota red-M1 whigcie | 14:00-14:00 |
11 Miedziela ed-M1| Noma - Max | 08:00 - 08:00 I
12 Poniedziskek reg-t1 Przenwa 00:00 - 00:00 | 0313 nFono 0a:00
Grupa rubryk - Nadgodziny
Zargjestrowany czas pracy Marmatywny czas pracy M adaadziny
wejEzie | twp|  wyiEcie | typl| zargjestro..  noma | £ zaliczony | M M B0E M 100% bilanz
] 1283 M 2209 M| 0316 | 0300 v 0300 | X | 40100 |
[ 11:50 | M| 2208 |M| 1078 0800 v 1000 | 0200 o000 | |
Weigcie | 1400-1400 N | 0817 000 X 0800 i !
Wigcie | 22:00-22:00 N | 0811 0800 % 0800 [ |
Marma - Max | 02:00-0800 | | | |
Przerwa | OC:00-00:00 | | | |

Rubryka N - pozwala na zaliczenie ponadnormatywnych godzin pracy jako nadgodzin (stawiamy symbol "v" w rubryce
N). Zaliczenie nadgodzin jako ptatnych 50% lub 100% odbywa si¢ automatycznie, zgodnie z kodeksem pracy. Gdyby
jednak konieczna byta zmiana w powstalym zapisie, mozna to p6zniej poprawi¢ przez odpowiedni wpis.

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

Z rubryki tej odczytujemy, ile godzin pracownik powinien odpracowac (jesli istnieje taka koniecznos¢) lub tez, czy go-
dziny wypracowane ponad norme¢ uzna¢ za nadgodziny.

Grupa rubryk - Dodatkowe dane
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W grupie tych rubryk program wpisuje liczbe godzin przepracowanych podczas wyjs¢ stuzbowych, w dni wolne od pra-
cy,w niedziele 1 §wigta oraz w porze nocnej.

Notatki

Kazdego dnia, mozna sporzadzi¢ notatke, z informacjami dotyczacymi danego dnia pracy.
@ Ustawi¢ si¢ na polu dzief wybranego dnia

@ Klikna¢ lewym klawiszem myszy - dzief zostanie pod$wietlony

i@ Z kontekstowego menu wybraé¢ opcje -notatka, potem -dodaj.

i@ Wpisa¢ tekst

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

Oznaczenie dnia Zargjestromany czaz pracy Maormatywny czas pracy
dzien regulamin wejicie | pl wyiEcie | twp| zargjesto..| noma | £ zaliczony
10 Poniedziakek reg-h41.E1 | 0554 M 1412 M i 0218 0e:00 | 000
11 Wwaorek a reg-M1.E1 | 0556 M 0912 M 0316 oE00 = 000
| <DK» Delegacia krajowa

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

Oznaczenie dnia Farejestromany c2az pra
dzief requlamin wejicie | typ  wwiFcie | typ
10 Poriedziabek reg-t41.E1 | 05:54 M 1412 h |
11 'wiorek ! '_Hﬂl"“ ;I;EISI ] M 0312 M
: gty k. Delegacia kiajowa
Digkeier T. !
12 Sioda ; i 1 M 1409 | H |
Udziat w zeminarium {
13 Cawarkek 10-12: 20 0 |MN| 1800 |N|
14 Pigtek 0 [M| 181D |N|
15 Saobota |
16 Miedziela |

Nieobecnos¢

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 cz¢s¢ dnia, nalezy postepowac podobnie.

Jezeli nieobecno$¢ pracownika trwa dluzej niz jeden dzien, wtedy w celu uniknigcia wpisow dzien po dniu, nalezy
przeciggnaé mysza caly okres nieobecnosci i z kontekstowego menu wybra¢ rodzaj nieobecnosci.

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

Regulamin

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

Jedng z przyczyn zmiany regulaminu moze by¢ chociazby zamiana pracownikow zmianami. . Taki manewr jest oczywi-
$cie mozliwy réwniez bez zmiany regulaminu, ale dokonujac go, unikamy "recznych" poprawek w raporcie indywidual-
nym obu pracownikow.

5.2.2 Karta czasu pracy pracownika

Raport mozna otworzy¢ klikajac prawym klawiszem myszy na wybranym pracowniku w Panelu sterujacym programu
bibi. Raport obejmuje ustawiony w Edycji okresow rozliczeniowych ciag rozliczeniowy. Standardowo jest to rok kalen-
darzowy. Mozna jednak zadeklarowaé i wybra¢ do tego raportu inny ciag rozliczeniowy np. kwartat.
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"I Karta czasu pracy 0002 Nov .- od 01 stycania 2025 do 31 grudnia 2025 [l Bl
Cass pracy Hadgadery Dodathawe dane Hiechecnczci
miesiac csiejestr. | pizawa | noma | zdcoomy NS0% | N100% | bdans | zmens | shibowe| woke | miedsele| pnocns| sworiend LW Fu DEL =* 25 E N ovs
o oo -3nm 14213 14400 14400 #0000 +000:00 © 00730 oesm 024:001{03] 0o o)
@ moz-2a0 160:25 166:00 | 160:00 | 000D +00000
0010310 160:32 16000 | 16000 0000 400000 00200 00300 (1]
04 004 Woe | 160 W00 16000 0000 +00000 o080 00800 01)
6 OL05-306 | 1602 16000 | 16000 AC000 00000 o0 00 a0e00[01)
06 01.05-30.08 1824 15200 | 15200 00000 - 00000 00800 | DOB00 (01}
07 0107 -31.07 | 152z 15200 | 15200 <0000 00000 (o200 | O3200(04)
8 01.08-31.08 a0 080:00  0an0d <00040  +000.00 080,00 | 030:00 10}
9. 01.03-30.09 1780 17600 | 17600 +00000  +000.00
10 01.10-31.10 16011 160:00 | 160:00 +000:00  +000-00 2400 | 024:00 03}
1. 01.11-301 14445 14400 14400 +000:00 400000 o2 0000 01)
12 maz-3a2 | 155323 160:00 | 160:00 #0000 «000:00 | 007:00
Riazem : 180350 1808:00  1302:00 7 +000:00 © 400000 | 00230 20000 | 14400[18)  0EZ00 (4] 00000 M1y 024:00(03)

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. Obejmu-
je caly ciag rozliczeniowy (standardowo rok).

7 Zestawienie niesbecnosci 0044: Tokarska D. - od 01 stycznia 2015 do 31 grudnia 2015 =&
uw U DEL 2P 2us 2N DYS
fiesiac uw Uz | Uiz | Dk Dz | D | oD | BL | Odp | h Um | Uwxch | Op uB Sw NN N ie 1..|Niedozwoalon | Wezedriejsz. | Spainienis

o.m-3.m 071600 [02)

01.06- 30.06 080,00 (10
.07 - 3.07 OACEO0 (10]

ERSRREBRZ
=
&
o
F

100 MA0-31.10 04000 (0]

12 MAZ-3112 04 00 [05] | |
Fazem: 22400 (28 (40000 [05)

Raport mozna wyeksportowaé 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 kon-
tekstowego ustawiajac si¢ na nazwie grupy, wydzialu lub na nazwie zakladu pracy w Panelu sterujacym. Raport obej-
muje ustawiony w polu Okres zakres dat (standardowo miesiac). Zawiera list¢ pracownikow wybranej grupy z danymi
dotyczacymi czasu pracy, nadgodzin, nicobecnosci itp.

mj Raport zbiorowy : pion Zespot EL - od 01 stycznia 2015 do 31 stycznia 2015

Diane pessonalne placy Madgodziny Dodatkowe dane Mieobecnodci
* uimer nazwisko e norma | zaliczony M50% | M 100 blen:  shutbowe riedziele p. nocna Ui PL DEL i s | 2N N | DS
0044 Tokaska [Crarata 15200 | 166:00 01400 0100 - 040000 !DU&DG[&JU
0048 Ross Fatarzyna 15200 | 16800 01600 09600 - D46:00 | 00800 [01)
0B2  Kaczan Michak 160:00 | 17600 | +0E00 ME00 07955 |
0051 Piotrowski Jeszy 16000 | 160:00 00000 01504 |
0052 Sazukalski Marian 16000 160:00 00000 00800 | D0g:00 01)
0064 Idziak Teresa 080,00 | 07200 | | 00200 |
0065  Biskas Krzysalof 160:00 | 160:00 +000:00 |
Razem: 1024:00 | | +03E00 02304 04300 16753 |00S00(0) 00800 (@1) 00300 (01)

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.pdf lub *.csv .Przyktadowa posta¢ pliku csv jest nastgpujaca (wybrano separa-
tor pdl ;)

#Raport grupowy za okres;01.03.2008;31.03.2008
#201326596

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

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

17 Raport dzienny : pion Zesp6tEL - od 01 stycznia 2015 do 31 stycznia 2015 [re]-@
[ane personalne Czasz pracy Madgodziny Dodatkowe dane Mieobecnoic
* rumer nazwisko imig: zarejestr... przerwa | noma | zaliczony| N 50% | N 100% | bilans | zwolnienie stuzbowe| wolne | niedziele | p. nocna opis
0044 Tokarska Darcta [ | | oeoo <UW> Urlop wypocaynkowy
0048 Ross Katarzyna | 08:10 02:00 02:00 | |
0052 | Kaczan Michat | oezs 03:00 0200 | | 08:00
001 | Piotrowski Jerzy | om2s 0300 0300 | |
0052  Szukalski Marian | 015 0800 0800 | |
0064 | Idzisk Teresa | ooz 0800 0800 | |
0055 | Biatas Kizsatef | 0B:2 0800 0800 | |
‘witorek, 27 Styczen 2015 !

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

#Raport dzienny za dzien;27.01.2015
#201326596

numer;nazwisko;imig;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.

P Lista obecnogci : pion Zespdt EL - od 01 marca 2008 do 31 marca 2008

Dane personalne 5 Marzec 2008 B Marzec 2008
* et nazwisko e 00| 01| 02| 03| 04) 06| 06| 07| 08| 09 10 11|12 13] 14| 15| 16 (17| 18| 19| 20| 1| 22| 23| 00| o | 02| 03| 04| 05| 06| OF
0044 | Tokaiska Doicta | |
0048 | Ross Katwzyna | = |
0052 | Kaczan Michat T ———————— o o e ——
0051 | Piotrowscki Jerzy [ sems  e—— |
0062 | Szukalski Matian | =—— |
o064 Idssk Toesa | | ommmm————— |
ES | Biskas Krzpsztol = T |
ioda 5 Marzee 2008 L ws?%cie noMnu » hg.?(icl:o ml.nahe FE] nulr.ndrw Czas pracy i cmquwc ZGSCZDHI}' CZa pracy
| M wejicie shuzh Ir vasécie shuzbowe B chachowsy czas pracy #: czas na vagicie Ik I czaz pracy

Raport mozna wyeksportowa¢ do dokumentu *pdf., ktory zawiera takze (tak jak kazdy raport zbiorowy) raporty indy -
widualne wszystkich pracownikéw objetych raportem. (UWAGA: tego raportu nie mozna eksportowaé do pliku *.csv).
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| Lista obecnosci [ jatame

Godzny
imie | 00| 01]02] 03 04]05]06]07 | 08|09 10] 1] 12| 13| 14] 16 18] 17| 18] 18] 20|21 [22] 22|00 01] 02| 03] 04] 05 06 07

Czeslaw |

Irena

it
I %u“ﬂuuuu‘ u|uuuu|%qu|%@uuu| u|u

2 D028 [Kramek VWikior

5.2.7 Frekwencja

Graficzny raport zbiorowy tworzony dla Grupy, Wydzialu, Pionu lub Zaktadu. Tworzony jest za wybrany okres rozli-
czeniowy (standardowo: miesiac). Interesujace nas zdarzenie (nieobecnos$é, delegacja, spdznienie itp.) mozna wybrac
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 o Memez | Kwecedas

“numer|  nazwisko | mie |01 02| 03 04| 05| 06| 07| 08| 03] 10| 11| 12| 13] 14| 15 18] 17) 18| 15| 20] 21 22| 23] 24| 25) 26 27) 28] 25 30| 31 1] 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 | Biatas Krapsatof B v
._W}IIIJiEIZ édarzénia ao w_l,.lszuk.iwani.a : : ’i U.rlop . : . '. : l:l Del'za'g‘.aci‘.a : : : l:l Zt.:volnienie . : : l:l Mieob. hieusplﬁawiedliw... l:l Dzit.a'rﬁ .odpra.cowany

I:| Mieob, niewyjasniona . SpdZnienie I:| Miedozw. wyjicie I:| Blad rejestracy - . Whgcie shuzbowe

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *pdf (UWAGA: tego raportu nie mozna eksportowaé do pliku *.csv). Jest to
wielostronicowy dokument zawierajacy oprocz zbiorczego zestawienia podlgczone szczegodtowe raporty indywidualne
poszczegodlnych pracownikow. Pierwsza strona tego raportu ma postac:

REeE| (35| (= @) 2o -] [ [H B | © @ |

[ phon - Zempat EL | Frekwencja Im m;}.:u;;tm.zani I

Ciane personang styczan 2014 022014
numer razatsko Imig A {11 |zﬁ|4|51ﬁ1.'m |32ﬂ21ﬁ2324bm£ﬂm|7ﬂ’ﬂ'*1 o1|iz{03]o4
DIE5S  |Blalas Krzysziof ‘ H
D064 |ldziak Teresa
D052 [Kaczan Michal
D061 | Piotrowskl Jemy H | |
D045 [Ross Katazyna
D062 | Saukaiskl Marian :H:H
0044 | Tokarska Duorota N |

..m..mu-mm-.-mh ug:m-.--puﬁ--
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5.2.8 NieobecnoSci (raport grupowy)

5.2 Raporty RCP

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

) Zestausienie nieobecnokci: pion ZespdlEL - od 01 czerwea 2015 do 30 czenwea 2015
Dare U PU DEL zP 2us 2N
* rumes razwisho imig [ Ur2 ok || ‘bz uo | onD BL Od | Ch Um | Uwych| 0Op | UB 5w | HN |Nansze
0044 Tokersks Deeola 080:00 (1) |
0042 Ross Katarzpna | 00200 [05)
0052 Kaczan Michs } |
0061 Pictioweki Jerzy 04000 (05} |
0062 Szukalski Marizn 040000 (05) |
0064 |dziak Tewesa | 034,00 [30)
0065 Biskas Kizpsttd | |
iz zwolien ogébem - | 120:00(15) 04000 [05) | 00 00 {05) | D24:00(30)

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

numer;nazwisko;imi¢;UW;UZ;UnZ;DK;DZ;UO;0nD;BL;0dp;Ch;Um;Uwych;Op;UB;SW;SW;NN:Naruszenic

wyjscie;

Postacé pliku pdf (pierwsza strona zawierajaca zestawienie w dniach):

regulaminu pracy;Niedozwolone wyjscie;Wezesniejsze

|"‘°”:Z’°"°' e i Zestawienie nieobecnosci |§:;f§$:,’:i':‘3§,;§"'“‘2°‘5 |
Dane p n uw DEL ZP ZN DYS
i §
"ARARBARARAE
i1 gl :

g SEIEIR RN NR IR | 1R EEAR | 1R
: Pf SEAEAR R AR ! SEAN
gig g£§..2£§§§a§§g

e oo | e | 318|318 68 B[S [R5 8 (5 8 8|88 [2[3]3

0065 |Bialas Krzysztof

0064 |Idziak |Teresa | | 30

0052 [Kaczan |Michal [ .

0061 |Piotrowski | Jerzy 05 | [

0048 |Ross Katarzy~ 05

0062 | Szukalski |Marian | 05 |

0044 | Tok Dorota 10

Zestawienie iefi ogolem: | 15 | [ [ os 30

Posta¢ pliku pdf (druga strona zawierajaca zestawienie w godzinach):

©102/2026 MicroMade
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UW - urlop wypoczynkowy. PLU - pozostale urlopy, DEL - delegacie, ZP - zwolnienia platne, ZUS - zwolnienia platne 2 ZUS, ZN - zwolnsenia neeplatne, DY'S - nsobecn. dyscypliname, IN - inne nisobecn.
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oo ZespdiEL | Zestawienie nieobecnosci [ s 006015 |
Dane p 1 uw PU DEL 7P ZUs ZN DYS
||
F E g : H E g g i E
g ¢ % g § g g E g g g § H § g } % % g
AIHUUHHHUHHE R A anar
0065 |Biatas Krzysztof
0064 |Idziak Teresa | | | [ oss00 | |
0052 (Kaczan Michal
0061 |Piotrowski Jerzy | osom0 | | | | |
0048 |Ross Katarzy~ pog:o0 |
0062 |Szukalski Marian | | 040:00 | | | |
0044 |Tokarska Dorota 080:00
Z en "'ogéb‘n; 113:“ | 040:00 NIW| 084:00 |

UW - urlop wypoczynkowy, PU - pozostale uropy. DEL - delegacje, ZP - zwolnienia platne, ZUS - zwolnienia platne = ZUS. ZN - zwolnienia nieptatne. DYS - niecbecn. dyscypliname. IN - inne niecbecn

W dokumencie pdf znajduja si¢ tez wszystkie raporty indywidualne pracownikoéw 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 caly ciag rozliczeniowy (standardowo rok kalendarzowy)

[ Karta czasu pracy : pion Zespot EL - od 1 stycznia 2015 do 31 marca 2015 o= =
Dane Caas pracy i Dodatkows dane ot ici

nume | nazvizko ik zseiestr | pizews | noma | ssfczony NS0% | N100% | blens |shubowe woine | riedsisle| ponocna | swokienie  Uw | PU | DEL | 2P| 2US 2N N | D¥S |

D044 Tokarska Darcta | sz 43300 4935 | 01400 | 00000 | - | OIG00 | 15157  00B00 | DOS.00[31)

08 Ross Kalazpna | 48354 48800 47200 | 0600 15200 00800 | 008 00 (01]

052  Kaczan Michat | B1616 43600 49500 | g0 16759 |

0061 Pickowski Jeizy | 50 49600 49659 | |

0062 | Szukalshi Marian | 4sa07 43800 48809 | 0600 | 00800 () 003:00 [(31]

0064 Idzak Teresa | a1 24800 23853 |

0065 Biskas Fozysatof | BO7.23 43600 48T ES - |

Fiazem | 327258 320000 316452 | 01400 | 00000 | - 04300 47156 03200 | 01600 (32 008,00 (01 003,00 (011)

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku*.pdf lub *.csv . Postaé 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;DYS;
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%{;\\% 5.2 Raporty RCP

Pierwsza strona raportu w formie pdf:

pion : Zespol EL okres : 01.01.2015 - 31.03.2015

| | Kartaczasupracy  [emaie |
Dane personalne | Czas pracy | Nadgodziny Dodatkowe dane Nieobecnosci

numer ish | imie | zarejestrlprzerwa norma [zaliczony N 50% N 100% bilans | stuzb. | wolne |niedzielalp.nocnal zwoln. |UW|PUDEL ZP ZUS ZN | IN DYS

0065 |Bialas  |Krzysz~| 507:23 496:00 | 48755 -008:05 | '

0064 [Idziak [Teresa | 249:11 | | 248:00 | 23953 | | -008:07 | |

0052 |Kaczan Michal | 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~ | 489.54 | | 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 | [o1600(01] |01

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

Razem : | 27258 | | 320000 | 3164:52 | 01400 | 000:00 | -Dag0e | 041:13 | | 04800 ] 47156 | 03200 o2 " n

Do dokumentu dotgczone sg indywidualne karty czasu pracy pracownikéw objetych raportem.

5.2.10 Dane personalne

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

Raport mozna wyeksportowa¢ do pliku *.csv

¥ Dane personalne : MicroMade - 10 maja 2011

Dane perzonale Dane pracownicze Rozliczanie czasu pracy
" numes nazwizko imig: ruames F/K stanowisko wydziah ops pion regulamin g shutbowe | socjake
o000 | Juszykow Janez dyrefitor zakkadu Administracia dyr administracia Cykl miezigczny  tak tak
000z Jankowiak Karct oooz Techriczry SERWIS nadade Cykl miesigozny tak tak
0003 Sidijka Ewa sekietarka Adminishiaci dyr pracomnicy Umpshomi Cykl miesigczny  tak tak.
0004 Mamana Matgorzala ksiegowa Adminisiiacia dyr pracominicy LUrrgst o Cykl miesigczny  nie tak
0006 | Zuber Tomasz Faontraler Jakaogci Administracia dyr brygada B3 Cykl miesieczny  nie tak
0007 | Banan Jacek speciaksta ds UR Techricary Specislisci LUrrgpshoi Cykl miesigozny e tak
0008 | Grepon Tomasz kistownik techrmczry | Administracia dpr Umrshowi Cykl miesigczny  tak tak
0009 Zielonka Jan zpecjaksta dz LR Techricary Specalizci Lhrrzhonsi Cykl miesizczny i tak
00132 | Adomizki Jerzy porties Karor Ockrona Urrpzhowi Cykl miesigczny  nie tak
0015 Mowak Marian MG4-515 magazyhier Adminisracis magazyn suowc...  speciakici Cipraca Cykl miesieczry  nig tak
006 | Cykor Macin inwies: ik ' dyr C3paca Cykl missieczny  tak tak
0017 Stefanowski Przemystan M i inisliac THEEZYN SUIOWE. . Cipraca Cokl miesigezny  nie tak
0016 Bocian Pawet Kierowrik zmisny & Froduk.cia Kierowricy zmian | SPw Cipraca Cykl miesigczny  nie tak.
0018 Mikita ‘wawizyniec Kierownk Produkeii  Adminisiracia dyr brygada B3 Cykl miesieczny  nie tak
0020 | Gorsj Praemystaw Faerowrik zmisry B Produk.cia Kierowricy zmian Clpraca Cykl miesigozny  nie tak
0024 waiczak Katarzyna laborantka Adminislracia laboratosium Umpshouwi Cukl miesigczny  nis tak
0026 | Klimoticzpk, Adam mechanik-elekinpk Techricary ‘Warsztat Clpeaca Cykl miesigczny  nie tak
0028 | Zybiriski Marcin Dperator sprecatkawni - Techricary Specializci Clpraca Cykl miesizczny  nie tak
0029 | Kowal Emest operztor i rozlevric... Frodukcja Ops=ratoezy adminestracia Cykl miezsigczny  nie tak
0031 Borecki Henk operztor S Techricary SPw Cipraca Cykl missigczny  nie tak
0032 | Grabarz Andrze] operztor SPW Produkcia Dperatoezy C3aca Cykl miesigczny  nie tak
0033 Maciepwicz Korrad operstor 5P Techriczry SERWIS Cipraca Cykl miesigczny  nie tak
0034 Makaon Sewenn operstor 5P Techriczry SPWw Cé-praca Cykl miesigczny  nie tak.
0035 Cudak Staniskaw opeistor 5P Logstyka Liderzy Cipraca Cykl miesigczny  nie tak
0042 | Stankiewicz Maia Sprzstaczka Karar Sprzataceki Clpraca Cykl miesigozny  nie tak
0043 Grudeiicki Jan Kaerowrik zmizry [ Produkcja Fierowricy zmian Clpeaca Cykl miesiecany tak tak
0045 | Staweski Mateusz operator i rozlevric... Produkcja Dperatoezy D dwe iy Cykl miesigczny  nie tak

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

5.2 Raporty RCP

Lista pracownicza

MM

[dzier - 06.03.2015

e | [firms - Wersja DEMO |
Dane personaine
numer nazwisko imig data | podpis pracownika
0058 | Buczkowski Adam
0041 |Fabisz Bogustaw
0046 | Garbowska Eugenia
0054 | Jablonski Zbigniew
0049 |Jankowska Sabina
0052 |Kaczan Michat
0045 |Mach Janusz ‘T",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 pracownikéw dla wybranego cyklu rozliczeniowego w catym ak-
tualnie wybranym okresie rozliczeniowym. (uwaga! przed uruchomieniem tego raportu proszg sprawdzi¢ ilos¢ dostep-

nego miejsca na dysku). Ten raport jest generowany tylko w formacie pdf.
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%{;\\% 5.2 Raporty RCP

7] Edycja okresow rozliczeniowych \E’ __E!_.
@ Ciagi rozliczeniowe [T luty 2015 >

P
Zmien nazwe

02 03 04 05 05 07 0F
09 1012 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
23 24 % %/ 27 I8

 Wrfpen karty czesu pracy ..

Usun cykl

1] 02 03 04 05
02 03 04 05 OB OF 03 06 OF 08 039 10 11 12
08 10171 12 13 14 15 HEESEES NSRS
16 17 18 13 20 21 22 20 21 =22 23 24 25 26
23 24 28 26 &7 28 239 2 28 23 30

Pacastek cyklu:[ 1 stycznia 2001 Dhugosé: [ 0 |

Raport jest dostepny w Edycji okresow rozliczeniowych. Ustawiamy wskaznik myszy na wybranym cyklu rozlicze-
niowym (np. Cykl miesigczny) i po naci$nigciu prawego klawisza myszy wybieramy opcje: Wygeneruj karty czasu pra-
cy.. Nastgpnie wybieramy katalog w ktorym ma sie zapisa¢ wygenerowany raport. W wybranym katalogu tworzony jest

nazwane nastepujaco xxxxx-Nazwisko Imig.pdf (gdzie xxxxx jest numerem ewidencyjnym pracownika zapisany w po-
staci pigciocyfrowej liczby).

W raporcie znajda si¢ takze zwolnieni pracownicy, ktorych rekordy w edycji danych pracowniczych sg nieaktywne —
nie ma ich tez na liscie pracownikow w panelu sterujacym

Po wykonaniu tej operacji i zarchiwizowaniu kartoteki mozna przeprowadzajac operacj¢ zamykania starych lat progra-
mem biArchiwer zaznaczy¢ opcje ,,usun zwolnionych pracownikoéw” i tym samym wyczysci¢ rekordy nieaktywnych
pracownikow.

Menadzer zamykania lat *

Data zamknigcia

Podaj lub wybierz date do kidre) zostanie ubworzony wyodrebniony plik archiveam

— Biezacy plik bazy danych
Maksyralny dopuszczalng preedzizt czasuod  07.07.2021 do 3122023

— Zdefiniowane ciggi rozliczeniows

opig okres od okres do 2
rak, 2021 01.01.2021 N122041

— Data zamknigcia -

Fodaj date do ktdre zostanie ubwaorzony plik archivum ; pigtek .31 grudr v~

il sun zwolmionych pracovwmikow z bazy danuck

< Wiztecz Anulu
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Organizuj =

I Ulubione

= | Oskatnie migjsca

4. Pobrane
BE Pulpit

= Bibliokeki
"M K omputer
£, sysTEM (C:)

iy DS D (D)

€l Sied

5.2 Raporty RCP

Umiesc w bibliotece = Udostepnij =

l!jglilI:II:II:I2-Izclel:usl«:j Foman.pdf
%DDDDS-Bagiﬁskj Czestaw, pdf
ﬁ.EEIEIEIEH-Jarczyk antoni,pdf
lE_@_:EIIZIIIIIIIS-Iciar|:ueu:l<,a Irena.pdf
TLio000s-Siekierska Maria. pdf
IE'__’IIIIIIIZII 1-Baczynski waldemar, pdf
Fhio0012-Malejka Hanna. pdf
'!EEDDDH-Nag-:’nrska arazyna, pdf
FH00015-Chudzik Jadwiga. pdf
FLI00016-52ulc Zofia.pdf
".j_;EIEIEIEE-Pazda Zyamunt, pdf
'IE'__:EIEIEIZS-Lange Jerzy.pdf
ﬁ_;:DDDE4-Lemaﬁczyk Jozef . pdf
'E;DDDE&-SadDwskj Zenon, pdf
%DDDE?-Wiadrawslﬂ Ryszard, pdf
FLI00028-kramek Wikkor pdf
EDDDEQ-SDHEEH Franciszek, pdf
'!ngIEIEISD-Ganicki waldemar, pdf
ﬂ'__’EIEIDSl-SmDInicH Edward, pdf
ﬁ;“DDDSE-EiernacH Adam, pdf
FLI00034-kuczkowski Piotr pdf
ﬁ;DDDSE-DUSE';.-'ﬁski Bernard. pdf
".j.jEIEIEI‘H-FaI:uisz Bogustaw, pdf

MM

Mowy folder

ﬁ;DDDSS-Resiak Gertruda, pdf
FLi00054-Jabtoriski Zhigniew . pdf
Fhioooss-wenta Stefan.pdf
'!j;'_EEIIJDSEu-RDmpa anna, pdf
'!j._'_fEIEIEIS?-Wiecznrek Adarm.pdf

EDDDSB-Buczknwski Adarn, pdf

'!EL_‘DDDEudr-Idziak Teresa,pdf
ﬁ;DDDES-Biatas Krzysztaf, pdf
EZEDEIEI&&-KDE%DWSH kazimierz, pdf
FLioo0e7-wakuluk Wiestaw pdf
Loo0es-Rolicz tucia.pdf

ﬁ;fﬂﬂﬂ?Z-Wiczliﬁska Czastawa,pdf
FL00073-Orpik Andrzef. pdf
'!_j_._:EIEIEI?"fl-KIepacz Henryk., pdf
'!j;'_EIZIIIIIII?S-Czecthicz anna,pdf
'!j._'_fEIEIEI?Eu-F'asterz Bernard, pdf

FL00077-Cieszyriski Antoni.pdf

FLo0080-walczak Jzef pof

|&]indes:, hirnl

Dodatkowo tworzony jest plik index.html, ktory utatwia dostgp do wygenerowanych raportéw przez przegladarke www
(mamy tu pracownikoéw w porzadku alfabetycznym - nazwisko imig).
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muner
Qo011
Qooos
Q0065
Qo032
Q0058
Qo015
ooy
Qo021
Qo075
Q0035
Q0025
Qo041
00046

nazwisko
Bacezmisk
Bagimisk
Bialas
Biemacli
Buczrowsla
Chudzile
Cieszyfiski
Crarnowsk
Czechowicz
Duszmsla
Dileier
Fabisz
Garbowska

5.2 Raporty RCP

Dane personalne

1nie
“Waldemar
iCzestaw
Erzysetof
Ldam
Ldam
Jadwiga
Antont
Henrvl:
Anna
EBernard
Tadeusz
Bogustaw

Eugenia

rapolt

00011 -Baceyisk Waldemar pdf

0O005E-Bagfisla Crestaw pdf

QO065-Baalas Erzysetof pdf

NO032-Biernacly Adam pdf

N0N5E-Bucgkowsla Adam pdf

00015-Chudzl Jadwiga pdf

D077 -Creseyiisld Antond pdf

00021 -Crarnowsk Henrvle pdf

D007 5-Crechowics Anna pdf

OO035-Duszisla Bernard pdf

00025-Dylcer Tadeusz pdf

00041-Fabisz Boguslaw pdf

0004 6-Garbowska Eugenia pdf

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

5.3 RAPORTY KONTROLI DOSTEPU

5.3.1Indywidualny 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). Poszczegolne raporty zawieraja miejsce, kierunek i czas zarejestrowanych zdarzen Kontroli Dostgpu (KD) 1 Reje-
stracji Czasu Pracy (RCP) dla wybranego pracownika.

©02/2026 MicroMade
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I® kontrola dostepu 0052: Kaczan M. - od 01 stycznia 2014 do 31 stycznia 2014

5.3 Raporty Kontroli Dostepu

Zarejestrowane zdarzenie

=1

MM

dzief c2ag m!ei_su:e opiz
01 Sroda 13:41:00 | = Rejestracj czazu pracy © . wejdcie normalne RCP
22:04:00 | 4= Rejestracji czaszu pracy © ... wjgcie nomalne RCP
02 Cazwartek 135200 = Rejestrac) czasu pracy © ... wejdcie nomalne RCP
22:09:00 | 4= Rejestrac) czasu pracy © ... wijgcie normalne BCP
03 Piatek 13:46:00 =+ Rejestrac) czazu pracy © ... wejgcie normalne RCP
221500 | 4= Rejestracj czazu pracy © ... wijicie nomalhe RCP
0 Poniedziatek 05:49:00 = Rejestracj czasu pracy © ... wejécie normalne RCP
1410:00 4= Administrator dopizane wyjdcie RCP
07 ‘wharek 05%:54:00 = Rejestrac) czasu pracy © ... wejécie narmalne RCP
142200 | 4= Adminiztrator dopizane wyjicie RCP
03 Czwartek 05:46:00 | = Rejestracj czazu pracy © ... wejdcie nomalne RCP
140200 | 4= Rejeshrac) czasu pracy : ... wejEcie nomalne RCP
13 Poniedziarek 21:48:00 = Rejestrac) czaszu pracy © ... wejdcie narmalne RCP
14 ‘wharek 06:03:00 | 4= Rejestrac) czasu pracy © ... wijgcie normalne RCP
21:43:00 | =¢ Rejestracj czaszu pracy - . wejdcie normalne RCP
15 Sroda 06:09:00 | 4= Rejestracji czazu pracy : ... wijicie nomalhe RCP
21:42:00 | = Rejestrac) czaszu pracy © ... wejdcie nomalne RCP
16 Cazwartek 06:01:00 | 4= Rejestrac) czaszu pracy © ... wigcie normalne RCP
21:55:00 | =+ Rejestrac) czazu pracy © ... wejgcie normalne RCP
17 Piatek 06:07:00 | 4= Rejestracj czazu pracy © . wijgcie nomalne RCP
21:53:00 = Rejestracj czazu pracy © ... wejdcie normalne RCP
18 Sobota 06:06:00 | 4= Rejestrac) czasu pracy : ... wijEcie nomalne RCP
20 Poniedziatek 1358:00 = Rejestrac) czasu pracy © ... wejicie narmalne RCP
22:09:00 | 4= Rejestrac) czazu pracy © ... wejgcie normalne RCP
21 ‘whorek 13:41:00 | = Rejestracj czaszu pracy © . wejdcie nomalne RCP
220700 = Rejestracji czasu pracy © ... wejécie normalne RCP
< |

o

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 ra-
portu z pierwszego dnia okresu (miesigca) ustawionego w Panelu sterujacym. Inne dni mozna wybrac z kalendarza, kto-
ry rozwija si¢ po kliknigciu na klawisz Kalendarz widocznym w lewym dolnym rogu okna raportu. Raport zawiera za-
pis ruchu pracownikow w wybranym obszarze

iz Wejscia do obiektmv - obszar zabezpieczony : Mag We - od 01 marca 2015 do 31 marca 2015 E
Zarejeshiowans zdarzenie Dane perzonalne J/ Opis
czaz | migjsce rodzaj pracownik gupa p_iun

07:46:39 @ K12-4298 : kontroler K1, urzadzenie czas whaczenia wzadzenia pobrany z zegara RTC
123318 | = Magazyn: Magwe dostep prapanany 00010, KowalskiJan Administracia . Zarzad Blondyni
123329 =¥ tdagazyn ; Mag'we brak dostepu | 00004, Makspmilian Powolng Semis . Semizanc
123341 = Magazyn : Mag'we dostep preyenany 00003, Paluch Stefan Administracia : Zarzad B londyni
12:33.49 | = Magazyn: Mag'we dostep przyenany 00007, Bandziorazek-Morderczyk Anatol Administracia : Zarzad by
12:34:03 A Magazyn: Magwe alasrn | otwarcie drzwi bez zezwolenia
123407 B Magazn : Mag'we odwolanie alarmu | ponawne zamk niecie dizwi
123411 A Magazyn : Mag'we alarm otwarcie drzwi bez zezwolenia
123414 & Magazyn : Mag'we odwotanie alarmmu porsowine zamk niecie dizwi
1236112 | =0 Magazyn: Mag'we dostep przyznany 00007, Bandziorasek-Morderczyk Anatol Administracia . Zarzad ks
123623 | =b Magazn | Mag'we brak. dostepu 00008, Karmoran-Czajkowska Hetmenegids  Admiristracia: Kadw Blondyni
12.36:25 =¥ Magazyn: Magwe brak dostepu | 0000 . Bank Janek: Semwiz: Semizanci
12:36:27 | = Magazyn : Mag'we dostep pryenany 00002, Kowalsk a-M alinowska Anna Administracia : Zarzad
12:37:40 M) Magazyn : Mag'we zdarzenie specisine otwarcie dizwa po przycisku wejicia

Pitorek, 24 Mazec 2015 |
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5.3 Raporty Kontroli Dostepu

N
1
MM
Raport mozna wyeksportowac do pliku *.pdf lub *.csv

5.3.3 Raport kontroli dostepu ze strefy dostepu

Jest to podobny raport do opisanego wyzej. Zawiera opis zdarzen wejsé — wyj$¢ z calej strefy dostgpu zawierajacej je-
den lub wigcej obszarow zabezpieczonych.

i) Wejscia do obiektow - strefa dostepu : Magazyn - od 01 marca 2015 do 31 marca 2015 =
Zarejestriowane zdarzenie Dane personalne / Opiz
czas Migjsce. rodzaj pracowrik grupa picn
O7:46:39 ﬁ K12 - 42938 : kontroler K1... urzadzenie czas whaczenia urzgdzenia pobrany z zegara RTC
123318 = Magazun : Mag'we dogtep prayznany 0001 0. Kowalski Jan Administracia : Zarzad Blondyni
T233:29 = Magazun: Mag We brak: dastep 00004 Maksuriliar Pawolmy Senwiz - Senmizanc
123341 = Magazun: Mag'we daoztep prayznany 00003, Paluzh Stefan Adninistracia : Zarzad Blondyni
123349 = Magazun: Mag'we daoztep prayznany 00007, Bandziorasek-Marderczyk Anatol Administracia: Zarzad tysi
123403 A Magazyn: Mag We alarm obwarcie drzwi bez zezwolenia
123407 B Magazyn: Mag'we odwokanie alarmu ponowne zamkniecie drzwi
123411 A Magazyn: Mag'we alarm otwarcie drzwi bez zezwolenia
123414 B Magazyn: Mag we odwokanie alarmu ponowne zamkniecie drzwi
123417 <= Magazyn; Mag'wy dostep przyznany 00007, B andziorasek-Morderczyk Anatol Administracia: Zarzgd Lusi
12:34:25 | 4= Magazyn : Mag Wy dostep przyznany 00007, Bandziorasek-Morderczyk Anatol Administracia : Zarzad tysi
123426 4= Magazyn: Mag Wy brak: dostepu 00005: Kormoran-Czajkowska Hermenegilda- - Administracia: Kadn Blondyni
T2 28 = Magazun: Mag W brak: dostepii 00007 Bank: Janek Senwis Senwizanc
T234:31 = Magazin: Mag W brak dostepu RER 00002 K owalska-M alinowska dnna Adninistracia - Zarzad
12:34:32 | 4= Magazun : Mag 'win doztep przyznany 00002, K.owalsk a-M alinowszka Anna Administracia : £arzad
12:34:33 | <= Magazun : Mag W dogtep prayznany 00003, Paluch Stefan Administracia : Zarzad Blondyni
123612 | = Magazun : Mag'we dogtep prayznany 00007, B andziorazek-tordercayk Anatol Administracia : Larzad tusi
123623 = Magazin: MagWe brak dostepu 00005 Kermoran-Czajkowska Hermenagilda - Adninistracia : Kad Elondyri
T236: 25 = Magazun: Mag We brak: dastepi I"\3 00007 Bank Janek Senwis s Senmizanc
1236:27 | = Magazun : Mag'we daostep prayznany 00002, K.owalsk a-M alinowska Anna Administracia : Zarzad
12:37:40 | 8] Magazyn : Mag'we zdarzenie specjalne | ntwarcie drzwi pa prapcisku wejcia
Warek, 24 Marzec 2015
Raport mozna wyeksportowaé do pliku *.pdf lub *.csv
g
5.4 RAPORT ZAREJESTROWANYCH ZDARZEN W SYSTEMIE BIBINET

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

Raport zawiera spis wszystkich zdarzen, ktore zostaly zarejestrowane przez system poza rejestracjami wejs¢/wyjsc (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.
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5.4 Raport zarejestrowanych zdarzei w systemie bibinet |\

lIF Zarejestrowane zdarzenia : wszystkie - od 01 kwietnia 2011 do 30 kwietnia 2011
Zarejestrowane 2d

0555 [R30 -

095351 @ KO - 007 - kontoler KOT - | i rezet kontrolera
095351 @ K01 - 007 - kontroler KOT - | i bkad zegara RTC
095351 @ KO- 007 : kontoler KOT - i béad zeqgara RTC

kordroler K0T - 007

102202 A K12-3173: kontioler K12- 3173 alarm
10:22:02 K‘IZ

5.5 WYSZUKIWANIE PRACOWNIKA

W celu wyszukania pracownika w programie bibi nalezy otworzy¢ Prawy Panel Sterowania, zaktadke Grupy. Po wy-
szukaniu, zadany pracownik zostanie zaznaczony w Panelu.

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

ERCEE: Y bebe

Edycja danych pracowniczych SN | Okres :| 01.07.2006-31.07.2006  +|

Mr ewidencyiny ; IIZIIZIEI‘I Wiudziak ; ID‘-{HEKEJ,{'., ;I Iﬁ' 5&rsia DEMO -
=~ DvREECIA

B g II:I-"'“E’H':"zjrl j El L1 Diyrektorzy

o [T Bagifizki Czestaw
MrFAF.: I Fiah : <Mie przypisanys = o [ lzdebszki Roman

I J o [ Jarczyk Antoni
Murner identyfikacying karty :  praypizany P [ Rogowski Andraej
¥ Zezwolenie na wyjicia shuzbowe SR E‘ £33 Sekretariat
----- [ Karpacka lrena
----- [™ Siekierska Maria
-] ADMINISTRACIA
El L1 Ksiggowogs
Stanowizka ID_I,IrektDr M aczelny Pohl [ Baczyriski Waldemar
Adres :I - [ Malejko Hanna

----- [T Magdrzka Grazyna

----- [™ Sieradzka Elzbista

I_l

N azwizko : IHDgnwski Irnie : I.-'i'-.nu:lrzei
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%{;\\% 5.5 Wyszukiwanie pracownika

Dalsze wyszukiwanie pracownika moze przebiegac roznie, w zaleznosci od danych, ktorymi dysponujemy.

5.5.1 Wyszukiwanie na podstawie karty

Jezeli:

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

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

5.5.2 Wyszukiwanie wg nazwiska i numeru identyfikacyjnego

W celu wyszukiwania pracownika wg nazwiska, nalezy dodatkowo otworzy¢, za pomoca ikony E okienko wyszuki-
wania. W tym okienku mozemy wybra¢ pracownika z rozwijanej listy, utozonej alfabetycznie.

Al B e a: bibe

Il Edycja danych pracowniczych |

Mr ewidencying : (0007 | ‘wivdziat |DYF|EKEJ.-’-‘-. j Znajd? pracownika Q i

mme eI CTT— <]
B aczyrhzk W aldemar I
M FAK Fiar |<Nie przypisany: ﬂ

B agifizki Czeskaw
Murner identyfikacyjny karty : praypisany .
. . . IJzun karte
v Zezwolenie na wyjfcia shuzbowe

Biatasz Krzyszhof
Biermnacki Adam
Buczkowszki Adam |
Chudzik J adwiga aw
Ciezzyfizki Antoni <l
Czarnowszki Hennk i

Mearhmisies Avmena i

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

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

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

5.5.3 Wyszukiwanie wg numeru kadrowego

Jezeli w zaktadzie pracy postugujemy si¢ numerami kadrowymi, i 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 j‘

Y |

ZnajdZ pracownik.
i Tryb wyszukivania

| v Mazwisko [ Id
@ wWersja DEMO Mumer kadrow:
-1-E] DYREKLCIA
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5.5 Wyszukiwanie pracownika

MM

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.

Edycja danych pracowniczych

Nr ewidencyiny : (0031 | Wdzist: [ MECHANICZNY -

OG0 | e
MrFAK : (MAM3007 Fion

MHurmner identyfik.acyjng karty :

prZVpizany
[ Zezwolenie na wodcia shuzbowe

EEX

Okres | 01.07.2006 - 31.07.2006

El

ZnajdZ pracownika

@

-

| Brygada M3 | || M3A007
— [ Sobiecki Franciszek.
|Brj,lgad2|sc| Mech. j [ wiadrowski Fypszard
-1} Brygada M3

[ Biernacki &dam
[ Miklas K.azimierz
[ Smalmicki Edward

Lzun karte

Mazwizka : |5 rnialnicki

-1 Magazun Mech,

Irnig : |E|:|warl:| [ Pazda Zygmunt

5.6

RAPORT PRACY OPERATORA SYSTEMU BIBINET

W programie bibi dostgpny jest zapis czynnosci wykonywanych przez poszczegdlnych operatorow systemu bibi.. Aby

wygenerowac stosowny raport nalezy otworzy¢ z menu ikonke

menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) wybrac opcje Zarejestrowane zdarzenia.

Definicje operatordw i ich uprawnien

v Wersja DEMO
= Petny dostep

L £

- Kadm
7 Kowallar

_praydziat typ
P Wersia DEMO £1-0000
e PE-0000

Zarejestrowane zdarzenia

Edvytuj nazwe
Zriery hasto

Usun operatora

l

Edycja operatorow i ich uprawnien, a nastgpnie z

Zostanie woéwczas 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 r.._|@g|
Zarejestiowane zdarzenie =
dzieri czag rodzaj opis
12 ‘whorek 122511 5" logowanie logowanie do wezka < wezek nr 0007 > z terminala lokalnego
L £
122811 o logowanie wylogowanie 2 wezka < wezek nr 000713 2 terminala lokslnega
21131 o logowanie logowanie do wezta < wezek ne 00003 z terminala lokalnego
21:15:.02 g" logowanie wylogowanie z wezba < wezek nr 0000 z berminala lok.zh
21 Cawartek 131549 ¢ logowanie bFedne logowanie wezka < wezek ni 00003 z terminala lokalnego : (xBB4BFFOD [Niepoprawna nazwa operatora ifub...
1315:49  #, blad operatora 08B 4BFFOD (Niepoprawna nazwa operstora i/lub hasto podczas logowania. )
131555 o logowanie logowanie do wezka < wezek nr 00005 2 terminala lokalnego
L £
L4
4]
L4
=

Raport ten przy pomocy ikonki

Instrukcja Obstugi 1.14.1.1

mozna wyeksportowaé do pliku *.pdf lub *.csv. Przyktadowy plik csv ponize;.
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%{;\\% 5.6 Raport pracy operatora systemu hibinet

#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 < wezet nr 0001> z terminala lokalnego;

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

;21:13:11; logowanie; logowanie do wezta < 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; bltgdne logowanie wezta < wezel nr 0000> z terminala lokalnego : 0x8B4BFF0D
;13:15:49; blad 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';

5.7 RAPORT RODO

W programie bibi dostgpny raport przetwarzania danych osobowych dla kazdego uzytkownika systemu.
Aby wygenerowacé raport przetwarzania danych osobowych nalezy przejs¢ do edycji danych wybranej osoby.

Nastepnie na obszarze okna "Edycja danych pracowniczych" nalezy nacisngé prawy przycisk myszy i z podrgcznego
menu wybrac przycisk "Raport przetwarzania danych osobowych
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5.7 Raport RODO

[

’]:D Edycja danych pracowniczych o] B [

Mr ewidencyiny - |0010 | Wydziak |SErwis

Grupa | S enwisanc

Nr F/K : (0010 Pion:  |<Mispraypisany>

Mumer identyfikacyiny karty :  praypizany -
. . . . IJzur karte
¥ “wifcia stuzbowe W Wiidcia socjalne

Raport przetwarzania danych ocsobowych

Stanowizko | Etat |4EI

Led L

L]

-

bigjsce pracy |

Darmyslng regulamin pracownicay : | 4. 186

Ledld

Cykl rozliczania czasu pracy ; |E_I,Ik| MiEsieczny

Indwwidualing kod dostepu pracownika Zmief kod

-\-\_\_‘I

Dane l,erish:urial,lr Zdiecie JIr Opiz

Raport mozna wyeksportowaé do pliku *.pdf

82

P

[

e [o [ =

Ekspotuj raport

%\

Mr ewidencyny : (0010 | Wedzisk : |Serwis

Grupa | Senwizanci

N F/K ;{0010 Fian:  |<Mieprzypisanys

Lo Lo

L]

Mumer identyfik acyjng karty © praypisany

L. 0p o . |_| A k b
v ‘wWigcia shuzbowe W Wigcia socjalne U karte

K.atalog : ||::"'-T st K.atalog

Mazwa : |r|:u:||:|_EIEI1 0 Zapizz

Format raportu: % POF 7 CSW Anluj

d

L4

Cykl rozliczania czazu pracy ; Cykl migsiecziy

Indwidualng kod dostepu pracownika Zmien kod

-\-\_HI

Dane JIrHistu:uria,lr Zdjecie f Opiz

Instrukcja Obstugi 1.14.1.1
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MM

Wyglad przyktadowego raportu ponize;j.

5.7 Raport RODO

nrkarty :0010 czas : 06.04.2018 12:28
pracownik : Kowalski Jan firma : Test MicroMade
zdjgcie  :tak NIP
Raport przetwarzania danych osobowych
Historia wprowadzania danych | Inych dia karty
czas operator CZynnosc

26.10.2017 | Administrator Dodanie nazwiska

26.10.2017  |Administrator Dodanie imienia

26.10.2017 | Administrator Dodanie zdjecia

06.04.2018 |<operator 0B= Edycja zdjgcia

Potwierdzam zgodnéér’. dany'ch zm@amrdi w riiporué

data | podpis cacky odpowiedzaing|

©102/2026 MicroMade
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6 Podglad raportow pracowniczych przez przegladarke |\‘/4\\2
M|

6 Podglad raportow pracowniczych przez przegladarke

Podglad raportow dla pracownikow przez przegladarke internetowg jest dostgpny dla uzytkownikéw systemu, ktorych
oprogramowanie oparte jest na licencji bibi.50, bibi.150, bibi.500 Iub 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 — wezla sieci bibinet z ktdérego pobierane beda dane do podgla -
du lub jego nazwe w sieci (np. www.nazwafirmyRCP.pl ). Na tej podstawie MicroMade przygotowuje i przesyta do za-
interesowanej firmy 3 pliki niezbedne do zainstalowania bezpiecznego certyfikatu SSL zabezpieczajacego poufnosé
udostepnianych danych.

6.1 KONFIGURACJA SERWERA DO PODGLADU DANYCH PRZEZ
PRZEGLADARKE INTERNETOWA

Aby skonfigurowac serwer nalezy
@ Zamkna¢ program bibi

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

@ Przejs$¢ Dalej weiskajac przycisk w dolnej czesei okna

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

@ Nastepnie w oknie Usfugi serwera nalezy klikna¢ prawym klawiszem myszy na ustudze Dostgp pracownikéw do
wlasnych raportow przez serwer WWW i uruchomic 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 wywotanie 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 certyfika-
cjl.

9/- Wystapit problem z certyfikatem zabezpieczen tej witryny sieci Web
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.

niezalecane).

@ Wiecej informagj
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4 ® . - Lz
%{I\ﬁ 6.2 Korzystanie z podgladu raportéw przez pracownikow.

Jezeli nie dysponujemy takim certyfikatem nalezy wybra¢ Kontynuuj przeglgdanie tej witryny sieci Web. Wowczas po-
kaze si¢ okno logowania do serwera systemu bibinet.

| Mazwa uzytkownika |

| Hasto |

[7] Zapamietaj 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.
Hasto poczatkowe ustawia si¢ w programie bibi w Edycji danych pracowniczych (Indywidualny kod dostepu do po-
mieszczen) — rozdziat 2.1.2. Pracownik moze zmienic¢ to hasto z poziomu przegladarki (zaktadka Wnioski i ustawienia).

Pracownik moze przegladaé swoje dane w zakresie ustawionego (wybranego) na serwerze ciggu rozliczeniowego. Mo-
ze to by¢ rok kalendarzowy, kwartat, lub dowolny inny zadeklarowany w oknie Edycja ciggow rozliczeniowych okres.

Zmiana ciggu rozliczeniowego przeznaczonego do podgladu wymusza przeladowanie (zatrzymanie i ponowne urucho-
mienie) serwera www w drugiej zaktadce programu narzgdziowego biServer.

Mumer pracownika: 00003 F 4 4

Pr anik: P h Stef

T bibinet
wl Karta czasu pracy I Whioski i ustawienia I 4m (1.05.2016 - 31.05.2016 |L - B ‘

Oznaczenie dnia | Zarejestrowany czas pracy Norm. czas pracy | Nadgodziny Dodatkowe dane
dzien regulamin wejscie | typ wyjscie |typ | zarej. | przerwa norma | Z zal. N N 50% | N 100% | bilans zwoln.  sluzbowe| wolne | niedziele p. nocna

(o2 mi Bryg II |

Eozpn Bryg II Urlop wypoczynkowy

(o3 wt Bryg II | |

Eo4 5r Bryg II 05:55 N 14:02 N 0g8:07 08:00 0g8:00

Bos cz Bryg 11 | 05:50 N 14:03 N 08:13 08:00 | G08:00

B os pi Bryg I1 05:58 N 14:04 N 0g:08 08:00 0g8:00

o7 so Bryg II

o8 ni Bryg I

BEo9 en Bryg 11 13:49 N 22:01 N 08:12 08:00 08:00

B1o wt Bryg 11 13:56 N 22:03 N 08:07 08:00 08:00

P11 Sr Bryg 11 Zwolnienie lekarskie

B2 cz Bryg 11 Zwolnienie lekarskie

B3P Bryg 11 Zwolnienie lekarskie

D450 Bryg 11

Das i Bryg 11

ERCL Bryg 11 | 05:56 M 14:03 N | 0807 08:00 08:00

B17 we Bryg 1T 05:58 N 14:06 N 08:08 08:00 08:00

218 5r Bryg IT 05:53 N 14:03 N 08:10 08:00 08:00

Biscz Bryg 1T 05:56 N 14:01 N 08:05 08:00 08:00

B 20 pi Bryg IT 05:49 N 14:05 N 08:16 08:00 08:00

(21 50 Bryg IT

(922 ni Bryg 11 Etat - Przerwa | 00:00 - 00:15 |

Wejsci =00 - 06: 1 { !

Biz3pn Bryg I1 et S I e= 0] no:00 08:00 00:00 -08:00

5 : - Wyjscie 14:00 - 14:00 [— = = ”

E24 we Bryg IT = M 08:00 - 02:00 100:00 08:00 00:00 | -08:00

BE2s 5r Bryg II °;ma' = e . o500 L20:00 08:00 00:00 -08:00

Bascz Bryg 11 e R Too:00 08:00 | o0:00 | | -08:00

Ba7pi Bryg 11 [ 00:00 | 08:00 00:00 | -08:00

(928 so Bryg II

(129 ni | Bryg II | L |

B n ry : : 2 -08:

E30p Bryg II 00:00 08:00 00:00 08:00

[E131 wi ryg : = : -08:

31 wt B I 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

0 -notacka B - brak przenay N - =darzenie narmalne S - zdarzenie shubowe P - arzenie zocjane B - =25r=snis dopisane

©2010 MicroMade. Niniejsza witryna jest czedcia systemu bibinet firmy MicroMade.
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6.2 Korzystanie z podgladu raportéw przez pracownikéw.

Numer pracownika: G0DD3
fracenrik: Paluch Stefan

Grupa: Serwisandci

Wydziat: Serwis

MM

bibinet

e[ Wi JaTH]
Nieobechods
p. nocna Zwodn. UW | PU |DEL | ZP |ZUS | ZN | IN | O¥S
o1, 0101 - 31.01 120:00 120:00 +000:00 032:00 o4
02, 01.02 - 25.02 168:00 16E:00 168:00 + 00000
03. 01.03 - 31.03 144:00 144:00 144:00 +000:00 032:00 o4
04, 01.04 - 30.04 160:00 16000 160:00 +D00=00 DDE: 00 oL
05, 01.05 - 31.05 OB1:31 12B:00 OBD:00 -04B8: 00 032:00 oL 03
06. 01.06 - 30.06 O00-00 016:-00 00000 -016: 00
07. 01.07 - 31.07 00000 D00 00 00000 +000:00
OE. 01.08 - 31.08 DD0:00 D000 00000 +000:00
5. 01.09 - 30.0% DD0-00 DDD- 00 OD0:00 +000: 00
10. 01.10 - 31.10 D000 D000 D000 +D00:00
11. 01.11 - 30.11 OD0=00 DDD-00 0D0:00 +000:00
12, 01.12 - 30.12 D000 OO0 00 D000 +D00: 00
Razem: 673:31 73600 &72:00 -064: 00 104:00 10 o3
Il - dodiatni hilans ponad wartcdd progaws 0 gadrin Il jmmimy bitsns panite) wartagcl progawe] O gadzin
okres uw FU DEL i Zus ZN IN DYSs
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 D0E:00 (O1)
05. 01.05 - 31.05 00B:00 {01) 024:00 [03)
D6. 01.06 - 30.06
07. 01.07 - 31.07
OE. 01.08 - 31.08
0%, 01.09 - 30.09
10. 01.10 - 31.10
11, 01.11 - 30.11
12, 01.12 - 30.12
Razem: 0B0:00 (10) 024:00 (03)
UV - uriop wypaczynkawry,  PU- poeestalcurkpy,  DEL-delegacke,  ZF-zwalnieniaplatne,  ZUS - rwalneniapistnez ZUS,  ZN - Zwolnienia niepidtne, VS - nieabecnadcl dyscyplinarne, DN - inne
Diziesh
miesige 1 (2 | 3 [a |5 |6 |7 (8 |9 [10[11 |12 (13|14 |15 | 16 |17 | 18 | 19 | 20 22 [ 23 | 24 [ 25 | 26 ERENED
01, styezed S v | uw | e | ww | R R T P B
02, luty L ] TR P F F FT B TR F PR = FOlFT R R [ P
03, marmc P F F F ] S PR F F T IS F F F ] ] FolFT|F uw | oUW uw | uw
0. uw | TR Pl F P ] TG F F F ] B Fo|F F F- G B PR ]
05. maj 0| uw [ O | s | opus | osus | | ST EREEE = | =
6. camrwiec = | =
07, lipiee
05, sierpied
09, wrasied
10. paldziernik
11, listepad
12, grodzied
- pusty drief, (% - narma zera, o - Iilans: panad nanme, = - ilans: panize) nanmy, s - MadgodzIny, [ 7 - iy shuzbowe lub praca w misdzislenocayw dniu walmym
okres grupa nazwa dni | gedzin | morma czas zaliczony notatka
01. 04.01 - 0E.01 UW  [Urlop wypocrynkawy 01 | 032:00 | mre |dolicz ezas prapracowany
03. 35.03- 31.03 UW  [Urlop wypsezynkowy 04 | 032:00 | mre |dolicz ezas prapracowany
04. 01.04 - 01.04 UW  |Urlep wypscrynkewy 01 | DOB:0D | re  |delic czas prapracowany
05. 02.05 - 02.05 UW  [Urlop wypoczynkowy o1 DO D0 =ro  |dolicz czas prapracowarny
05, 11.05- 13.05 ZUS  |[Zwolnieni i 03 024:00 Z=ro  |zawsze zero

Ut - urbop wypoczynbawy, U - pazastate urlomy,

DEL - delegacie, 2P - rwalnienia platne,

ZUE - rwalnienia platne = ZUS,  ZH - Twalnienta nisplatne,

DNE - nieabecnadcl dyscypliname, 1N - inne

2010 MicreMade, Ninigjsza witryna jest credoa systemu bibinet firmy MicroMade.

Numer pracownika: 00003
pracownik: Paluch Stefan
Wydzial: Serwis | Grupa: Serwisand

bibinet

03czerwca 2016  wp ﬂ‘
W przypadku probleméw z instalacia certyfikatu SSL prosze odwiedzic strong bibinet | zapoznac sig 2 zami tam dniki
Dane personalne Kontakt .¢| Hasto
Stanowisko :  Elektryk GeM: Qbecnz hesto:
Wyjscia sfuzbowe : NIE socjalne @ NIE | | |
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W Upublicznij: o Skype | o email | o GSM liczba skladajaca si z 4 do
z 6 cyfr.

© Cheg otrzymywac raporty pracownicze
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%{;\% 7 Dodatki

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. Najlepiej, ze-
by to nie byt dysk komputera na ktérym zainstalowany jest serwer systemu bibinet. Do okreslenia miejsca przechowy -
wania kopii bezpieczenstwa systemu stuzy program narzgdziowy biServer.

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

Menadzer, zabezpieczen i konfiguracji wezla

Konfigurowanie kopii bezpieczenstwa r
Podaj lokalizacie | dane potrzebne do zapizu kaopii bazy danpch w sieci %

F.opia bezpieczenshwa

wiusli plik kopii bazy danych : (&) na serwer FTP O dysk sieciowy Zapizz

D' tygodnia wykonpywania kopii

poh wito ét 2w pi 0 hie

Adres DD-D2'I r_Sprawclz'
Ll zptkovanik ’ ]

Hazko : .

[ < wistecz H Konies l

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

Uwaga ! Po tygodniu kopia bezpieczenstwa jest nadpisywana przez nowa 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 znajdujacych
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 pobraé z kontrolerow systemu bibinet w
sposob automatyczny — pkt.7.1.2) a czg¢§¢ nalezy uzupehié rgcznie (wszystkie dane wprowadzane do programu bibi
przez operatorow np. dodanie nowego pracownika, usuni¢cie pracownika, dodanie uprawnien, wprowadzenie nieobec-
nosci, dopisanie rejestracji itp.).

7.1.2 Ponowne pobranie rejestracji z kontrolerow systemowych.

Kontrolery systemu bibinet przechowuja w swojej pamigci rejestracje z czytnikow. Dane te wysytane sa do serwera bi-
bi automatycznie jeden raz. Ponowne przestanie ich jest mozliwe w nastepujacy sposob:

@ Otworzy¢ program bibi.
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Fe By Konfgorsce Gins Fomoc
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@ Wejs¢ w,,0pcje systemu bibi”

7.1 Kopia bezpieczeiistwa

B2 B IR B e

@ Ustawi¢ kursor na nazwie zakladu i nacisna¢ prawy klawisz myszy
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%{;\\% 7.1 Kopia bezpieczeiistwa

@ Z menu kontekstowego wybracé: ,,Zbierz archiwum...”

K MicroMade bibi1.10.7.0

e i e T i)
=4 By 28R aCcdBBRA AR Giks

Uslamieria zyatenm |

P Oisdlaracia komp
o E Zarsjesoviene sderzeria o & WICAOMADE

- | Fraesakalsied - & MuPCH

- Tf’ Razed| up-awniena kD
. Zueryfing borfiguracle

Ty popciskicajin
-y czuipk chwrcia
= B peicie n 02
| B F ]
Ty ok icada
S caupk dvasa

A Taviea RS 232

r Opefespebenna

Iretdace . Tes MicioMads | Opeigior s

LS

@ Wprowadzi¢ interesujacy nas zakres czasowy i wybraé przycisk ,,Zbierz”

Zbieranie archiwalnych rejestracji |g|

Urzadzenie : caka sied urzadzen bibi

Odmiesiaea: | 20131102 ]
Do miesiaca |2EI13-11-15 vI Zaniecha |

[~ Zhierz caka zawartodé archivum urzadzenia

@ Poczekaé az ikonki kontroleréw w oknie Opcje systemu bibi zmienia si¢ z szarych na czarne

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

Uwaga!

Pracownicy dopisani do systemu pomiedzy datg odzyskania danych z kopii bezpieczenstwa a datg jej utworzenia mu-
sza by¢ dopisani z tym samym numerem ewidencyjnym.

Uwaga!

Kontrolery i rejestratory systemu bibi przechowuja duza lecz ograniczona liczbg ostatnich odczytow (np. bibi-K12
przechowuje okoto 32000 zdarzen, rejestrator bibi-C25 i kontrolery bibi-K22 i K25 przechowuja okoto 65000 zdarzen).
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7.1 Kopia bezpieczeiistwa %{;\\ %

7.1.3 Zapewnienie spojnosci danych.

W niektorych przypadkach po wezytaniu kopii archiwalnych danych i ponownym wprowadzeniu zapisow odczytu z
kontrolerow i rejestratorow systemu bibi moze powsta¢ niespdjno$¢ danych pomiedzy kontrolerami a systemem. Aby
tego uniknaé i zapewnic, na wszystkich kontrolerach aktualne zasady wprowadzone w programie, zaleca si¢ zweryfiko-
wanie konfiguracji dla kontrolerow i rejestratoréw. W tym celu nalezy wejs¢ w ,,Opcje systemu bibi”, ustawi¢ kursor na
wybranym kontrolerze, nacisng¢ prawy klawisz myszy i z menu kontekstowego wybrac ,,Zweryfikuj konfiguracj¢™:

K Micromade bibi1.10.7.0

e s e S b T o Bl
=4 By 2eaaBRdlacilkBalvan Gibs

St AP Coan: [10:4558 =+ Date:[19 koopads 2013 =]
5 refeirator ACP £35- 05 WillnZé koiekei zagara [2ekundy/ucied] - [ 0 =3
= of® Tabikca

SR (¥ T
) [ sy csre mierzeris
v

i JEatiaci po zapatnienil pamgci

@ Tost MicraMade J Zena zgdzeria

= Wiiice

Listaw

Wiz

B i i s ‘

| R T T —— iee zakeavie - fariccia fhasy

Dy i A

A | . i

S B meejicie IS RS CY | S bt -
0 cairk FI2-6275 | pocniwmmi mas 32753 24| od 05.00.201 20 14.11.2013

i I TTT 1

S caurk olwaca ‘

M Tabica RS 25

| Czas pamigteria zdsrzen w hipbie kool AFE - 1

Ok | Ak | Zee

[ O systenn |

Irtdaze . Test MicioMads [ Dpeistar Ala ]

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

7.2 WPROWADZANIE DUZEJ LICZBY PRACOWNIKOW - BIIMPORT

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

Przed uzyciem programu bilmport wskazane jest reczne wprowadzenie kilku pracownikow w programie bibi w celu
zdefiniowania i przypisania im regulamindéw i cykli. Nastepnie nalezy wyeksportowaé raport ,,Dane personalne”. Po-
wstaty w ten sposob plik mozna uzy¢ jako wzorzec i wykorzysta¢ nazwy regulaminow/cykli w celu przypisania ich ko -
lejnym pracownikom na tworzone;j liscie.

7.2.1 Format pliku wejsciowego

Program bilmport obstuguje pliki wejsciowe (z danymi pracownikow) w formacie CSV. Plik taki tatwo wytworzy¢ w
wielu programach do obstugi baz danych, fatwo tez edytowaé go po wczytaniu do arkusza kalkulacyjnego (np. MS
Excel). Kazdy wiersz zawiera dane jednego pracownika i sktada si¢ z pol rozdzielonych $rednikiem. Pola te opisuje po-
nizsza tabela.
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%{;\\% 1.2 Wprowadzanie duzej liczby pracownikow - bilmport

Pole Wymagane | Maks. dlugos¢ | Uwagi
Numer ewidencyjny tak 5 1..10000
Nazwisko tak 31
Imie tak 31
Numer finans.-kadrowy nie 15
Stanowisko nie 31
Wydziat tak 31 tworzony gdy nie istnicje
Grupa tak 31 tworzona gdy nie istnieje
Pion nie 31 tworzony gdy nie istnieje
Regulamin nie 31 jesli podany to musi istnie¢
Cykl nie 31 jesli podany to musi istnie¢, domyslnie ,,Cykl miesigczny”
Zezw. na we/wy stuzbowe nie 3 tak’/’nie”, brak oznacza ,,nie”
Plik ze 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 miesigczny;nie;img_31.jpg

Spacje na poczatku i koncu pola sg ignorowane (nie sa tez wliczane do dlugosci pola). Pola niewymagane, znajdujace
si¢ w Srodku wiersza, moga pozosta¢ puste. Natomiast pola niewymagane, znajdujace si¢ na koncu wiersza, mogg zo-
sta¢ 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 Obsluga programu bilmport

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

Program do importowania pracownikow @
Importowanie pracownikdow
YWprowadzanie do spstemu pracownikdw z listy zawarte) w pliku

- [ Wydwietlaj informacie o pracowniku przy wozytywaniu z pliku
Importu... o ]
[ Madpisuj istniejgcych pracownikow

Zamknij
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1.2 Wprowadzanie duzej liczby pracownikow - bilmport \‘/4\\2
MM

Po nacisni¢ciu klawisza Importuj bedzie mozliwos¢ wybrania pliku z danymi pracownikdéw. Program przetwarza kolej -
ne 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 roz-
nig si¢ od tych z systemu, zgloszony zostanie btagd w celu uniknigcia omytkowego nadpisania danych. Jezeli istnieje po-
trzeba poprawienia danych pracownikéw w systemie, nalezy wczesniej (przed wybraniem pliku) zaznaczy¢ opcje "Nad-
pisuj istniejacych pracownikow'.

Wszystkie btedy w czasie pracy programu wys$wietlane sa 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 moga 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. Mozliwos¢ swobodnego okreslenia formatu rejestracji pozwala dostosowac plik wyjsciowy do
formatu obstugiwanego przez posiadany program kadrowo-ptacowy.

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

7.3.1 Konfiguracja programu biExport

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

Po zalogowaniu si¢ do systemu bibi.net program udostgpnia zestaw parametréw umieszczony na trzech zaktadkach. Ze-
staw ten mozna zapisa¢ 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
Plik,

i | Symbole ] Obzzam ]

Eksport rejestracy z okresu; Symbole w polach opisujgcych format
zaztepawane danymi 2 rejestracii
od 20060118 & | dof20050128 Cz x| (whacanie) i e
Plik, wiyjgciowy M - nurner pracownika
¥ - 1ok
|biExport.txt M - missiac
Format naghdwka tkAMM - nazwa miesigca
MMM - nazwa miesigza [zkrdcona)
FE D - deiert
Format rejestracii DDDD - nazwa dnia tygodnia
DDOD - nazwa dria tygodria (skroconal
|HNHHH'|"|'MMDDHHmmRHI{E H - godzina
m - mirta
Iv Data koficowa automatyczhie [wozora)) 5 - zekunda
72 el sene 0 - obgzar
Iv Madpizuj plik wiyigsiowy K - kiemnek [wejgciedwscie)
F - rodzaj rejestracii

£ = 2%+R [K i B muszg byé liczbami)

Paozoztate sumbale:

E - preejicie do nowej lini

F - format rejestraci

‘tekat’ - do wprowadzania dowolnych ciggdm
znak.awe, dwa sasiednie apostrofy
Zamieniane £3 na jeden

W zakladce Format definiujemy nastgpujace parametry:

@ Eksport rejestracji z okresu... - do pliku wyjSciowego zapisane zostang tylko rejestracje z datg nie weze$niejszg niz
data poczatkowa i nie pdzniejszg niz koncowa. Wigcej informacji w opisie trybu wsadowego.

@ Plik wyjsciowy — nazwa pliku, do ktorego zapisane zostang rejestracje (mozna podaé wraz ze $ciezka).
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%{;\\% 1.3 Eksport rejestracji do innych programow - biExport

@ Format rejestracji — cigg formatujacy (tekstowy) zawierajacy symbole zastgpowane nastgpnie danymi z rejestraci.
Ciag jednakowych symboli (np. NNNN) zastgpowany jest jedng dang z rejestracji. Jezeli dana w rejestracji jest
krotsza niz ilos¢ symboli, to uzupetniana jest z przodu odpowiednig liczbg zer. Jezeli dana w rejestracji jest dtuz-
sza niz ilo§¢ symboli, to do rejestracji wpisywana jest cata dana. Od tej zasady istniejg wyjatki opisane przy kon -
kretnych symbolach.

# N - numer pracownika

# Y -rok (YY - rok zapisany dwucyfrowo, YYYY - rok w pelnej postaci)
# M - miesigc (MMMM - nazwa miesiaca, MMM - skrot nazwy miesiaca)
# D - dzien miesigca (DDDD - nazwa dnia tygodnia, DDD - skrét 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 - przejécie do nowej linii - nalezy go uzy¢ na koncu ciaggu formatujacego, aby kazda rejestracja znalazta si¢ w
osobnej linii (w przeciwnym wypadku rejestracje zostang wypisane jedna za druga w jedne;j linii)

¥ F - caly cigg formatujacy, patrz Format nagtowka
# 'TEKST' - tekst w apostrofach zostanie wpisany do pliku wyj$ciowego w niezmienionej postaci
+ " - dwa apostrofy jeden za drugim spowodujq wpisanie do pliku wyjsciowego jednego apostrofu.

@ Format nagléwka — cigg formatujacy podobny do Formatu rejestracji, ale wypisywany tylko raz na poczatku pliku
wyjsciowego. Umozliwia zawarcie w pliku dodatkowych informacji w postaci komentarza, np. nazwy zaktadu,
celu eksportowania rejestracji itp. Symbole daty i czasu zastgpowane sg wartoSciami biezacymi. Symbol F zaste-
powany jest ciagiem formatujagcym parametru Format rejestracji — ulatwia ,,wzrokowa” weryfikacje formatu pli-
ku wyjsciowego. Tak jak w przypadku Formatu nagtowka konieczne jest uzycie symbolu E w celu przejscia do
nastepne;j linii.

@ Data koricowa automatycznie — zaznaczenie powoduje przyjecie jako daty koncowej dnia poprzedniego od biezacego
(biezacego — tj. tego, w ktorym zostal/zostanie uruchomiony program biExport).

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

#! Program do eksportowania rejestracji E||E|rg|

Elik

Foimnat |

Symboale kierunkaw rejestracii

Obszzam ]

K

Opis
B Wejscie
1 Wyjscie

Symbole rodzajdw rejestracii

R
=]
1
O+1e
a1
I
Os
Oa
Os
Os
ar
Os
Oo9

Opis
RCP -
RCP -
RCP -
RCP -
KD -
KD -
KD -
KD -
KD -
KD -
KD -
KD -

zdarzenie normalne
zdarzenie skruzbowe
zdarzenie normalne dopisane
zdarzenie stuZbowe dopisane
dostep przyznany
dostep przyznany skuzbowy
odmowa dostepu
odmowa dostepu - brak uprawnied "skuzbouy'
odmowa dostepu - zly kod PIH
blokada karty - 3 razy ziy kod PIHN
dostep wymuszony - alarmowy kod PIH
dostep w trybie bistabilnym

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

@ Symbole kierunkow rejestracji - ciagi tekstowe zastepujace symbol K w Formacie rejestracji. W celu edycji warto$ci
dla wejscia lub wyjscia nalezy dwukrotnie klikng¢ tekst we wlasciwym wierszu w kolumnie K (lub zaznaczy¢ ten
tekst i weisna¢ klawisz F2). Zaznaczenie pola wyboru w wierszu okresla, ktore rejestracje beda zapisywane do

pliku wyjsciowego.

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

“ Program do eksportowania rejestracji E||E|g|

Blik

Farmat ] Symbole

0

B @ @
B &

EEE

Q]
&

Opis
Strefa obszaru specjalnego #8

PORTIERHNIA

BIURA

LR~

n

HALA PRODUKCYJHA

Obszar specjalny #0
Rejestracja RCP
Wejscie g¥oune
Wejscie z hali

Wyjscie na plac

Wejscie do Hali

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

@ Obszary - ciagi tekstowe zastepujace symbol O w Formacie rejestracji. Hierarchia stref i obszarow przedstawiona
jest poprzez wyrdznienie kolorem wierszy ze strefami i wceigcie wierszy z obszarami. Edytowaé mozna tylko cig-
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gi w wierszach z obszarami (analogicznie jak w przypadku Symboli kierunkow rejestracji). Pola wyboru pojawia-
ja si¢ takze w wierszach ze strefami: umozliwiaja zaznaczenie/odznaczenie wszystkich obszarow danej strefy.

Po pierwszym uruchomieniu program biExport tworzy plik konfiguracyjny o nazwie takiej, jak plik exe (z rozszerze-
niem cfg). W pliku tym przechowywane sg ostatnio edytowane parametry — program wczytuje je przy uruchomieniu.
Domyslne 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 zapisa¢ rejestracje do pliku wyj$ciowego zgodnie z parametrami
widocznymi na zaktadkach.

7.3.2 Automatyczny eksport rejestracji

Praca programu w trybie wsadowym pozwala na automatyczne (bez udzialu 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 biezaca zostanie zapisana w pliku o nazwie takiej, jak plik konfiguracyjny, z rozszerze-
niem dat. Nastgpne uruchomienie programu (np. za kilka dni) z tym samym plikiem konfiguracyjnym spowoduje zapi-
sanie tylko nowych rejestracji, tj. z okresu od ostatniego uruchomienia (data w pliku daf) do daty koncowej. Jezeli w
pliku konfiguracyjnym bedzie zaznaczona opcja Data koncowa automatycznie, to przy kolejnych uruchomieniach pro-
gramu eksportowane bgda zawsze tylko dane od poprzedniego uruchomienia do dnia wczorajszego.

Powyzsza mozliwos¢ mozna w tatwy sposob wykorzystaé do okresowego, automatycznego zapisu nowych rejestracji.
Do prostych zastosowan wystarczy w tym celu uzy¢ ustugi Zaplanowane zadania dostepnej w systemie Windows XP.
Dla przyktadu przedstawiony zostanie sposob zdefiniowania eksportowania rejestracji kazdego pierwszego dnia miesig-
ca o godzinie 1:00 (zaktadajac, ze komputer jest stale wiaczony). Kreatora nowego zadania uruchamiamy przez Moj
komputer/Panel sterowania/Zaplanowane zadania/Dodaj zaplanowane zadania. Na drugiej stronie kreatora wyszukuje-
my program biExport (przycisk Przeglgdaj). Na nastgpnej stronie wybieramy opcj¢ Comiesigcznie. Na kolejnej wpisu-
jemy godzing rozpoczecia (1:00) i tuz ponizej wybieramy opcj¢ Dnia. Kolejna strona shuzy do podania nazwy 1 hasta
uzytkownika (systemu Windows, musi to by¢ administrator), ktory zostanie zalogowany automatycznie tuz przed wy -
konaniem zadania. Po zamknigciu kreatora nowe zadanie pojawia si¢ w folderze Zaplanowane zadania. Dwukrotnie
klikajac na zadaniu otwieramy wilasciwosci zadania. W linii Uruchom znajduje si¢ nazwa programu (wraz ze $ciezka
dostepu) zamknieta w cudzystéw. Na koncu, po znaku cudzystowu, dopisujemy nazwe przygotowanego wczesniej pli-
ku konfiguracyjnego okreslajacego parametry eksportu.

W trybie automatycznym istnieje mozliwos$¢ eksportu rejestracji z aktualnego dnia (beda eksportowane tylko dzisiejsze
rejestracje). W wywolaniu po nazwie pliku konfiguracyjnego nalezy dopisa¢ parametr now.
Przyktadowe wywolanie:

"C:\Program Files (x86)\MicroMade\bibinet\Tools\biExport.exe" C:\Dane\biExport.cfg now

Aby uzywaé programu biExport do automatycznego eksportu w trybie wsadowym nalezy ustawi¢ w systemie bibi.net
(program biClient) opcje¢ Zawsze loguj jako ten uzytkownik. W przeciwnym wypadku program biExport przy starcie be-
dzie wymagat od uzytkownika zalogowania si¢, co wyklucza prace¢ automatyczna.

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

7.4 ARCHIWIZACJA 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 podlaczonymi do nich indywidualnymi raportami szczegétowymi kazdego pracownika.
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q Ciagi rozliczeniowe

_____ Cyllesicaicanun

b Cy Zmien nazwe

[ Wygpers karty czasu pracy -

02 03 04 05 05 07 08
09 1012 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

Usun cykl 23 24 25 % 27 28

marzec 2015 kwiecien 2015

02 03 04 05 08 0OF 08 068 OF 02 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 29 RN

an A

Poczatek cyklu : 1 stycznia 2001 Dhugoéc :l—EIu

Wygenerowanie takiego dokumentu jest mozliwe w Edycji okreséw rozliczeniowych. Ustawiamy wskaznik myszy na
wybranym cyklu rozliczeniowym (np. Cykl miesigczny) i po nacis$nigciu prawego klawisza myszy wybieramy opcje:
Wygeneruj karty czasu pracy. Nastepnie wybieramy katalog w ktorym ma sie zapisaé wygenerowany raport. W wybra-

ne dla kazdego pracownika nazwane nastgpujaco xxxxx-Nazwisko Imi¢.pdf (gdzie xxxxx jest numerem ewidencyjnym
pracownika zapisanym liczba pigciocyfrowa. Dodatkowo tworzony jest plik index.html, ktory utatwia dostep do wyge-
nerowanych raportow przez przegladarke www. Zawiera on listg¢ pracownikow w porzadku alfabetycznym - nazwisko i
imie. Klikniecie na wybranym pracowniku w indeksie otwiera zestaw raportow dotyczacych tego pracownika.

Szczegodly opisane sa w rozdziale 5.2.11

7.4.2 Zamykanie lat - program biArchiver
Przed zamknigciem roku zaleca si¢ wykonaé jego archiwizacje tworzqc roczny dokument pdf. (opis wyZej)

Baza systemu bibinet moze obejmowac co najwyzej okres trzech kolejnych lat kalendarzowych. System nie pozwala na
dodanie kolejnych okresow rozliczeniowych, jezeli miatyby one przekroczy¢, zapisang w bazie, maksymalng dopusz-
czalng date. Przesunigcie tej daty jest mozliwe tylko wtedy, jezeli zamkniemy stare lata. Stuzy do tego program biAr-
chiver.

Zamknigcie lat polega na podzieleniu pliku bazy danych na dwa nowe pliki:
@ plik archiwalny, ktory zawiera okresy rozliczeniowe sprzed ustalonej daty zamkniecia
@ plik biezacy, w ktorym pozostawiane sa okresy rozliczeniowe nowsze od daty zamknigcia.

Przed podzieleniem pliku bazy danych program automatycznie wykona standardowe archiwum, w ktérym bedzie zapi-
sany plik bazy danych sprzed podziatu. W razie jakichkolwiek ktopotow po zamknigciu lat, nalezy odtworzy¢ oryginal-
ny plik z tego archiwum.

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

Po uruchomieniu programu biArchiver i zalogowaniu si¢ do niego, otworzy si¢ ponizsze okienko. W okienku tym wi-
dzimy dopuszczalny zakres dat oraz okresy rozliczeniowe zdefiniowane w bazie danych. Jezeli baza danych zostata
utworzona z programu bibi3, to beda tu rowniez okresy starsze, niz zdefiniowany przedziat czasu. Wszystkie te okresy
zostana przeniesione do pliku archiwalnego.
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Menadzer zamykania lat *

Data zamknigcia

Podaj lub wybierz date do kidre] zostanie ubmorzony wyodrebniony plik archiveam

Biezacy plik bazy danych
takspmalny dopuszczalng przedzizh czasuod  2017-07-01 do 2013123

Zdefiniowane ciggi rozliczeniowe

opiz okrez od okrez do ~

2017 mozm? o m;az2z2m7
Data zamknigzia

FPodaj date do ktdre) zostanie ubworzony plik archiveum : 3 gudnia 2017 [Elw |

Usuf zwolnionych pracovnikdw z bazy danych

£ Wisterz Anulu

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 biezagcym 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 okre -
sy rozliczeniowe. System nie pozwoli na wprowadzenie przedziatu czasu dtuzszego niz 3 lata.

Jezeli w systemie bibinet pracuje kilka weztow, to nalezy jeszcze zaznaczy¢ ,,Plik eksportu wezta” - bedzie on potrzeb-
ny do automatycznego zamknigcia lat na pozostatych weztach.

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

MNowy plik danych
Podaj parametry potrzebne do utworzenia i eksportu nowego pliku bazy danych

Moy plik bazy danych

Makspmalny dopuszczalny przedzist czasuod  20758-07-07 do (20201231

Zdefiniowane ciagi rozliczeniowe

opis okres od okrez do
20148 m.ot.z01g #2208
2019 motz201a AAzz20m9

Flik. eksportu wezta

C:%Program Files [x86)\Microb adehbibinet\Server\D atabidatal 71231

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

7.4.3 Dostep do zamknigtych lat

Zamknigte lata nie s3 widoczne w normalnie dzialajacym systemie. Dostep do nich jest mozliwy, ale mozna je tylko
przeglada¢ - 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 uruchomié biserver i ustawi¢ stan niski.

@ W katalogu Old ustawi¢ si¢ na wybranym pliku archiwalnym i korzystajgc z kontekstowego menu wydaé polecenie
,Uruchom” - zostanie uruchomiony serwer bibinet z wybranymi zamknigtymi latami

@ Uruchomi¢ program bibi - program bedzie normalnie pracowat, ale nie pozwoli na jakgkolwiek edycje danych.

Po zamknigciu programu bibi nalezy rowniez wylaczy¢ serwer bibinet. W tym celu wskazujemy ikone E w obsza-
rze powiadamiania i wydajemy polecenie ,,Zamknij”

Zdecydowanie lepszym rozwigzaniem jest po zakonczeniu okresu rozliczeniowego stworzy¢ archiwalny plik w forma-
cie pdf, zawierajacy calg zbiorcza i szczegdlowa ewidencj¢ czasu pracy pracownikow. Tworzy si¢ go w zaktadce Edy-
cja okresow rozliczeniowych ustawiajac si¢ na Cyklu miesigcznym i z menu kontekstowego wybierajac Generuj karty
czasu pracy. Opis tej operacji znajduje si¢ w rozdziale 5.2.11

7.5 WYKORZYSTANIE SMARTFONA DO IDENTYFIKACJI

W systemie bibinet od wersji 1.11.01.02 mozna wykorzystywac telefony komoérkowe z funkcja NFC do identyfikacji
uzytkownikoéw systemu. Warunkiem koniecznym jest aby w systemie pracowaly czytniki serii ‘50’ tj. bibi-R50, bibi-
R51, bibi-R52, bibi-R53, bibi-R54, bibi-R55 i bibi-R56.

7.5.1 Program bibilD

Aby mozna byto wykorzysta¢ smartfon z systemem operacyjnym Android do identyfikacji nalezy na nim zainstalowaé
aplikacje bibilD, ktora wysyta jednoznaczny identyfikator telefonu oraz mie¢ wlaczony tryb NFC w telefonie.

Aplikacja jest dostgpna na naszej stronie internetowe;j

https://micromade.pl/wsparcie/biblioteka-programow/programy-systemu-bibinet/

Uwaga!

Nie gwarantujemy poprawnego dziatania aplikacji Equld na kaidym smartfonie.
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7.5.2 Wprowadzanie identyfikatora telefonu do systemu

Po zainstalowaniu aplikacji na telefonie mozna jego identyfikator wprowadzi¢ do systemu bibinet przez dowolny czyt-
nik nadcienny (serii bibi ‘50”) lub przez czytnik na biurko bibi-A50 pod warunkiem, Ze posiada on odpowiednie opro-
gramowanie. Jezeli nie mozna wprowadzi¢ identyfikatora NFC przez ten czytnik, nalezy pobra¢ z naszej strony:

https://micromade.pl/wsparcie/biblioteka-programow/programy-systemu-bibinet/

program, ktory uaktualni wersj¢ czytnika bibi-A50.
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8 Rozwiazywanie problemow

8.1 JAK PRZENIESC DANE Z PROGRAMU BIBI NA INNY KOMPUTER?

Taka potrzeba istnieje jezeli komputer ulegt uszkodzeniu, lub z powodéw organizacyjnych trzeba przenies¢ dane na in-
ny komputer. Procedur¢ ta nalezy przeprowadzi¢ tez gdy w komputerze zmieniono kartg¢ sieciowa lub ptyte gtéwna.

8.1.1Przypadek z wersja jednostanowiskowg systemu.
W takim przypadku nalezy:
Zainstalowac¢ na nowym komputerze wezet systemu bibinet (bez wytwarzania nowej bazy danych)

Skopiowa¢ 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

- wyda¢ 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

- otworzy¢ okienko Opcje systemu bibinet

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

- klikna¢ podwdjnie mysza - otworzy si¢ okienko Edycja parametrow komputera

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

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

- jezeli s podtaczone do innego COMu, to nalezy usung¢ dostawce, a nastepnie doda¢ nowego dostawceg z ustawionym
odpowiednim COMem.

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

8.1.2 Przypadek z wersja wielostanowiskowg systemu.

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

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

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

uruchomi¢ program biserver.exe

- zalogowac si¢ jako administrator

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

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

- zamkna¢ program biserver
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Uruchomi¢ program bibi

- otworzy¢ okienko Opcje systemu bibinet

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

- ustawic si¢ w prawej czgséci okienka na nazwie komputera (bgdzie przekreslona)
- klikna¢ podwojnie mysza - otworzy si¢ okienko Edycja parametréw komputera
- wprowadzi¢ dane nowego komputera (adres MAC i nr IP)- zakonczy¢ OK

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

- jezeli s podiaczone do innego COMu, to nalezy usung¢ dostawcg, a nastgpnie doda¢ nowego dostawce z ustawionym
odpowiednim COMem.

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

W ten sposéb odtworzona zostanie poprzednia struktura sieci bibinet z nowym we¢zlem.

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

- wylaczy¢ wszystkie aplikacje bibi w systemie

- zatrzymaé wszystkie wezly systemu ustawiajgc programem narzedziowym biSerwer poziom zabezpieczen z termina-
lami na niski.

- otworzy¢ program bibi na jednym z weztow

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

- zamkna¢ program bibi
- bazg danych (bidata.bdb) ze zmienionym komputerem przegrac na pozostate wezty

- 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 podigczone byly terminale, nalezy od nowa wyeksportowaé certyfikat na tym wezle i za-
importowac go na terminalach do niego podtaczonych.

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

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

Zat6ézmy, ze chcemy doda¢ okres rozliczeniowy, ktory jest rokiem kalendarzowym 2027.

W takim przypadku nalezy wykonaé kopi¢ roku 2024 do dokumentu pdf (dotyczy tylko zdarzen rejestracji czasu pracy
— opis w rozdziale 7.4). Nastgpnie zamkna¢ program bibi, a pozniej za pomoca programu narz¢dziowego biArchiver
zarchiwizowac rok 2024. (maksymalnie 2025)

W programie tym nalezy wykonac 2 kroki:

Otworzy¢ program biArchiver (skrot na pulpicie "bibi - programy narzedziowe" lub katalog MicroMade/bibinet/Tools),
zalogowac si¢ jako Administrator, w dolnej czgsci ekranu ustawié date do ktorej bedzie utworzony plik archiwum na 31
grudnia 2024r., weisngé przycisk Dalej. Program dokona podziatu pliku bazy danych.
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8.2 Nie mozna dodaé nowego okresu rozliczeniowego (nowego roku rozliczeniowego) w programie bibi %{4\\}]
N

Po tej operacji odblokuje si¢ Maksymalny dopuszczalny przedziat czasu do daty 2026-12-31. Mozna ja zmieni¢ na
2027-12-31 rozwijajac strzatke z prawej strony pola i wybierajac odpowiedniag dat¢ w kalendarzu. Gdy mamy wigcej
niz jeden wezet w systemie bibinet to nalezy dodatkowo zaznaczy¢ pole "Plik eksportu wezta". Nastgpnie wcisngC przy -
cisk Dalej. Program dokona poszerzenia aktualnej bazy danych do 2027-12-31. Gdy na ekranie pojawi si¢ napis "Zamy-
kanie lat zakonczone" mozna zamkna¢ program.

Po wykonaniu operacji zamkniecia lat, w programie bibi dostepna bedzie funkcja dodawania nowych okresow rozlicze-
niowych.

8.3 JAK DODAC NOWY ROK ROZLICZENIOWY?

Nalezy wybraé ikong = "Edycja okreséw rozliczeniowych". Klikna¢ prawym klawiszem myszy w prawej czesci
okna, wybra¢ "Dodaj ciag rozliczeniowy", ustawi¢ poczatek i koniec roku. Zaznaczy¢ flage przy nowym roku. W pane -
lu sterujacym w polu Okres mozna begdzie wybiera¢ miesigce z nowego okresu rozliczeniowego.

8.4 JAK WPROWADZIC DO PROGRAMU BIBI URLOP NA ZADANIE?

W systemie bibi istnieje mozliwo$¢ dodania nowych rodzajow nieobecnos$ci. Potrzeba taka zaistniala po wprowadzeniu
w Kodeksie Pracy pojecia Urlop na Zadanie.
Aby do istniejacych rodzajow nieobecnoséci dodaé Urlop na Zadanie nalezy:

1. Otworzy¢ okno - Edycja nieobecnoSci

2. Ustawi¢ si¢ na grupie — Urlop wypoczynkowy

3. Z kontekstowego menu wybra¢ — Dodaj nowa nieobecnosé¢

4. Korzystajac z kontekstowego menu, zmieni¢ nazwe nowo utworzonej nieobecnosci na :
<UnZ> Urlop na Zadanie.

'@' Mieobecnosci N
- <L Urlop wpoczonkowy
Bl <Uwr Urlop wypoczynkowy
g <UZ> Zaleghy urlop
Bl <niechecnodd nr 016 "
- <DEL> Delegacia stuzbay
£ <DE> Delegacia krajo
B <DZ> Delegacja zagry  Usuri nieobenosd

= - = 4

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

Q Nieobecnogci Morma Czas zalicz.
- < Urlop wypoczynk.owy

2 < Urlop wypoczyunkowm | [+]

E <UZ> Zaleghy urlop | [+]

=R <L Urlop na Zadanie O [+

Po dokonaniu tych czynnosci, Urlop na Zadanie stanowi juz jeden z rodzajow nieobecnosci. Tak jak pozostate
nieobecnosci, mozemy wybrac¢ ten rodzaj dla dowolnego pracownika.

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

Ten nowy rodzaj nieobecnosci, bedzie rowniez widoczny w raporcie Zestawienie nieobecnosci.
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%{;\\% 8.4 Jak wprowadzi¢ do programu bibi urlop na zadanie?

[[® Zestawienie nieobecnosci 0030: Gronicki W. - od 01 stycznia 2003 do 31

|1 DEL £P

miesige: |1 12 Ure DK D& o anD BL
01 01.01-31.01
02 0.02-2a02
03 01.03-31.03
04, 01.04- 3004 o
05 01.05-31.05
06 01.06- 3008
07 01.07-31.07
0g 01.08-31.08
03 01.09- 3009
0 01.10-31.10
1. 0111 - 32011
12 0112-312
FRazem: |

8.5 CO ZROBIC GDY PRACOWNIK ZGUBI SWOJ IDENTYFIKATOR
(KARTE LUB BRELOCZEK)?

Wybra¢ ikon¢ "Edycja danych pracowniczych", odszukaé pracownika, wcisngé myszka klawisz "Usun karte" (w celu
usuniecia zgubionej karty). Nastgpnie wcisnag¢ 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.

[l[7 Edycja danych pracowniczych o] B (=3
Mr ewidencyiny : [0003 | ‘wiedzisk |Biun:u Handlowe j

Girupa: |Sekretariat ﬂ
Mr FAE Pion:  |Zarzad ~]

Mumer identyfikacyy karty - praypizany =
L : R : Uszun karte
v wiyiicia shuzbowe W Wigcia socjalne

Mazwizko |Dr02d2 Imig : |Jel2_l,l
Stanowisko |DyrektnrHandIow_l,l Etat: (40
.fi‘n.clres:l

Dompglng regulamin pracawniczy : | FEE e

-
Cykl rozliczania czasu pracy Cykl miesigczny ;]

Indywidualny kod dostepu pracownika

1— [Dane ,eriSh:uria f Zdiecie ,l' Opiz f
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8.6 przy podgladzie raportow przez przegladarke www pracownicy nie widza nowego okresu rozliczeniowego? |\‘/4\\2

8.6 PRZY PODGLADZIE RAPORTOW PRZEZ PRZEGLADARKE WWW
PRACOWNICY NIE WIDZA NOWEGO OKRESU ROZLICZENIOWEGO?

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

' Edycja okreséw rozliczeniowych o @
° Ciggi rozliczeniowe opiz okres od okres do
]E Cykl miesigozny [ rok2009 2008.01.01 2009123
0 rek2010 20001 2m012.3
O wk2om 2011.00.01 2011.12.31
|2 I et om 20102011 20100001 2011.03.31

- Zamkna¢ program bibi (i inne aplikacje systemu bibinet)
- Uruchomi¢ program narze¢dziowy biServer
- Nastepnie z katalogu Program Files/MicroMade/bibinet/Server/Data usuna¢ plik : biwebserver.bcd

- Potem w programie biServer w drugiej zaktadce przetadowa¢ (zatrzymac i uruchomi¢ ponownie) serwer www

Usbugi serwera

[ D ostep pracownikcm do whassuck ramortb i e canas iy
Uruchom

Zatrzymaj

Wiasciwosci

- Zamknac program biServer

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

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

8.7 CO ZROBIC GDY WYSTAPIA PROBLEMY PO WGRANIU NOWEGO
PLIKU LICENCJI?

Czgsto wykonywang w systemie bibinet operacja jest zamiana pliku licencji (license.dat) — np po wykupieniu ustugi
wsparcia i prawa do upgrade oprogramowania na kolejny rok.
Dobrg praktyka jest przed wgraniem tego pliku zmieni¢ nazwe starego pliku np. na license old.dat.

Po wgraniu pliku z aktualng licencjg license .dat. do katalogu C:\Program Files (x86)\MicroMade\bibinet\Server\Data
czasami, ze wzgledu na stosowane w niektorych firmach zasady zabezpieczen lokalnych moga nastapi¢ nastepujace
problemy:
@ brak dostgpu do danych z terminali (komunikat ,,odmowa dostepu.” na terminalach)
@ brak mozliwosci uruchomienia programu bibi na wezle (serwerze) systemu bibi (komunikat ,,0dmowa
dostgpu.” ) 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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Zabezpieczenia

Mazwa obiektu: C:\Program Files (x86)MicroMade"bibinet“Server',

8.7 Co zrobi¢ gdy wystapia problemy po wgraniu nowego pliku licencji?

Zabezpieczenia

Nazwy grup lub uzytkownikdw:

Nazwa obiektu: C:\Program Files {«86)\MicraMade bibinet"Server.

82, Wszyscy

2, 5YSTEM

WSZYSTKIE PAKIETY APLIKACJI

% Administratorzy (MMPC 35" Administratorzy)
2, Unytkownicy (MMPC39\Usytkownicy)

Uprawnienia dla: Wszyscy

|Dodz—t.. L Usd |

Zerwalg

Odméw

Pelna kontrala
Modyfikacia
Odezyt i wykonanie
Odeczyt

Zapis

[CIRESNCARCSRCY]

Zastosyj

Wybierz ten typ obigktu:

| Uzytkeownicy. Grupy, lub Whudowane zabezpieczenia glowne

Z te] lokalizacii:

|MMP{:39

Wprowadz nazwy obiektdw do wybrania (proviclady):

Mazwy grup lub uzytkownikdw:

2 bibinet (MMPC3$'bibinet)

2, Wszyscy

[ WSZYSTKIE PAKIETY APLIKACII

82, SYSTEM

82, Administratorzy {MMPC 39\ Administratorzy)

82, Usytkownicy (MMPCIS\Uzytkownicy)

| Dodasi.. || Usui

Uprawnienia dia; bibinet Zezwalg) Odmdw

Pelna kontrola
Modyfikacja
Odezyt | wykionanie
Odezyt

Zapis

Instrukcja Obstugi 1.14.1.1

Zabezpieczenia

Nazwa obiektu: C:\Program Files (86)"MicroMade'bibinet".Server',

Nazwy arup lub uiythkownilodw:

2 bibinet (MMPC39\bibinet)

2 Wazyscy

(B WSZYSTKIE PAKIETY APLIKACII

2, 5YSTEM

52, Administratorzy (MMPC 39\ Administratorzy)

2, Unythownicy (MMPC35'Uzytkownicy)

| Dodai.. || Usu

Uprawnienia dla: bibinet Zerwalagj Odmdw
Petna kontrola

Maodyfikacja

Qdczyt | wykonanie

Odczyt

Zapis




8.8 Jak przywracié¢ usunietego pracownika? %{4\\}]
N

8.8 JAK PRZYWROCIC USUNIETEGO PRACOWNIKA?

Wybra¢ ikong¢ "Edycja danych pracowniczych", odszuka¢ pracownika znajdujac go po numerze ewidencyjnym.
Usuniety pracownik jest w ukrytej grupie (nie pokazuje si¢ w panelu sterujacym) ,,Zwolnieni pracownicy” (jego dane w
rekordzie sg na szarych polach). Nastepnie nalezy wybra¢ wydziat i grupe. Pracownik pojawi si¢ na licie pracownikow
w panelu sterujacym w odpowiednim wydziale i grupie. Jezeli pracownik ma mie¢ rejestrowane zdarzenia nalezy
ponownie wyda¢ mu identyfikator (karte).

Uwagal!

Z dobrych praktyk stosowanych przez uzytkownikow systemu bibinet zalecamy utworzenie osobnej grupy, do ktorej
beda przenoszeni byli pracownicy. Nalezy tylko usung¢ im identyfikator aby ich karty nie byly aktywne. Usuwanie
pracownikow z sytemu najlepiej wykona¢ w kolejnym roku po odejsciu pracownika z pracy po wygenerowaniu kart
czasu pracy za caty miniony rok.

ID Edycja danych pracowniczych E =] @

Mr ewidencyiny (0021 wipdziak . (S -
Grupa: |Zw0|nieni Pracowricy j

Nr FIK - Pion:  [Kierownicy =l
o o Identyfiku

|E2am0wski |Henlyk
|Kiemwnik windz. Mech. IH

| reg-dyrek.cia J
=

|Eykl MiEzIECzny

’— [Dane )‘Histuria,lr Zdiecie f Oz f

8.9 PO AKTUALIZACJI PROGRAMU ZLE DZIALAJA KARTY

Niektore aktualizacje programdéw systemu bibinet wprowadzaja zmiany w kontrolerach rejestratorach RCP. Dlatego po
aktualizacji programu nalezy w programie bibi ustawic si¢ z lewej strony okna "opcje systemu bibi" na nazwie zaktadu
pracy i pod prawym przyciskiem myszy wybraé funkcje "Zweryfikuj konfiguracje¢". Ta operacja spowoduje poprawne
rozestanie uprawnien do kontroleréw i rejestratoréw RCP.
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9 Aplikacje dodatkowe

MM

9 Aplikacje dodatkowe

Podczas standardowe;j instalacji programu do obstugi systemu kontroli dostepu i rejestracji czasu pracy bibinet tworzo-
ne sg dodatkowe aplikacje przydatne do zarzadzania ruchem oso6b w firmie.

9.1 BIBISZEF

Program bibi.szef powstat z mysla o szeroko rozumianej kadrze zarzadzajacej zaktadu pracy. Przeznaczony jest on za-
rowno dla dyrektora duzego przedsigbiorstwa, jak i dla brygadzisty majacego pod sobg kilkunastu ludzi. Kazdy z nich
moze, poprzez ten program, szybko dotrze¢ do biezacych informacji dotyczacych podlegltych mu pracownikow.

Program wys$wietla rézne raporty dzienne, poczynajac od prostej listy obecnos$ci, a konczac na doktadnym zobrazowa-
niu czasu pracy poszczeg6lnych pracownikow. Kazdy szef (sekretarka, recepcjonista itp.) moze nie tylko sprawdzic,
czy dana osoba jest obecna, ale rowniez szybko odszukaé potrzebnego pracownika w zakladzie pracy.

W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢é wydrukowania (do pliku formatu pdf) listy obecnych i nieobecnych w zaktadzie

pracownikow.

Dane pracownika

Gronicki Waldemar

Monter
Fian <hie praypizany>
Wodziah MECHANICZMY
Grupa Brygada M2

Regulamin  reqh2E2
wejicie 0E:00 - 0600
wyjEcie 14:00-14:00
przenwa

W sbuzb, N

E

Rejestracja czasu pracy

Czas zarsjestromany 0714
MNarma dzienna 0g:00
Czas zaliczony 0657
‘Wiicia stuzbowe 0000

BieZace rejestracie
= 05:43:00

bed

@ EBaczyniski Waldemar
@ Baginski Czestaw
@ Biatas Krzysztof
@ Biernacki Adam

@ Buczkowski Adam
@ Chudzik Jadwiga
@ Cieszyriski Antani
@ Czarnowski Henryk
@ Czechowicz Anna
@ Duszyniski Bernard
@ Dvkier Tadeusz

@ Fabisz Bogustaw
@ Garbowska Eugenia

@ icronicki Waldemar

@ Idziak Teresa

@ I[zdebski Roman
@ Jabloriski Zhignisw
@ Jankowska Sabina
) Jarczyk Ankoni
@ Kaczan Michat

@ Karpacka Irena
) Klepacz Henryk
@ koztowski Kazimierz
@ Kramek Wikkar
@ Kuczkawski Piatr
@ Kwasnica Marek

@ Lamparski Bogdan
) Lange Jerzy

@ Lemanczyk Jozef
) Leszczynski Krzysztaf
@ Mach Janusz

@ Malejko Hanna
@ Nagorska Grazyna
@ Niklas Kazimierz
) Orpik Andrzei

@ Pasterz Bernard
) Pazda Zygmunt
@ Fiotrowski Jerzy
@ Resizk Gertruda

‘@ Reszka dlojzy

@ FRogowski Andrze
@ Rolicz tucja

@ Rompa Anna

@ Ross Katarzyna
@ Rysleszek

@ Sadowski Zenan
@ Sickierska Maria
) Sieradzka Elzbieta
@ Smolnicki Edward
@ Sobiecki Franciszek
@ Sobar Bartosz
@ Stencel Henryk

©02/2026 MicroMade
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@ Szukalski Marian
@ Szulc Zofia
@ Tokarska Dorota
@ wiakuluk wiestaw
@ walczak J6zef
@ ‘Wenta Stefan
@ Wiadrowski Ryszard
@ Wiczlifiska Czastawa
¥ @ Wieczorek Adam
@ ‘wolski Brunon
¥ @ Zajda Wojciech
@ Ziclonka Teresa
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9.1 bibiSzef %{;\%

9.2 BIBIBRAMKA

Aplikacja przygotowana specjalnie dla stuzb ochrony. Pokazuje na ekranie zdj¢cie osoby przechodzacej przez wybrane
przejscie. Pozwala sprawdzié, czy przechodzaca osoba postuguje si¢ swoim identyfikatorem. Pozwala pracownikom
ochrony na zdalne otworzenie obserwowanego przejscia.

mka bibinet

B o |

zejécie nr 02

Idandczyk Ireneusz
Noweak Marek.

Mawak Marek N Regulamin

wejécie
e wyjicie
Maowveak Marek:

i IZerwa
=» 140309 ek -

| Strefa dost.
—

magazynier

Zarejestiowane zdarzenia

Mozna tez przy pomocy ikonki |E wlaczy¢ tryb petnoekranowy lub przy pomocy komendy: bigate.exe -fullscreen
(np: "C:\Program Files (x86)\MicroMade\bibinet\bigate.exe" -fullscreen )
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%{;\\% 9.2 hibiBramka

Kowallska
Zoffia

W programie bibiBramka mozna tez umozliwi¢ pracownikom ochrony zdalne otworzenie wybranych przejs¢ np. w celu
otworzenia bramki dla goscia. Ale przejscia te muszg mie¢ zaznaczony wybor ,,Otworz przejscie podczas ewakuacji” w
konfiguracji przej$cia w programie bibi. Poza tym zalogowany do programu pracownik ochrony musi mie¢
odpowiednie uprawnienie (patrz pkt 2.2 instrukcji). Aby wybrac przejécia do takiego otwierania klikamy ikong
»Konfiguracja bramki”. Wybieramy obszary i zaznaczamy wybor ,,Zezwol na otwieranie drzwi”.

Bramka bibinet

Kenfiguracia

Filtrawwanie zdarzef :

@ Test MicroMade
3 k251
[ A
O
O k2
D@, k53
@) ksa
D@ K54
@) k54
O @ kess
O @ k56
D@, ka7
D@ ks
O RCP
O rce

E Zezwdl na otwieranie drzwi

Operator : Administratar

Tylko aktualnie wybrane moze by¢ otworzone po kliknieciu ikonki ,,Otworz przejscie”.
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Czas otwarcia przej$cia jest konfigurowany w ustawieniach przejscia w programie bibi.

9.3 BIBIFAKTY

9.2 hibiBramka

Wydziak
Grupa

Program przeznaczony dla stuzb nadzoru nad bezpieczenstwem i kontrolg dostgpu. Program na biezaco pokazuje zda-

rzenia w systemie.

130550 ] K251:K251
130545 4= K& k251

1 K251
(K251
(K252
1K253
(K252
K253
K252
K252
[

Miepca | Urzadzenin

z2darzerie spacidne
dostep prayenany
zdaizerie specjdne
doslep prayenany
zdarzerie specidne
zdarzenie romalne ACF
zdarzenie speciane
dosbep peayznany
zdarzerie speciane
dustgp pragenany
z2darzerie spacidhe
zdarzerie nomalke RCP
zdaizerie specjdne
dostep praynany
zdarzerie specidne
dastep proynany
dosbep prayznany
zdarzenie speciane
destgp pragenany
z2darzerie spacidne
z2darzerie spacidhe
zdaizerie specidne
zdaizerie specjdne
zdsizerie specidne
dastep praymany
dostep prazenany

nik
brak ohwarcia drzwi po pizyananiu dosiepu
00009, Irtandeavk Ireneusz wiom

brak. ctwiarcia drawi po przpmaniu dostgou

00003, Idardcak renewsz w0t
brak ctwarcia dezwi po przpemaniu doslepu
00003 Iardenk lreneuss: w0t
brak otwarcia drwi po przpananiu dostepu
00004, Idandeayk: Irenesz wil
brak otwarcia drzwi po pizyananiu dosieou
00003 Irardezph Irenewsz Wi
brak cewarcia dizwi po przpananiu dosteou
00009, Idardcapk Irenewsz Wit
brak. otwarcia drawi po przpenaniu dosleou
00003, Idardczk renewsz w0l
brak ctwarcia dezwi po przpmaniu doslepu
00009, Iardeak: Irenewsz Wi
brak otwarcia drwi po przyananiu dostepu
00004, Irandeayk renesz Wi
00003 Irardezyh: Irenesz Wi
brak ciwarcia drawi po przpnaniv costeou
00003, Idardcapk Ireneusz wiont
koriec abwarcia dizwi na stabe

koniec alwarcia dizwi na stabe

poczales abwzicia dize na dabe

poczgles ohwsicis dize na dabe

brak. chwercia drzwn po przpmaniu dostepu
00002 Belg Broristew Wi
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- MieFizpczni

- NigFizyeari

MieFizyeeri

- MieFizpezni

- MieFizpczni

- MieFizpczni

- NieFizyezri

MieFizyczri

- NieFizpczni
- MieFizyczni

- MieFizpcazni
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%{;\% 9.3 bibiFakty

9.3.1 Pracownicy w wybranym obszarze

W celu podgladu, ktérzy pracownicy przebywaja aktualnie w wybranym obszarze nalezy wybiera¢ ikone "Miejsce
przebywania pracownikow...", nastepnie wybrac strefe lub obszar ktdry nas interesuje.

Raporty dzienne kontroli dostepu

. | Zarejestrowane rdarzenia

zZas EjscE rodzaj pracownk
140570 § K253: K53 adaizenie specisine konizc ofwarcsa dizwi na stabe

@ Test MicroMade
=1t Administracia

Pokai przebymaiacych pracownikon..

= 3 meganm s — | S
O N[ e =
= = wot | vz obszan ;| 51 K251 - o Tylka zrdarmeria bizarin [ Odéwiez | [ @ Druhut .
=L} Fizyeani
@ Belgbre
@ Duicy e
@ Feton | @ Abendalori 3 Mee Fayeani WI040 ) KB
. | : ; HieFizyeeni
@ Flanen | @ DBelaBroriston £ Fiyeari w042 KBS M
@ Geman @ CzochCezay L3 Moe Feycani 10047 | RS =
@ Hizpar @ Durczyk Damian L3 Fizpoani LA
= L3 Nie Fizycani | @ Eston Emil £33 Fizeari 101345 K25 —
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Jezeli pole wyboru ,, Tylko zdarzenia zaznaczonych obszaréw” jest niezaznaczone (tryb domysiny) Program wyswietla
liste pracownikow przebywajacych w wybranym obszarze (ostatnia rejestracja pracownika to wejscie do wybranego
obszaru). Rejestracja pracownika na na czytniku przypisanym do innego obszaru lub na czytniku wyjsciowym
powoduje usuniecie go z listy pracownikow przebywajacych w wybranym obszarze.

Zaznaczenie pola wyboru ,, Tylko zdarzenia zaznaczonych obszarow” umozliwia szybkie pokazanie listy osob ktore
weszty do danego obszaru (zarejestrowaty si¢ na czytnikach wejSciowych danego obszaru). Tylko rejestracja wyjSciowa
pracownika (z tego obszaru) powoduje usuni¢cie jego z tej listy. Jezeli zastosujemy te wybory na obszarze wejscia do
firmy mozemy szybko sprawdzi¢ ilu pracownikow znajduje si¢ na terenie zaktadu.

Jezeli, zgodnie z rejestracjami system ma zarejestrowanych pracownikéw w danej strefie lub obszarze uaktywnia si¢
przycisk drukuj. Po jego kliknieciu mozemy dang list¢ zapisa¢ w pliku w formacie "pdf".

W dolnej ramce okna z lewej strony wys$wietlana jest liczba osob w wybranym miejscu.
9.3.2 Ewakuacja osob przebywajacych w wybranych obszarach:

Dziatanie tej opcji programu jest Scisle powigzane z ustawieniami przej$¢ w programie bibi.

@ - tylko przejscia z zaznaczonym wyborem ,,Otworz przejscie podczas ewakuacji” moga by¢ otwarte.

@ - pracownicy ktorych ostatnia rejestracja zostata dokonana na czytniku wyjsciowym przejécia z zaznaczonym
polem wyboru ,,Wyjscie do bezpiecznego obszaru” lub ostatnia rejestracja jest rejestracja wyjscia na czytniku
RCP sg traktowani przez program jako ewakuowani i nie pojawia si¢ na listach pracownikow do ewakuacji.

W konfiguracji programu BibiFakty (Ikona koétka zebatego ,,Pokaz okno dialogowe konfiguracji...” )mozemy wybraé
obszary do ewakuacji.
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9.3 bibiFakty
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Opcja : ,,Ewakuacja przebywajacych osob” pozwala wyswietli¢ i wydrukowac do pliku .pdf liste 0s6b podlegajacych
ewakuacji oraz otworzy¢ przejscia z zaznaczonym wyborem ,,Otwoérz przej$cie podczas ewakuacji”. Aby te przejscia
zostaly otwarte nalezy wskazac¢ i kliknag¢ mysza przycisk ,,WLACZ TRYB EWAKUACIT”.
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%{;\\% 10.Przetwarzanie danych osobowych w systemie bibinet

10 Przetwarzanie danych osobowych

W systemie bibinet przetwarzane sa nastepujace dane osobowe Imig, Nazwisko, Zdjecie pracownika (o ile dane te zo-
staty wprowadzone do systemu).

Nie ma mozliwosci automatycznego udostepniania danych osobowych do innych systemow.

10.1 PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DANYCH OSOBOWYCH.

Wszystkie dane osobowe wprowadzane do systemu bibi.net przechowywane sa w pliku bidata.bdb.
Przy standardowe;j instalacji plik ten znajduje si¢ w kazdym serwerze bibinet w katalogu:

C:\Pliki programow (x86)\MicroMade\bibinet\Server\Data .

Plik bidata.bdb jest szyfrowany i dostep do zgromadzonych danych jest mozliwy wytacznie poprzez
serwer bibinet. Do szyfrowania/deszyfrowania wykorzystywany jest klucz sprzgtowy bibiHAK,

w ktorym przechowywane sa klucze kryptograficzne oraz hasta operatorow programu. Klucze
kryptograficzne o sile 3DES (3*56bitow) sg losowane w momencie tworzenia instalacji - a wigc sg
rozne dla kazdej instalacji.

Dostgp 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 sg 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 nosnikach danych.

Oprocz tej kopii mozliwe jest ustawienie w programie biServer.exe wykonywania przez system dodatkowe;j kopii da-
nych na dysku sieciowym lub serwerze FTP.
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