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O programie

Oprogramowanie Punktualnik2 umozliwia zarzgadzanie wieloma czytnikami rdwnoczes$nie i na odlegtosé
tylko przy pomocy podigczonego do sieci Ethernet komputera (dotyczy sieci juz istniejgcych jak i nowo
utworzonych na potrzeby systemu). Umozliwia biezaca identyfikacje pracownikéw, pozwala ograniczaé
dostepnos$¢ poszczegoélnych pomieszczen oraz rejestrowac faktyczny czas pracy kazdego zatrudnionego.
Przejrzysty sposob prezentacji raportdw znacznie utatwia analize uzyskanych danych.

Program ma budowe modutowg, w kazdej wersji dostepne sg nastepujgce moduly:
e Uzytkownicy — stuzy do zarzadzania uzytkownikami

Urzadzenia — pozwala na konfiguracje urzadzen do pracy

Ustawienia — gtéwne ustawienia programu

Logi — pozwala na pobranie logéw z urzadzen

SMS - wybrane urzadzenia umozliwiajg przestanie uzytkownikowi wiadomos$ci podczas rejestracji
zdarzenia

W zaleznosci od wykupionej licencji dostepne sa:
e KD - zarzadzanie opcjami kontroli dostepu z poziomu oprogramowania

® Monitoring — umozliwia monitorowanie zdarzen w czasie rzeczywistym

e Kamery — modut pozwala na synchronizacje zdje¢ z kamer ze zdarzeniem rejestracji

e RCP - zarzgdzanie rejestracjg czasu pracy, tworzenie grafikow i generowanie raportéw

e Prosby o udzielenie absencji- wysytanie przez pracownikdw wnioskéw urlopowych itp. i mozliwos¢
rozpatrywania ich przez przetozonych, jest to rozszerzenie modutu rejestracji czasu pracy, bez licenciji
na RCP nie bedzie widoczne

e Kontrola zleceh — rozliczanie czasu trwania poszczeg6inych czynnosci

e Modut obstugi gosci — obstuga os6b tymczasowo przebywajacych na terenie firmy

® Licznik wejS¢ — okresla liczbe wejs¢ danej osoby

e Fksport — potaczenie do wybranego systemu kadrowo - ptacowego

e Kontrolery - zarzadzanie kontrolerami stuzagcymi do kontroli dostepu

® Przedszkole - ewidencja czasu przebywania w przedszkolu i rozliczanie godzin ptatnych

e Kluczownia - wydawanie kluczy

e Drukowanie kart Zebra

Aktualna wersja programu 2.0.274
Modyfikacja instrukcji 25.04.2025

Producent oprogramowania doktada wszelkich staran, aby informacje zawarte w instrukcji byty jak
najbardziej aktualne i rzetelne. Jednak na skutek ciggtego udoskonalania produktu, niektére funkcje opisane
W niniejszej publikacji mogg nie odpowiadaé stanowi faktycznemu. Producent zastrzega sobie prawo do
modyfikacji oprogramowania bez uprzedniego poinformowania i dokonywania zmian w niniejszej publikacji.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, prosimy o kontakt z Dziatem Technicznym Timaco.



Punktualnik 2

Instalacja

Instalacja Punktualnika

1. Po uruchomieniu programu instalacyjnego pojawi sieekran wyboru jezyka (polski lub angielski), po
wybraniu odpowiedniej opcji pojawi sie ekran instalacji oprogramowania.

ﬁ' Instalacja - Punktualnik2 — >

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Punktualnik?2.

Instalator zainstaluje teraz program Punktualnik 2.0 na Twaoim
komputerze.

Zalecane jest zamkniede wszystkich innych uruchomionych
programéw przed rozpoczecem procesy instaladi.

Wyhierz przydsk Dalej, aby kontynuawad, lub Anuluj, aby
zakonczyd instalacie.

=
©
=
X
=
=
Q

Anuluj

2. Klikamy Dalej co spowoduje wysSwietlenie ekranu z informacjami na temat licencji oprogramowania. Po
zapoznaniu sie z warunkami tej licencji nalezy zaznaczy¢ Akceptuje warunki umowy, a nastepnie
klikng¢ przycisk Dalej

71194



3.

Punktualnik 2

Umowa Licencyjna
Przed kontynuacia prosze przeczytad ponizsze waine informacie.

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyjnej. Musisz zgodzic sie na warunki tej umowy
przed kontynuada instaladi.

|Li{:&n{:ja na uzytkowanie programu A

Miniejszy dokument, zwany dalej Licencja, zawiera postanowienia
dotyczace zasad uzytkowania oprogramowania, zwanego dalgj
Programem, wigzace firme Scooter Sp. z 0.0., zwang dale|
Licencjodawcy i uzytkownika Programu, zwanego dalej
Licencjobiorcy. Instalacja Programu oznacza akceptacje warunkdw
niniejszej Licencji.

() Akceptuie warunki umowy
(®) Mie akceptuie warunkdw umowy

W kolejnym kroku system poprosi nas o okreslenie Sciezki do katalogu w ktérej ma zostac

zainstalowany program.

4,

Wybierz docelows lokalizacje
Gdzie ma byE zainstalowany program Punkiualnik2?

Instalator zainstaluje program Punktualnik? do ponizszego folderu,

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad. Jesl choesz okreslic inny folder, kiknij przydsk
Przegladaj.

|C:‘|Program Files {x586) Timaco\Punktualnik2| | | Przegladaj. ..

Potrzeba przynajmniej 81,5 ME wolnego miejsca na dysku.

<Wstecz | Dalj> | | Anulyj

Klikamy Dalej i w nastepnym oknie wybieramy rodzaj instalacji. Dostepne sg 2 opcje:
instalacja jednostanowiskowa lub serwerowa - program skopiuje wszystkie pliki instalacyjne

wraz z opcja tworzenia bazy danych oraz serwerem bazy danych PostgreSQL w wersji 14, ktérego
instalator bedziemy mogli uruchomié pod koniec instalacji.

instalacja kliencka - wykorzystywana tylko na stacjach roboczych klienckich w konfiguracji serwer-
klient, w innym przypadku nie bedzie mozliwa prawidtowa praca aplikacji.
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Punktualnik 2

Rodzaj instalacji
Jaka wersja programu Punktualnik2 ma by zainstalowana?

Czy cheesz zainstalowad program wraz z baza danych (instalacja na serwerze lub
jednostanowiskowa), czy jedynie sam program? (instalacia kliencka)

serwer - instalacgja jednostanowiskowa lub w przypadku sied instalacia na
immputerze, do ktérego beda faczyty sie inne komputery

® klient - komputer bedzie lgczyt sie do bazy znajdujgcej sie na serwerze Iub inrym
komputerze

<wstecz || Dalej> | | Anulg

5. Kolejnym etapem jest okreslenie folderu docelowego w Menu Start. Cato$¢ potwierdzamy klawiszem
Dalej.

Wybierz folder Menu Start
Gdzie majg byc umieszczone skroty do programu?

o
Instalator stworzy skraty do programu w ponizszym folderze Menu Start.
[ = r]

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad. Jesl choesz okreslic inny folder, kiknij przydsk
Przegladaj.

| | | Przegladaj...

[ ]Mie twérz folderu w Menu Start

<Wstecz | Dalj> | | Anulyj

6. Po pojawieniu sie na ekranie komunikatu o gotowosci do zainstalowania aplikacji nalezy jeszcze raz
sprawdzi¢ czy wybrane wczes$niej opcje sg zgodne z wymaganiami uzytkownika.
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15 Instalacja - Punktualnik2 —

Gotowy do rozpoczecia instalaci
Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalaci programu Punktualnik? na
twoim komputerze,

Kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczad instalacje lub Wstecz, jesh cheesz przejrzec lub
Zmienic ustawienia.

Lokalizacia docelowa:
C:Program Files (x86) TimacoPunktualnik2

Folder w Menu Start:
Timaco

< Wstecz Instaluj Anuluj

7. Po zakonczeniu instalacji zostanie wyswietlony ekran koncowy

e Jezeli przy wyborze instalacji zaznaczyliSmy klient, to proces instalacji dobiegt korica. Program
skopiowat juz wszystkie pliki programu konieczne do podtaczenia sie do bazy danych zainstalowanej
na innym komputerze. (opcje Uruchom aplikacje instalator serwera bazy danych postgresql-
14.7.1-windows-x64 i Uruchom program instalator ustugi do automatycznego pobierania logéw beda
niewidoczne)

e W przeciwnym przypadku nalezy sprawdzi¢ czy na komputerze znajduje sie juz serwer baz danych
PostgreSQL w wersji nowszej lub réwnej 14.7. Jezeli tak, to mozemy zakonczy¢ instalacje.
W przeciwnym razie nalezy zaznaczy¢ opcje Uruchom aplikacje instalator serwera baz danych
postgresql-14.7-windows-x64, aby uruchomié¢ kreatora instalacji. Opis instalacji PostgreSQL
znajduje sie w nastepnym rozdziale.




Punktualnik 2

EEE! Instalacja - Punktualnik2 —

Zakonczono instalacje aplikacji
Punktualnik?2

Instalator zakonczyt instalacie aplikaci Punktualnik? na
komputerze. Aplikacja moze byc uruchomiona poprzez uzycie
zainstalowanych skrataw,

Kliknij przycisk Zakoncz, aby zakonczye instalade.

=k Uruchom aplikacie instalator serwera baz dan}'n:h
postgresgl-14, 7-1-windows-x64.exe

= Uruchom aplikacie instalator ustugi do automatg.runego
pobierania logdw

(=
©
=
X
=
=
Q

11/194




Instalacja PostgreSQL

Po wybraniu instalacji serwera baz danych pojawi sie nastepujace okno:

B Setup = X

Setup - PostgreSQL

@ E D B Welcome to the PostgreSQL Setup Wizard.,

PostgreSQL

m

< Back Mext = Cancel

1. Po kliknieciu Next musimy okresli¢ lokalizacje, gdzie PostgreSQL ma zosta¢ zainstalowany.

B Setup = x

Installation Directory »

Please specify the directory where PostgreSQL will be installed.

Installation Directory |C:'\Program Files\PostgresQLY14 Re

< Back Mext = Cancel

2. Wybér zatwierdzamy klawiszemNext,na nastepnym ekranie mozemy zaznaczy¢ jakie dodatkowe



Punktualnik 2

narzedzia majg by¢ zainstalowane wraz z serwerem. Ekran najlepiej pozostawi¢ bez zmian
(odznaczone Stack Builder).

¥ Setup = *

Select Components »

Select the compaonents you want to install; dear the companents you do not want to install. Clidk Next when
you are ready to continue.

a PostgreS0L Server Click on & component to get a detailed description
B pgidmind

[] sStack Builder

B Command Line Tools

VMware InstalBuilder
< Back Mext = Cancel

3. Wybor zatwierdzamy klawiszemNext, a nastepnie ustalamy, w ktorym miejscu na tym komputerze
bedg przechowywane pliki bazy danych.

™ Setup = X

Data Directory »

Please select a directory under which to store your data.
Data Directory C:'\Program Files\PostoresQLY14\data Re

VMware InstalBuilder
< Back Mext = Cancel

4. Po zatwierdzeniu klawiszem Next, nalezy ustali¢ hasto dla Superuzytkownika bazy danych. Jezeli
konto Superuzytkownika bazy danych PostgreSQL istnialo w systemie przed instalacjg, nalezy
wprowadzi¢ aktualne hasto. Jezeli jest to pierwszorazowa instalacja nalezy poda¢ wilasne hasto lub
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Punktualnik 2

pozostawi¢ domysine. Konto zostanie utworzone gdy klikniemy klawisz Next

UWAGA: Domysine ustawienia dla konta Superuzytkownika:

login: postgres
hasto: postgres

¥ Setup = *

Password »

Please provide a password for the database superuser (postgres).

Password T

Retype password #essssss

VMware InstalBuilder
< Back Mext = Cancel

5. Nastepnie ustalamy port do komunikacji serwerowej. Zalecane uzycie portu: 5432

B Setup = *

- -

Please select the port number the server should listen on.

Port | 3432

VMware InstallBuilder
< Back Mext = Cancel

6. Opcje zaawansowane zalecamy pozostawi¢ bez zmian i przej$¢ dalej klikajac Next.
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Punktualnik 2
¥ Setup = *

Advanced Options #

Select the locale to be used by the new database duster,
Locale |[Default locale] i

VMware InstalBuilder
< Back Mext = Cancel

Na nastepnym ekranie wyswietli sie podsumowanie wybranej konfiguracji, klikamy Next.
™ Setup = x

Pre Installation Summary ‘

The following settings will be used for the installation::

Installation Directory: C:\Program Files\PostgreSQL 14

Server Installation Directory: C:\Program Files\PostgreSQLY14

Data Directory: C:\Program Files\Postgre5SQLY14\data

Database Port: 5432

Database Superuser: postares

Operating System Account; NT ALUTHORITY \NetworkService

Database Service: postgresgl-ng4-14

Command Line Tools Installation Directory: C:\Program Files'\PostgreSQLY14
pgAdmin4 Installation Directory: C:'Program Files\PostgreSQLY14'pgAdmin 4
Installation Log: C:\Users\del\AppData'LocaliTemplinstall-postgresgl.log

VMware InstallBuilder
< Back Mext = Cancel

Po przejsciu dalej instalator poinformuje nas o gotowosci do przeprowadzenia instalacji. Klikniecie
klawisza Next rozpocznie instalacje serwera bazy danych
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= Setup - O x

Ready to Install #

Setup is now ready to beaqin installing PostoreSQL on your computer.

=
(%]
[
m
o
a

< Back Mext = Cancel

9. Po skopiowaniu plikow kreator instalacji wyswietli ekran koncowy. Aby zakonczy¢ instalacje nalezy
klikng¢ Finish.

( B Setup = X

Completing the PostgresSQL Setup Wizard

@ E DB Setup has finished installing PostgreSQL on your computer,

4y

PostgreSQL

: Badk Finish Cance

m
]

Konfiguracja potaczenia na serwerze

Jezeli podczas instalacji wybraliSmy instalacje klienta, najpierw na serwerze trzeba udostepni¢ mozliwosé
potaczenia stacji roboczych. Parametry te ustawiamy w pliku pg_hba.conf (standardowo: C:\Program
Files\PostgreSQL\14\data, lub w katalogu z plikami bazy danych, ktéry wybrano podczas instalacji)



Najwazniejsze aby na serwerze w pliku pg_hba.conf na samym dole wprowadzi¢ zakres adreséw IP, ktére
mogg potaczy¢ sie z baza danych. Plik standardowo znajduje sie w katalogu data serwera PostgreSQL.
W celu informacji o petnej administracji serwerem POSTGRESQL nalezy przeczytaé odpowiednig
dokumentacje. Ponizszy przyktad ogélnie opisuje tylko podstawy konfiguracji dostepu do serwera.

Uwaga! W pliku pg_hba.conf na samym dole nalezy wprowadzi¢ zakres adresow IP,
ktére moga potaczy¢ sie z bazag danych. Plik standardowo znajduje sie w katalogu
data serwera PostgreSQL (standardowo: C:\Program Files\PostgreSQL\14\data)

Przyktadowy wpis w tym pliku powinien wyglada¢ nastepujaco:
# TYPE DATABASE USER Cl DR- ADDRESS METHOD

# | Pv4 | ocal connections:

host al | al | 127.0.0.1/32 nmd5

host al | al | 192.168.2.0/ 24 nd5
# 1 Pv6 | ocal connections:

#host al | al | ::1/128 md5

Najwazniejszym parametrem jest zakres podsieci, jakie bedg dopuszczone do serwera bazy danych.
Liczba powinna sie sktada¢ z adresu IP oraz maski okreslajgcej doktadno$¢ ograniczenia.

Doktadnos¢ ograniczenia moze przyjmowaé wartosci 8, 16, 24 i 32 (od najstabszego do najsilniejszego).
Oznacza ona wazno$¢ 3, 6, 9 lub 12 cyfr adresu IP.

Np. wpis 192.168.2.0/24 spowoduje, ze do bazy beda dopuszczone wszystkie adresy z zakresu
192.168.2.x gdzie x jest dowolng liczhg od 1-255. Zamiana ograniczenia na 16 spowoduje wejscie dla
wszystkich komputeréw, ktérych adres IP bedzie sie zaczynat od 192.168.x.x, gdzie x jest dowolng liczba
z zakresu 1-255.

Uwaga! Po zmianie danych w pliku pg_hba.conf nalezy uruchomi¢ ponownie serwer
PostgreSQL.

Na serwerze nalezy réwniez skonfigurowac¢ zapore systemu Windows - dodaé regute przychodzaca na
porcie, na ktérym zainstalowano PostgreSQL - domysinie 5432.

Konfiguracja zapory na serwerze

Aby zezwoli¢ na potaczenia przychodzace do bazy danych PostgreSQL musimy otworzy¢ port -
standardowo 5432. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby.
O uruchomi¢ konsole jako administrator i wpisac polecenie:

netsh advfirewall firewall add rule name="PostgreSQL Punktualnik” dir=in
action=allow protocol=TCP localport=5432

BN Administrator: Wiersz polecenia — O >

0 uruchomié¢ przystawke sterujaca zaporg WIN + R - wf.msc lub wchodzac w Panel
sterowania\System i zabezpieczenia\Zapora Windows Defender\Ustawienia
Zaawansowane
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4 Zapora Windows Defender z zabezpieczeniami zaawansowanymi

- O X
Plik  Akcja Widek Pomoc
Ll Aol
@ Zapora Windows Defender z | 28 e R ULl i R L Akcje
H3 Reguly przychodzace ~ | Zapora Windows Defend... «
Reguby wychodzace Fapora Windows Defender z zabezpieczenia :
E‘k Reguby zabezpieczen polg systemem Windows. b Importyj zasady...
B Monitorowanie <= Eksportuj zasady...
Przeglad Przywrad zasady do..
Profil domeny

) Diagnozuj/napraw
'@' Fapora Windows Defender jest wylaczona. Widok N
Profil prywatny jest akitywny P

|& Odswiez
151l - :
b Zapora Windows Defender jest wylaczona. B Wiaéciwoici

Profil publiczny v Pomoc

Po lewej na liscie nalezy klikna¢ na Reguty przychodzace, po prawej klikamy Nowa reguta.
Nowa reguta dla Port, protokét TCP, okreSlony port = 5432 (domys$lny port), zezwalamy na
potaczenie, wybieramy typy potgczen w ktérych chcemy udostepniac¢ serwer, wprowadzamy nazwe
np. PostgreSQL Punktualnik i klikamy Zakoncz.

Na liscie regut przychodzgcych powinien pojawic sie wpis:

Lcovvala) L N L= T Ty VAT S LUWUIIE WL LU (R

1P ostgreS0L 10 Punktualnik Wszystko  Tak

‘ W T CISIANIS YUY LG Y ruwiesiy  lan
Wi canmnTo_ cEAASORT

Ferwalaj Nie Dowolne Dowolne Dowolne TCP 5432

[ [ S L —

Dowolne
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Pierwsze uruchomienie

Przy pierwszym uruchomieniu programu pojawi sie ekran konfiguracji potagczenia z serwerem bazy danych.

Mozna tu wybraé, czy program ma sie potaczy¢ z podstawowg bazg danych — ktéra przy pierwszej
instalacji jest pusta, gdzie trzeba wprowadzi¢ swoje dane, aby rozpoczaé prace z programem, czy z baza
demonstracyjna, ktéra jest wypetniona przyktadowymi danymi, co pozwala na wygenerowanie raportow i
zapoznanie sie z mozliwosciami programu. W przypadku wyboru bazy demonstracyjnej, po zakonczeniu
testbw mozna przelgczy¢ sie do bazy pustej bazy (Ustawienia — zakladka Baza) i zacza¢ konfiguracje
programu wg wtasnych potrzeb (wprowadzi¢ pracownikéw, urzadzenia itd.). W przypadku wybrania pustej
bazy, baza demonstracyjna nie zostanie zainstalowana w systemie i bedzie mozliwosci skorzystania z niej.

Do poprawnego potgczenia z bazg konieczne bedzie wprowadzenie danych o parametrach potgczenia.

@ Bara danych — O >

Wprowadz dane do polaczenia z baza danych
Rodzaj bazy
(®) baza podstawowa
() baza demonstracyina - wypeiona prayktadowymi danymi

Adres IP bazy danych |I|:u:.alh|:|st

Port bazy danych |5432

Login ||:u:ustgres

Ak

Hasto |

Szyfrowanie 551 [

Q@ oK @3 Anuluj

W pierwszej kolejnosci konieczne jest wprowadzenie adresu IP komputera z zainstalowang bazg danych.
Aby potaczy€ sie z bazg danych zainstalowang na aktualnym komputerze nalezy pozostawic: localhost.
Nastepnie ustawiamy port, jaki ustawiliSmy instalujac serwer bazy danych: domysinie - 5432

Nastepnie wpisujemy login i hasto Superuzytkownika bazy danych.

Domyslnie: login: postgres
hasto: postgres

Uwaga! Jezeli podczas instalacji zostalo podane inne hasto nalezy je wpisac
doktadnie w taki sam sposo6b jak zostalo podane (wraz z duzymi i matymi literami).
W przeciwnym razie program nie bedzie mogt nawigza¢ poprawnego potaczenia z baza
danych.

Jesli baza danych znajduje sie na serwerze Timaco, to nalezy zaznaczy¢ pole Szyfrowanie SSL,
wprowadzi¢ dane otrzymane od Timaco wraz z kluczem licencyjnym: adres IP, port oraz login. Pliki
certyfikatéw nalezy skopiowac do podkatalogu SSL znajdujgcego sie w katalogu z programem lub wskazac¢
ich lokalizacje w nastepnym kroku.

W przypadku instalacji serwerowej lub jednostanowiskowej uruchomiony zostanie monit o rozpoczeciu
tworzenia bazy danych. W przeciwnym wypadku system przejdzie do logowania sie w programie.

W celu utworzenia bazy danych system moze poprosi¢ o potwierdzenie hasta do bazy danych, ktére
nalezy wpisa¢ w czarnym okienku. Przypominamy, ze domysinie jest to: postgres.



et C:\Program Files\ControlSYS\Punktualnik2\pg restore.exe

Pazzsword:

Uwaga! Ze wzgledéw bezpieczeristwa na panelu nie pojawig sie zadne znaki, wiec
hasto nalezy wpisa¢ na ,$lepo” i z zachowaniem szczegdlnej doktadnosci i zatwierdzié

Enterem. Po poprawnym przywrdceniu bazy danych okno to automatycznie zostanie
zamkniete — nie WOLNO zamykac tego okna recznie wczesniej!

Po stworzeniu bazy danych program poprosi o podanie nazwy firmy, NIPu i kodu licencyjnego

Wprowadz dane do licendji
Nazwa firmy |

MNIP

Klucz rejestracyjny

@ox | | any |

Uwaga! W przypadku instalacji na serwerze, jesli Punktualnik nie bedzie tam
uzywany, nalezy anulowaé, gdy program poprosi o podanie nazwy firmy. Domysina

licencja programu obejmuje 3 stanowiska, uruchomienie programu na serwerze
oznacza zmniejszenie tej puli.

Po poprawnym wprowadzeniu danych system poprosi o zalogowanie:
Domysinie: login: a
hasto: a



Punktualnik 2

| ’"‘ Identyfikaca toytkownika !E }

Wprowad? swidj identyfikator oraz hasto, a nastepnie wisni
klawisz ENTER lub OK

Uzythownik: a

Hasfo: e

@0k || @Ay |

Po pierwszym zalogowaniu wskazana jest zmiana hasta administratora, aby to zrobi¢ nalezy wej$¢ w menu
zarzadzania uzytkownikami lub wybra¢ z gérnego menu Ustawienia -> Zmien hasto.
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Gtowne okno programu

Na gorze gtéwnego okna programu znajduje sie menu dostepu do poszczegdélnych czesci programu.

o Uzytkownicy
e  Zarzadzanie uzytkownikami
e Pula kart
e Drukowanie kart Zebra
Programowanie kart UHF
Urzadzenia
Kreator nowego urzadzenia
Eksport
Klonowanie
Zarzadzaj
Logi
e Pobierz logi
e Ostatnie zdarzenia

e Eksport
Rejestracja czasu pracy

e  Okresy rozliczeniowe
. Grafiki

Schematy
Kalendarze

Raporty

o Absencje

Rodzaje

e  Przydzielanie nieobecnosci

Raporty
Czas pracy

e Przeliczanie
e Raporty
Kontrola zlecen
e Definiowanie zlecenh
e Rozliczanie
. Goscie
e Zarzadzanie gosSémi
Kontrolery
e Dodaj kontroler
e  Kontrolery
[ ]

Kontrolery KD
Klucze

Ustawienia

Uprawnienia
Baza danych
Logi bazy
Zmien hasto

Wyloguj

. Pomoc

Licencja - zmien licencje
O programie

Sprawdz aktualizacje

Co nowego w programie

Ponizej znajduja sie guziki (widoczne w zaleznosci od wykupionego modutu), odpowiadajace za otwieranie
najwazniejszych czesci programu:



Punktualnik 2

B Punktualnik 2.0 Licencja dla: ControlSYS NIP{987654321)

Uzvtkownicy Urzgdzenia Logi Rejestracja czasu pracy  konkrola Zlecen Goscie  Kontrolery  Elucze  Ustawienia  Pomoc

Lzyteownicy Urzgdzenia  Ustawienia Grafik Ahsencis Raporty Logi Monitoring SMS

BES

E @5 mi A

KD Raport KD Karery Licznik we Kontrolery KD Kontroler | Przedszkole | Kluczownia | Wyloguj

Uzytkownicy - zarzadzanie uzytkownikami
Urzadzenia - zarzadzanie urzgdzeniami
Ustawienia programu

Grafik - harmonogram RCP

Absencje

Raporty rejestracji czasu pracy

Logi - pobieranie

Monitoring

SMS

KD - kontrola dostepu

Raport KD - modut kontroli dostepu lub kontroleréw
SMS

Kamery

Licznik we

Kontrolery

Kontrolery KD
modut Przedszkole

Kluczownia
Wyloguj -wylogowanie z programu
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Rozpoczecie pracy z modulem RCP

W przypadku podtaczenia czytnika do sieci komputerowej nalezy:

1.
2.

©NOoGOM~®

Doda¢ czytnik do programu
Wprowadzi¢ uzytkownikéw do programu

O poprzez import z pliku csv lub

O dodajac ich w module uzytkownicy
Przypisa¢ uzytkownikom karty lub/i odciski palcow
Wyeksportowac uzytkownikéw do urzadzen
Wprowadzi¢ schematy harmonograméw
Przypisa¢ schematy do kalendarza

Pobrac logi z urzadzen
W raportach RCP wybra¢ okres czasu i przeliczy¢ pracownika.

W przypadku pobierania logéw na pendrive nalezy:

1.

n

©NOoOM~®

Wprowadzi¢ uzytkownikéw do programu
O poprzez import z pliku csv lub
O dodajac ich w module uzytkownicy
Zarejestrowac uzytkownikow w urzadzeniu (patrz Instrukcja LCD na ptycie dotaczonej do czytnika),
nadajgc im takie same numery ID jak w programie
Wprowadzi¢ schematy harmonograméw
Przypisa¢ schematy do kalendarza
Dodac¢ czytnik do programu jako plik
Przeedytowac dane czytnika wskazujac lokalizacje pliku na pendrive

Pobrac logi z urzadzen
W raportach RCP wybrac¢ okres czasu i przeliczy¢ pracownika.



Rozpoczecie pracy z moduiem Kontrolery i KD Kontrolery

Modut kontrolery dotyczy konfiguracji urzadzen K3-100, K3-200, K3-400, K3-100 InBio, K3-200 InBio, K3-
400 InBio, K665, KA500.

Aby rozpoczaé prace w programie i skonfigurowaé kontrole dostepu na kontrolerach nalezy:

1.

2.

3.

4,

5.

~

©

10.

11.

Dodac kontroler do programu poprzez kreator (w tym wypadku nalezy poming¢ krok 2, 3 i 4) lub doda¢
kontroler do programu bez kreatora.

Po podiaczeniu go do sieci, mozna go wyszukaé, zmieni¢ mu adres IP, tak aby znajdowat sie w tej
samej podsieci co komputer i dodac.

Doda¢ do programu czytniki RFID - sg to anteny podigczone po Wiegandzie do kontrolera. W tym
przypadku nalezy nadac im jedynie nazwe, ktéra pozwoli zidentyfikowac drzwi, ktére obstuguja.

Przypisa¢ czytniki do drzwi.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ uzytkownikow:

O poprzez import z pliku csv lub

O dodajac ich w module uzytkownicy
Przypisa¢ uzytkownikom karty lub/i odciski palcow
Wyeksportowac ich do kontrolera. Jesli uzytkownicy majg mie¢ dostep catg dobe na urzadzeniach, na
ktérych sa zarejestrowani, mozna ustawi¢ podczas wysytania domysiny dostep w kontrolerze wg
pierwszej strefy czasowej. W takim wypadku mozna pomina¢ kroki 9, 10, 11, 12.

Kolejnym etapem jest konfiguracja modutu kontroli dostepu:

Nalezy doda¢ strefy czasowe - pamietajgc, ze jedna strefa musi by¢ dodana jako "Strefa na
drzwiach" (okresla ona przedzialy czasu, w ktérych w ogéle moga by¢ te drzwi otwierane),dopiero w jej
obrebie mozna ustawiac strefy czasowe dla uzytkownikow.

Na zakladce uprawnienia uzytkownikéw, zaznaczy¢ wybranych pracownikOw i ustawi¢ im dostep na
poszczegolnych drzwiach wg wybranych stref czasowych.

Mozna wykona¢ dodatkowa konfiguracje ustawiajgc grupy. kombinacje i wakacje.

W przypadku definiowana sekcji dostepu (obowigzujgcych na kilku urzgdzeniach)
Wykona¢ punkty od 1 do 6:

7. Dodac sekcje i przyporzadkowac do nich uzytkownikow

8. Wyeksportowac do urzadzen uzytkownikdw wymagajgcych synchronizaciji.
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Uzytkownicy

™ Punktualnik 2.0: Licencja dla: conjill =+ Punktualnik 2.0: Licencj
Lvtkownicy  Urzgdzenia Logi Rejestracia czasi _uz'vtknwnicy Urzadzenia Logi Rejes

" ] > | Zarzadzanie uZytkownikanmi J
E & / } Pula kart ¢

f Z T pe—n -

Uivte Zarzgdzanie uz::.-tk;::wnikami i dzia’ramiL

Leytkownicy Urzgdzenia  Ustawi

Po Kliknieciu na ikone uzytkownikéw Ilub wybraniu z gérnego menu Uzytkownicy -> Zarzadzanie
uzytkownikami na gérze wyswietli sie menu podreczne opcji, a w oknie wyswietli sie ekran zarzadzania
uzytkownikami. Ekran ten dzieli sie na cztery gtéwne obszary:

Panel po lewej stronie ekranu, ktéry zawiera wszystkie wprowadzone dziaty wraz z przypisanymi do
nich pracownikami. Nazwy wydzialdw sg pogrubione. Panel ten pozwala na szybkie przeniesienie
pracownika do innego dzialu przy pomocy metody ,przeciggnij i upus¢”. W dolnej czesci drzewa
znajduje sie okno wyszukiwania.
Panel po prawej stronie wyswietlajacy elementy okreslone poprzez zaznaczenie w lewym panelu.
Elementy te mozna sortowa¢ wg wybranej kolumny poprzez Kklikniecie jej nagtéwka. Kolumny
wyswietlane w tabeli mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
odpowiednie pozycje w gornym menu w czesci widoczne kolumny.
Dostepne tu sg dwie dodatkowe opcje:
0 Pokaz uzytkownikéw na drzewku - odznaczenie tej opcji spowoduje, ze po lewej stronie
beda wyswietlane jedynie dzialy, a uzytkownicy widoczni bedg w centralnej czesci
0O Widok kaskadowy - zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po kliknieciu dziatu na drzewku,
w centralnej czesci beda wyswietlani nie tyko uzytkownicy z tego dziatu, ale réwniez ze
wszystkich poddziatéw
Ponad tymi panelami widoczne sa ikony =zarzadzania uzytkownikami oraz pasek szybkiego
wyszukiwania. Ikony umozliwiajg szybki dostep do nastepujacych funkcji

Zatrudnieni pracownicy  Archiveam

Gaa Ol PR

Dodawanie uzytkownika

Edycja uzytkownika

Usuwanie uzytkownika

Import uzytkownikéw z pliku CSV
Zarzadzanie pula kart
Dodawanie nowego dziatu
Usuwanie dziatu

Edycja dziatu
zaktadka Archiwum

OO0 O0OO0O0OO0OO0OO0O0

W gornej czesci pojawi sie menu, ktére rowniez pozwala na dostep do tych opcji, znajdujg sie tam
poza tym:
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@ Uzytkownicy Dziaty Karty Informacje Widoczne kelurmny  Ra
Dodaj uzytkownika

‘ Zmien hasto uzytkownika Ctrl+Alt+H
Uzy Edytuj uzythownika
Zat Usun uzytkownika

Usun uzytkownika z urzadzen

Altualizu) uzytkownika w urzadzeniach
Import uzytkownikdw .
Eksport uzytkownikow

o K eimmnmnar |

Usun uzytkownika z urzadzeh
Aktualizuj uzytkownika w urzadzeniach
Eksport uzytkownikOw

Import/eksport dziatow

Import kart

Informacje - szczegdty o uzytkownikach
Widoczne kolumny

Raport uzytkownikow

Raport archiwum

OO0 O0OO0O0OO0O0OO0O0

® Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na uzytkownika znajdujacego sie w tabeli po prawej stronie,
sg do wyboru nastepujace opcje:
O Dodaj uzytkownika

Edytuj uzytkownika
Usun uzytkownika
Usun uzytkownika z urzadzen
Aktualizuj uzytkownika w urzadzeniach
Wyslij email
Dane osobowe

= Raport danych osobowych

= Raport danych osobowych Excel

= Eksport danych osobowych
= Usunh dane osobowe

OO0 O0O0O0O0o

Dodawanie nowego uzytkownika

Pozwala na wprowadzanie nowego uzytkownika do systemu.

Aby doda¢ uzytkownika nalezy wejs¢ w Uzytkownikéw a nastepnie klikngé ikone dodawania uzytkownika
lub z gérnego menu wybra¢ Uzytkownicy -> Dodaj uzytkownika
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™ “Punktualnik 2.0: Licencja dla: cc

™ Punktualnik 2.0: Licencja dla: co

Uzytkownicy Dzisty  Karky  Informacie  Widoo Uzythownicy Dzisty  Karky  Informacie  Widoc
Fp (- | Dodaj ugytkownika |
ﬁ E L;{ /a Zmien hasto usytkownika  Chri-alk+H
- Edvkuj uytkownika
Uzytkownicy Urzgdzenia  Ustawienia Usurs uzytkownika
Zatrudnieni pracownicy || Archivurn | _ —
- Impart uzytkownikow —
= e + X Ekspart uzytkowrikdv F'i
[ Dodaj nowego uz";.ftknwnikai = (# Wszystkie dziahy i
T Brak dzisto Brak. dziatu [ 3

o

Po wejsciu w ta funkcje otworzy sie okno przedstawione ponizej. Okno podzielone jest na zaktadki
z ktérych pierwsza, czyli Informacje podstawowe, zawiera nastepujgce funkcje:

Iriformacy ot || Iformech dodatkome || Karts i odcsk pakca || RCP |
Frijecie sty toovaniics Crare proboue

Hrdb rdjgoe 2 kewmeryz [ _:J Imi=

= Data urodaenia 20050825 [
rig

Liprawniania | Adricistrater ]
Dizial =
Wibier: affeda utyBiowrike: | . |

Dane opviania

D 15

HE

Powtors hasio

| ooy || aoaJ

Zréb zdjecie z kamery — umozliwiajaca dodanie uzytkownikowi zdjecia wykonanego kamerg IP
potaczong z komputerem (opcja dostepna po uprzednim skonfigurowaniu oprogramowania do
wspolpracy z kamerg IP i posiadania modutu kamer). Zdjecie mozna réwniez wprowadzi¢ pézniej
uzywajac opcji Przypisz zdjecie do uzytkownika na Monitoringu.

Wybierz zdjecie uzytkownika - umozliwiajgca wprowadzenie zdjecia referencyjnego dla danego
pracownika (format zdjecia .jpeg, wielkos¢ do 100 kB). Zdjecie mozna pézniej usungé¢ w Edyciji
uzytkownika, klikajgc na nim prawym przyciskiem myszy i wybierajac Usun.

ID — umozliwiajgca przypisanie uzytkownikowi unikalnego numeru identyfikacyjnego, ktéry bedzie
unikatowym numerem uzytkownika w urzadzeniu. Pracownik zachowuje swdj nr ID nawet po
usunieciu, dlatego nie ma mozliwosci wprowadzenia innego uzytkownika pod tym samym numerem -
Pole obowigzkowe.

Login - przypisujacy pracownikowi unikalny login do systemu. Pole obowigzkowe.

Hasto - Przypisanie hasta dostepu do systemu. Pole obowigzkowe.

Powtérz hasto — opcja konieczna ze wzgledow bezpieczenstwa. Pole obowigzkowe.
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Imie — wprowadza imie uzytkownika. Pole obowigzkowe.
Drugie imie — drugie imie wprowadzanego uzytkownika.
Nazwisko — nazwisko wprowadzanego uzytkownika. Pole obowigzkowe.
Pesel — pesel pracownika — jezeli wprowadzimy go poprawnie, program sam uzupetni pola Pte¢ oraz
Data urodzenia.Wprowadzenie go jest niezbedne do importu elektronicznych zwolnie dla pracownika
Ple¢ — pte¢ pracownika.
Data urodzenia — data urodzenia wprowadzanego pracownika
Uprawnienia — umozliwia nadanie poziomu uprawnienn — standardowo zdefiniowane sg trzy poziomy
uprawnien:
0 Uzytkownik — moze tylko podgladac¢ swoje dane,
0 Kierownik — ma dostep do swoich danych jak i pracownikéw, w urzgdzeniu przechowywany
jako administrator, posiada ograniczone uprawnienia w programie.
O Administrator — posiada petny dostep do oprogramowania i wszystkich danych, w urzadzeniu
odpowiada Superadministratorowi lub Superuzytkownikowi.
Inne poziomy uprawnie mozna zdefiniowaé¢ z poziomu menu: Ustawienia/Uprawnienia widocznego w
gérnym pasku menu.
Dziat — umozliwia przypisanie uzytkownika do wczes$niej dodanego dziatu.

W zaktadce Informacje dodatkowe karty dodawania uzytkownika, mamy mozliwos¢ wprowadzenia
nastepujacych informaciji:

Ulica — ulica, przy ktérej mieszka pracownik

Dom — numer domu pracownika

lokal — numer mieszkania pracownika

Kod pocztowy — kod pocztowy pracownika

Miasto — miasto, w ktorym mieszka pracownik

Telefon — telefon pracownika

E-mail — adres poczty elektronicznej pracownika

Notatka informacyjna — pole opisowe pozwalajgce na dodatkowy opis pracownika,

Informacje dodatkowe — w tym miejscu znajduje sie do pieciu pél zdefiniowanych przez uzytkownika
w ustawieniach bazy danych. Pola moga by¢ listami wyboru lub mie¢ mozliwos¢ recznego
wprowadzenia danych

W zakladce Karta i odcisk palca mamy mozliwo$¢ zarzgdzania danymi, ktére znajdg sie w urzadzeniach:
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Uwaga! Aby moéc w pelni wykorzysta¢ funkcje tej zaktadki musimy mie¢ dodane
przynajmniej jedno urzadzenie.

Numer ID — unikatowy numer uzytkownika w programie jak i urzadzeniu, ustawiony w zakfadce
Informacje podstawowe.
Nazwa — odpowiada loginowi podanemu w zakladce ,Informacje podstawowe”. Jezeli uzytkownik
zostanie zapisany w urzadzeniu z wysSwietlaczem LCD, wy$wietlane bedzie tylko 8 pierwszych
znakow, jezeli urzadzenie bedzie wyposazone w wys$wietlacz TFT, wtedy mozliwe jest wystanie do 22
znakéw nazwy uzytkownika
Kod PIN - jest kodem dostepu przypisanym pracownikowi. Umozliwia on rejestracje zdarzenia
zamiennie z odciskiem palca lub kartg zblizeniowg - max. 5 cyfr na urzadzeniach z wysSwietlaczem
LCD i kontrolerach lub 8 na pozostatych
Potacz z urzadzeniem aby zarejestrowaé karte lub odcisk palca — umozliwia potaczenie
z wczesniej dodanym urzgdzeniem z poziomu menu Urzgdzenia. Po potgczeniu bedzie mozna przy
jego pomocy rejestrowac karty, kody, badz odciski palca.
Numer karty — umozliwia zarejestrowanie uzytkownikowi danego numeru karty. Numer ten mozna
przypisa¢ wykorzystujac ktéra$ z ponizszych funkcji:
0O Wpisz numer karty — umozliwia reczne wpisanie numeru karty lub przy pomocy czytnika
UsB
O Pobierz numer karty aktualnie przykladanej do urzgdzenia — jezeli jesteSmy potgczeni
z urzadzeniem mozemy uzyC tej funkcji i zarejestrowac karte przez przylozenie jej do
czytnika. W przypadku czytnika CR10 potgczonego po USB nalezy zaznaczy¢ opcje Wpisz
numer karty.
O Wybierz numer karty z puli — pozwala wykorzysta¢ wprowadzone wczesniej numery kart
zblizeniowych (w okienku numeru karty pojawi sie lista dostepnych kart).
O Pobierz numer ostatnio przytozonej karty — ta opcja pozwala na pobranie numeru karty
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w przypadku korzystania z kontrolera.

Uwagal! Opcja Pobierz numer karty aktualnie przyktadanej do urzadzenia dziata
tylko dla urzadzen na platformie ZEM z modutem Unique 125 kHz oraz dla SCR100
Mifare potgczonych po RS-ie lub ethernecie. Karty Mifare w innych urzadzeniach
muszg by¢ rejestrowane bezposrednio z poziomu ich menu.

0O Dodane karty —widoczne w przypadku systemu, w ktérym uzywana jest jedna lub
wiecej kart dla jednego uzytkownika (np. w przedszkolach)

Pobierz odcisk palca:

O z urzadzenia (czytnik biometryczny) — jezeli jesteSmy potaczeni z urzgdzeniem mozemy
uzy¢ tej funkciji i zarejestrowacé odcisk palca poprzez przytozenie go do czytnika, wystarczy
w tym celu klikngé znacznik na rysunku odpowiedniego palca, a nastepnie trzykrotnie
przytozy¢ izdjag¢ palec z czytnika linii papilarnych. W przypadku urzadzen PUSH do
momentu przejscia czytnika w tryb rejestracji odcisku palca moze uptyngé do 2 minut. W
czytnikach SpeedFace PUSH ustawionych w trybie KD funkcja nie jest dostepna.

O z sensora biometrycznego - umozliwia wykorzystanie czytnika biometrycznego
wykorzystujacego komunikacje USB. Funkcja ta wymaga zaznaczenia opcji Uzywaj
sensora biometrycznego w menu Ustawienia -> Baza danych -> Preferencie.

Pobrany odcisk palca mozna usungé klikajac na nim prawym przyciskiem myszy i wybierajgc
Usun odcisk palca.

Zaktadka RCP umozliwia okreslenie podstawowych warunkéw dla systemu RCP jest to zaktadka
Z ustawieniami pracownika dotyczgacymi modutu rejestracji czasu pracy. W przypadku braku licencji na
modut RCP, zaktadka ta bedzie niewidoczna.

Rozpoczecie umowy — data zatrudnienia pracownika, przed tg data nie bedzie mozliwa edycja
harmonograméw pracy pracownika, a zarejestrowane w urzgdzeniach zdarzenia nie bedg widoczne w
module rozliczania czasu pracy. Jesli data nie zostanie podana, jako rozpoczecie umowy zostanie
ustawiony dzien wprowadzenia pracownika do programu.

Zakonczenie umowy - data konca umowy danego pracownika, po tej dacie nie bedzie mozliwa
edycja harmonograméw pracy pracownika, a zarejestrowane w urzgdzeniach zdarzenia nie beda
widoczne w module rozliczania czasu pracy

Wymiar czasu pracy — okresla wymiar pracy pracownika. Nalezy pamietac, ze jesli pracownik nie
jest zatrudniony na pelen etat to nalezy mu ustawi¢ odpowiednio nizszg liczbe dni urlopu
wypoczynkowego. Np. osoba pracujgca na poét etatu powinna mie¢ 13 dni zamiast 26.

Urlop wypoczynkowy — liczba dni urlopu w roku kalendarzowym przystugujacego pracownikowi

W tym urlop na zadanie - liczba dni urlopu na zgdanie

Pierwsza praca pracownika — system nie pozwoli udzieli¢ urlopu przez 6 miesiecy od daty
zatrudnienia

Na pierwszy i ostatni rok zatrudnienia wylicz urlop wypoczynkowy proporcjonalnie -
zaznaczenie spowoduje, ze na pierwszy i ostatni rok zatrudnienia (w przypadku wpisania data
zakoniczenia umowy) urlop wypoczynkowy zostanie obliczony proporcjonalnie do wartosci
umieszczonej w polu Urlop wypoczynkowy i liczby miesiecy pracy w danym roku. Brany jest pod
uwage kazdy miesigc a liczba dni jest zaokraglana do gory.

Opieka nad dzieckiem - liczba dni wolnych przystugujacych z tytutu opieki nad dzieckiem
Zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej -od 2023 pracownikowi przystuguje 2 dni lub 16
godzin

Urlop opiekunczy - od 2023 bezptatny urlop opiekuriczy wynosi 5 dni

Okazjonalna praca zdalna - od 2023 roku wynosi 24 dni

Dopisuj wejscia wg harmonogramu - jezeli nie bedzie zdarzenia dla danego pracownika w dniu
pracujgcym system z automatu dopisze zdarzenie o rozpoczeciu pracy

Dopisuj wyjscia wg harmonogramu - jezeli nie bedzie zdarzenia dla danego pracownika w dniu
pracujacym system z automatu dopisze zdarzenie o zakohczeniu pracy
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@ Dodaj uzytkownika
Informace podstawowe  Informacie dodatkowe Kartaiodciskpalca RCP Kontrola dostepu

Dostep wa sek | EZ A~

Na zaktadce Kontrola dostepu (widocznej przy posiadaniu licencji na modut kontrolery i uprawnien na
ustawianie sekcji dostepu) mozna dla pracownika przypisa¢ sekcje dostepu, wg ktérej moze mieé dostep
na wszystkich kontrolerach. Po przypisaniu uzytkownikowi sekcji nalezy wykonaé jego eksport na
wszystkie kontrolery z zaznaczonym Synchronizacja wg sekcji dostepu.

Usuwanie uzytkownika

Pozwala usung¢ wprowadzonego uzytkownika.
Po wejsciu w Uzytkownikéw, zaznaczeniu uzytkownika, nalezy klikngé na przycisk usuwania lub z gérnego
menu wybraé Uzytkownicy -> Usuh uzytkownika. Pojawi sie pytanie o potwierdzenie usuniecia.
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Jezeli zaznaczona bedzie nazwa dzialu, system bedzie prébowat usuna¢ pierwsza osobe w danym dziale,
lub nie zareaguje w przypadku, gdy dziat nie posiada zadnego pracownika.

Uwaga! Usuniecie pracownika z bazy nie zwalnia jego numeru ID. Numer ten
pozostanie w systemie zablokowany i nie bedzie mozliwe jego ponowne
wykorzystanie.

Usuniety uzytkownik zostaje przeniesiony do zaktadki archiwum i jest mozliwe przywrécenie go do pracy.
Aby to uczynié¢ nalezy w zaktadce archiwum zaznaczy¢ danego uzytkownika, klikng¢ prawym klawiszem
myszki i wybraé¢ Przywré¢ uzytkownika.

Aby przy usuwaniu uzytkownika zwolni¢ uzywane przez niego karty nalezy zaznaczyé Usuwajac
uzytkownika zwolnij karte w Ustawienia-> zaktadka Ustawienia globalne.

Jesli uzytkownik zostat wyeksportowany do urzadzeh lub zarejestrowany w nich za pomocg Punktualnika,
program zapyta ,Czy usunac uzytkownika z urzadzen?” i po zatwierdzeniu sprébuje potaczy¢ sie ze
odpowiednimi czytnikami i dokonaé usuniecia. Na dole okna pod lista uzytkownikéw zostanie wyswietlona
tabela z informacjami o postepie usuwania. Cata operacja moze trwaé nawet kilka minut w przypadku, gdy
program nie bedzie mégt potaczy¢ sie z czytnikami. Nie zaleca sie zamykania okna Uzytkownicy dopoki
usuwanie z urzadzen nie zostanie zakonczone.

Usuwanie uzytkownika z urzadzen

Aby usung¢ uzytkownika z czytnikéw lub kontroleréw nalezy wej$s¢ w okno Uzytkownicy i z gérnego menu
wybra¢ Uzytkownicy -> Usun uzytkownika z urzadzen lub klikngé na wybranej osobie prawym
przyciskiem myszy i wybra¢ Usun uzytkownika z urzadzen.

Jesli uzytkownik zostat wyeksportowany do urzadzeh lub zarejestrowany w nich za pomocag Punktualnika
mozna usungé¢ go z wybranych urzadzen. W oknie z listg czytnikdw, ktére sie pojawi nalezy wybrac,
z ktérych urzadzen uzytkownik ma zosta¢ usuniety i klikna¢ OK. Na dole okna pod lista uzytkownikéw



zostanie wyswietlona tabela z informacjami, o postepie usuwania. Cata operacja moze trwa¢ nawet kilka
minut, w przypadku, gdy program nie bedzie mégt potaczy¢ sie z czytnikami. Nie zaleca sie zamykania
okna Uzytkownicy dopdki usuwanie z urzadzen nie zostanie zakohczone.

Edycja uzytkownika

Pozwala na zmiane wszystkich wprowadzonych podczas dodawania uzytkownika danych za wyjgtkiem
numeru ID.

Aby zmieni¢ dane uzytkownika nalezy wejs¢ w Uzytkownikéw, zaznaczy¢ wybrang osobe, a nastepnie
klikng¢ ikone edycji uzytkownika lub z gérnego menu wybraé¢ Uzytkownicy -> Edytuj uzytkownika

Wyglad okienka analogicznie jak w Dodaj uzytkownika.

@ Edycja uzytkownika [1. Binarska Pelagia] @
Informacie podstawowe  Informacje dodatkowe  Karta i oddsk palca  RCP
Zatrudnienie Ustawienia kontroli czasu pracy
Rozpoczede Umawy 01.01.2015 [ bopisuj wejécia wediug harmonogramu
Zakoriczenie umowy [130.12.1893 ~ [ Dopisuj wyjéda wediug harmonogramu

Wymiar czasu pracy:

Pracownik jest aktywny

Urlop, opieka, praca zdalna itp.
[Jrokaz wszystkie lata
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2021 26 4 3 2| godzinowe 0 0 0
2022 26 4 5 2| godzinowe o} 0 i}
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v
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e Pracownik jest aktywny — aktywuje lub dezaktywuje danego uzytkownika

Po odznaczeniu tego okienka pracownik trafia do archiwum i nie jest widoczny na liscie
uzytkownikéw. Operacje mozna odwréci€é w zakladce archiwum Kklikajac na uzytkownika
i wybierajgc opcje przywrdcenia.

. Rozpoczecie umowy/Zakonczenie umowy — po terminie zakorficzenia umowy czas pracy
uzytkownika nie bedzie zliczany.

e Urlop, opieka, praca zdalna itp. (tabelka) — opcja widoczna przy edycji, pozwala na przydzielenie
urlopu wypoczynkowego, na zgdanie, opieki, zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej, urlopu
opiekunczego, okazjonalnej pracy zdalnej na kazdy rok zatrudnienia. Jesli chodzi o urlop zalegty,
to jego wartos¢ mozna wpisaé tylko w pierwszym roku zatrudnienia, w kolejnych latach jest
obliczany automatycznie. Wartos¢ zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej, urlopu
opiekunczego oraz okazjonalnej pracy zdalnej mozna wprowadzi¢ od 2023 roku.



Widoczny jest tu réwniez sposob rozliczania opieki — dzienny lub godzinowy. Zgodnie
z nowelizacja kodeksu pracy, od roku 2016 mozna wybiera¢ opieke na godziny lub dni,
a 0 sposobie decyduje pracownik w pierwszym wniosku urlopowym. Jesli pole Udzielanie opieki
jest puste, oznacza to, ze pracownik nie ztozyt jeszcze zadnego wniosku o opieke w danym roku.
Jesli opieka jest rozliczana dniami (nie godzinami) to jesli pracownik ztozy wniosek na godziny to
i tak z puli wykorzystanej opieki zostanie zdjety 1 dzieh.

Analogicznie do opieki rozliczane jest zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej, w pierwszym
wniosku w danym roku pracownik decyduje czy bedzie wybierat je godzinowo czy dziennie.
Zwolnienie zostatlo wprowadzone do Kodeksu Pracy w 2023 roku.

Aktualizacja uzytkownika w urzadzeniach

Po zmianie numeru karty, hasta lub odcisku palca uzytkownika mozna jego dane zaktualizowaé w
urzadzeniach, w ktérych zostat juz zarejestrowany poprzez Eksport uzytkownikéw. Aby to zrobi¢ nalezy
wejs¢ w okno Uzytkownicy i z gérnego menu wybra¢ Uzytkownicy -> Aktualizuj uzytkownika w
urzadzeniach lub klikng¢ na wybranej osobie prawym przyciskiem myszy i wybraé¢ Aktualizuj
uzytkownika w urzadzeniach.

W przypadku urzadzenia biometrycznego odciski palcow zostang wystane jedynie jesli zaznaczone jest
Przechowuj odciski palcow w bazie. Jesli w urzadzeniu znajduja sie odciski, ktére zostaty
zarejestrowane w nim bezposrednio (bez uzycia zewnetrznego czytnika na USB np. CR95 oraz bez
wyzwolenia rejestracji przez Punktualnik z okna zarzadzania uzytkownikami) to zostang one usuniete - po
aktualizacji w czytniku beda tylko odciski pobrane z bazy.

W dolnej czesci okna zostang wyswietlone komunikaty o przebiegu aktualizacji.

Po aktualizacji uzytkownika w kontrolerze bez zmian pozostang jego ustawienia dostepu, takie jak strefy na
drzwiach.

Import uzytkownikow z pliku CSV

Pozwala wczyta¢ wczytaé uzytkownikéw z pliku o rozszerzeniu csv.

Pliki CSV sa popularnym formatem plikbw pozwalajacym na przechowywanie danych w formie tekstowe;.
Charakterystyczna ich cecha jest rozdzielenie poszczegoélnych danych separatorem w postaci przecinka
lub srednika. Pliki te mozna edytowaé przy uzyciu arkuszy kalkulacyjnych typu Excel.

W celu zaimportowania uzytkownikéw z pliku CSV nalezy wejs¢ w Uzytkownicy a nastepnie klikngé ikone
importu lub z gérnego menu wybraé¢ Uzytkownicy -> Import uzytkownikéw
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Po ukazaniu sie ponizszego okna odnalez¢ plik CSV wykorzystujac klawisz Wybierz plik.



@ Import z pliku CSV @
Wybierz plik Zapisz do bazy Dodaj dziaty, ktérych nie ma w bazie
Mie dodawaj kart, jesli juz sg w systemie
Sposdb importu |dodawanie i edycia (po PESEL) v| Format daty w pliku Separator daty |:|
Dopasuj kolumny z pliku do kolumn z bazy poprzez kikniecie prawej kolumny | wybranie odpowiedniego nagtdwka

- nagtéwek z bazy nazwa z pliku &
idx_osoby idx_osoby
pin

p login login| o
pass idx_osoby
imie imie
imie2? nazwisko
nazwisko pesel
pesel pass
data_ur nazwa dziatu
plec login
kod irie:2

e \Wybierz plik — otwiera okno wyszukiwania pliku.

Po otwarciu pliku CSV system zbada nagtéwki w pliku i postara sie dopasowaé dane z bazy do danych
z pliku. Dopasowane nazwy pojawig sie od razu w prawym panelu. W przypadku gdy dopasowanie
automatyczne nie bedzie mozliwe mozna dopasowa¢ dane w sposob reczny. Nalezy wéwczas w wierszu
odpowiadajgcym danemu nagtowkowi z bazy wybra¢ z listy rozwijanej dostepnej w prawym panelu
otwartego okna odpowiednig nazwe z pliku.

Uwaga! Aby dane zostaly prawidiowo zaimportowane wszystkie kolumny w pliku
muszg mie¢ podane nagtéwki.

® Zapisz do bazy — zapisuje dane do bazy uzytkownikow.
Sposob importu

O dodawanie - uzytkownicy z pliku sg dodawani. Jesli w bazie znajduje sie uzytkownik o taki
samym ID to jego numer zostanie zmieniony na pierwszy wolny. Jesli w bazie jest juz
uzytkownik o takim samym PESEL-u to zostanie pominiety. Gdy login dodawanego
uzytkownika bedzie identyczny z juz istniejagcym w bazie, woéwczas w celu zachowania jego
unikalnos$ci zostanie dodany do niego numer ID.

O dodawanie i edycja (po PESEL) - jesli w bazie znajduje sie uzytkownik z takim samym
PESEL-em to jego dane zostang zaktualizowane, je$li nie ma takiego uzytkownika to
zostanie on dodany.

0 dodawanie i edycja (po ID) - jesli w bazie znajduje sie uzytkownik z takim samym numerem
ID to jego dane zostang zaktualizowane, jesli nie ma takiego uzytkownika to zostanie on
dodany

Po kliknieciu tego klawisza rozpocznie sie zapis danych wszystkich uzytkownikéw do bazy.

e Dodaj dziaty, ktérych nie ma w bazie - zaznaczenie tej opcji powoduje dodanie do bazy dziatow
z pliku i przypisanie do nich uzytkownikow.

e Nie dodawaj kart, jesli sg juz w systemie - jesli cze$¢ kart zostata dodana wczesniej recznie, nie
sg one dodawane ponownie

e Format daty w pliku - aby program prawidtowo zaimportowat daty takie jak: data urodzenia,
rozpoczecia umowy i zakonczenia umowy nalezy poda¢ format daty uzywany w pliku. W formacie
y oznacza rok, m miesigc ad dzieh.



® Separator daty - jaki znak rozdziela rok, dzien i miesigc.

Uwaga! W bazie znajduje sie domy$lnie uzytkownik o numerze 1 (admin). Przy
wybraniu dodawanie w importowanym pliku najlepiej usung¢ osobe o tym numerze, w
przeciwnym razie zostanie jej przypisany numer 2, i w zwigzku z tym wszystkie
kolejne numery przesung sie o jeden. Mozna réwniez w importowanym pliku zaczgé

numeracje od 2.

Wszystkie dokonane zmiany widoczne sg w oknie informacyjnym ponizej paneli dopasowania danych.

Zarzadzanie pulg kart

Pozwala zarzadza¢ pulg zarejestrowanych kart RFID i ulatwia zarzgdzanie kartami w przypadku duzej

rotacji personelu.

Aby rozpoczgc¢ zarzgdzanie pulg kart nalezy:
® 7 gbérnego menu wybra¢ Uzytkownicy - > Pula kart lub

e wejs¢ w Uzytkownikéw i klikna€ ikone z kartg lub

e wejs¢ w Uzytkownikéw i z gérnego menu wybra¢ Karty -> Zarzadzanie pulg kart

Pula zarejestrowanych kart widoczna jest w panelu po prawej stronie. Karty mozna sortowaé klikajac na

nagtéwek kolumny oraz filtrowac przy pomocy filtréw umieszczonych w dolnym lewym rogu okna.

@ Pulakart
Dodaj Usun
Dodawanie
Mumer karty:
() Wpisz numer karty

@® Pobierz numer karty aktualnie przykiadane]
do urzadzenia

Mumer karty: |

IUrzgdzenie - polacz aby wezytad karte

Wejscie gdwne ~

Zapisz

Przypisz wszystkie
Wyswietaj:
(@) wszystkie karty
() wolne

() przypisane do uzytkownikdw

Aktywny

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Mie

Tak
Tak
Tak
Tak

()

"~

w | Mumer karty Uiywana Id Imig Mazwisko

b
13225158 TAK 4 Maria Oczedzinska  Tak
4563447 TAK 5 Anna Spicta
8943447 TAK & |Mariusz Brzechwa
5233437 TAK 7 Gerwazy Pietka
8954677 TAK 8 Andrzej Dudziak
8954671 TAK g |Mitosz Garncarek
8954678 NIE
89546779 TAK 11 |Bartosz Pawlak
5954655 TAK 12 Bogdan Wyniosty
5954667 TAK 13 Dariusz Kopiczyriski
8974670 TAK 14 Tomasz Gaduta
9954970 TAK 15 | Jacek Dukai
54545485 TAK 19 Wiadystawa | Padorek
34344343 TAK 22 Rafat Mopecki
65756767 TAK 13 Patrygja Michori
656565333 TAK 20 |Marek Burmistrz
3152074 TAK 1 Pelagia Binarska
2335695 TAK 3 |Grazyna Pajak
6337677 TAK 23 | Julian Kral

Mie mozna polaczyd sie z urzadzeniemn Weiscie atdéwne I Suma: 20

Tak

Dostepne filtry to:

e wszystkie karty - wySwietlanie wszystkich zarejestrowanych kart

® wolne - wysSwietlanie kart nie przypisanych do uzytkownika
® przypisane do uzytkownikéw - wyswietlanie kart przypisanych do uzytkownikow

Ponadto w oknie widoczne sa guziki:

e Dodaj — uruchamia dodawanie kart do puli, dostepne sg tutaj dwie opcje:
O Wpisz numer karty — stuzy do recznego definiowania numeréw dostepnych kart lub przy




pomocy czytnika USB

O Pobierz numer karty aktualnie przyktadanej do urzadzenia — po zaznaczeniu tej opciji
pojawi sie okienko wyboru urzadzenia, ktére postuzy do pobrania numery karty. (lista
wyswietla tylko urzgdzenia dodane wczesniej z poziomu menu Urzadzenia). W przypadku
czytnika CR10 potgczonego po USB nalezy zaznaczy¢ opcje Wpisz numer karty.

0 WysSwietl numer ostatnio przytozonej karty - opcja uzywana w systemach z kontrolerami

Uwaga! Opcja Pobierz numer karty aktualnie przyktadanej do urzadzenia dziata
tylko dla urzadzen na platformie ZEM z modutem Unique 125 kHz oraz dla SCR100
Mifare. Karty Mifare w innych urzadzeniach muszg by¢ rejestrowane bezposrednio z
poziomu ich menu.

Uwaga!l W przypadku braku potaczenia z urzadzeniem pojawi sie odpowiedni
komunikat w pasku stanu oprogramowania (patrz zdjecie powyzej).

e Usun- usuwa zaznaczonag w prawym panelu karte z puli.

® Przypisz wszystkie — przypisuje wszystkie wolne karty z puli po do kolejnych uzytkownikéw bez
przypisanej karty. Zostang one dodane wg aktualnego sortowania w prawym panelu

Po Kliknieciu na karcie prawym przyciskiem myszy wys$wietli sie menu z nastepujacym opcjami:
e Usun — usuwa karte z systemu
® Przypisz karte do uzytkownika — po kliknieciu tej opcji wyswietla liste wszystkich uzytkownikéw,
ktorzy nie maja przypisanych kart i pozwala na przyporzadkowanie jej do jednego z nich

@ Wybierz uzytkownika — O x
v
Przypisz Anuluj

e Zwolnij karte — gdy karta jest przypisana do uzytkownika, zwalnia jg
Import kart

Pozwala na pobranie kart dla uzytkownikéw z pliku CSV.

Aby rozpocza¢ import kart nalezy wejs¢ w Uzytkownikéw i z gérnego menu wybra¢ Karty -> Zarzadzanie
pula kart

Plik do importu powinien zawiera¢ w kazdej linijce numer id uzytkownika a nastepnie numery jego kart.
Dane powinny by¢ oddzielone srednikami, np.

1; 4535345, 4343555
2; 54545
4; 5645435, 4322223; 44555



@ Import kart

Lokalizacia pliku |C:'n,UsersHPauIina'n,Desktop'nJ-:arty.csv

[]usur stare karty

Operagja

Rozpoczeto import z pliku C:\Jsers\Pauling\Desktopkarty. csy

Pobrano z pliku & pracownikdw

Nieprawidtowy nr karty 12345678901234 dia uzytkownika 1. Nie zostanie dodana
Nie mozna dodad karty 23423 dla uzytkownika 1 - jest juz w uzycu

Nie mozna dodac karty 234234 dla uzytkownika 2 - jest juz w uzycu

Mie mozna dodad karty 342422 dla uzytkownika 2 - jest juz w uzydu

Nie mozna dodac karty 543534 dla uzytkownika 3 - jest juz w uzycu

Nie mozna dodad karty 32424223 dla uzytkownika 4 - jest juz w uzyciu

Brak uzytkownika 54353

Data

26.07.2018 15:24:54
26.07.2018 15:24:54
26.07.2018 15:24:54
26.07.2018 15:24:54
26.07.2018 15:24:54
26.07.2018 15:24:54
26.07.2018 15:24:54
26.07.2018 15:24:54
26.07.2018 15:24:54

Mie mozna dodad karty 434343 dla uzytkownika 5 - jest juz w uzydu 26.07.2018 15:24:54
Nie mozna dodac karty 4343444 dla uzytkownika 5 - jest juz w uzyciu 26.07.2018 15:24:54
p Zakorczono zapisywanie do bazy 26.07.2018 15:24:54

Przed rozpoczeciem importu nalezy wskaza¢ plik klikajac Przegladaj. Zaznaczenie Usun stare karty
spowoduje usuniecie kart przypisanych dla uzytkownikéw, ktorych numery id znajdujg sie w pliku, przed
dodaniem nowych.

Jesli w ustawieniach programu jest zaznaczone Wiele kart dla uzytkownika to nowe karty zostang
dodane jako kolejne. Jesli opcja ta nie jest zaznaczona, to z pliku zostanie zaimportowana tylko jedna karta
(pierwsza), ktdra zastagpi karte, ktdra jest juz przypisana do uzytkownika.

Po wykonaniu importu kart nalezy wykona¢ eksport do urzadzen, najlepiej z odznaczong opcjg Nadpisz, co
spowoduje wyczyszczenie urzgdzenia i dodanie nowych kart

Dodawanie nowego dziatu

Pozwala zdefiniowa¢ nowy dziat i przypisa¢ do niego odpowiednich pracownikéw.
Aby go dodac¢ nalezy wejs¢ w Uzytkownikéw, a nastepnie klikngé ikone z zielonym plusem lub z gérnego
menu wybra¢ Dzialy -> Dodaj dziat.



Punktualnik 2

™ "Dodaj nowy dziat

Uzvtkownicy, kkdrzy nie posiadajg dziatow:

Mazwa dziahu:

il 7 Ulisses arant Adminiskrator

) ] a Marcin Biar akowaski Administrator

DL e i 10 Fafat Bogus Adrminiskrator

| Brak. dziatu B| ] 11 Tomasz tetocha &dminiskr ator
i 15 Darninik, Fafata Lizytkmwnil

W IDziat jest wydziatem ] 469 Teskowey Fiomek, Administrator

|:| 999 999 99 Adminiskrator

] 1911 Ziomek Testowey Administrator

] 1914 Ziomek Teskowy Adminiskrator

] 1917 Ziomek, Testowey Administrator

[ g Zapisz . [ oﬂnuluj .

W polu znajdujgcym sie po lewej stronie wpisujemy nazwe dziatu. Nazwa dziatu powinna by¢ unikatowa,
wiec jezeli nazwa istnieje juz w bazie danych uzytkownik bedzie poproszony o jej zmiane.

W okienku Dziat nadrzedny definiujemy, jaki dziat jest nadrzedny dla nowo wprowadzanego dziatu. Dzieki
temu mamy mozliwo$¢é wprowadzenia struktury drzewa w firmie.

Funkcja Dziat jest wydziatem umozliwia definiowanie uprawnieh nie tylko na poziomie dzialu, ale catego
pionu dziatéw i poddziatéw.(Jesli kto§ ma uprawnienia zarzgdzania wydzialem, ma dostep do wszystkich
dziatéw, ktére sie w nim znajdujg. Pracownik ten nie musi znajdowac sie bezposrednio w wydziale - moze
znajdowac sie w jednym z poddziatéw)

W panelu po prawej stronie mozemy wybraé pracownikow nie przypisanych jeszcze do zadnego dziatu.
Calos¢ operacji potwierdzamy klawiszem Zapisz.

Jezeli w panelu po prawej stronie nie ma zadnego wolnego pracownika, to mozemy dodaé pusty dziat,
a p6zniej w menu gtéwnym Uzytkownicy przenie$¢ pracownika pomiedzy dziatami.

Po zakonczeniu dodawania dziatbw zamykamy okno klawiszem Anuluj.

Usuwanie dziatu

Usuwa wybrany dziatl. W panelu uzytkownikbw zaznaczamy ktory dziat chcemy usung¢, naciskamy
klawisz Usun (z czerwonym iksem) lub z gérnego menu wybieramy Dzialy -> Usun dziat. Pojawi sie monit
0 potwierdzenie operacji kasowania:

Wszyscy uzytkownicy z usunietego dziatu zostanag przesunieci do dziatu ,Brak dziatu”. Jezeli usuniety

zostat dziat nadrzedny, to wszystkie poddzialy zostang przesuniete o poziom wyzej. Dlatego przed
usunieciem dziatu warto sie zastanowi¢ czy nie wystarczy zmieni¢ mu nazwy.

Mozliwe jest tez usuniecie dziatu i wszystkich uzytkownikdéw znajdujgcych sie w nim. W tym celu nalezy
wybraé z gérnego menu Dziaty -> Usun dziat z uzytkownikami.
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Punktualnik 2

Edycja dziatu

Zatrudnieni pracownicy |[ F'.rl:hiwum]

ik i e e x [pisz imie |
1

= (4 Wszystkie dziaty Edvkuij u:izia#
+ Brak deizhu
& Kadry

@ Marketing

4 Serwis

Jezeli wejdziemy w Uzytkownikdw, zaznaczymy dziat i naciSniemy przycisk Edytuj dziat lub z gérnego
menu wybierzemy Dziaty -> Edytuj dziat umozliwi to przejScie do edycji. Mozna zmieni¢ nazwe dziatu,
okresli¢ dziat nadrzedny i ustawi¢ dziat jako wydziat.

@ Edytuj dziat — O X

Mazwa dziahu:

|d = |

Dziat nadrzedny:
|E|rak dziatu e |

[ ] Dziat jest wydziatem

@ Zapisz GB Anuluj

Archiwum

W tej zaktadce znajduja sie wszyscy usunieci uzytkownicy. Po naci$nieciu Przywrd ¢ lewym gornym rogu
ekranu lub kliknieciu prawym klawiszem myszy na pracowniku, mozna go przywrdci¢ do zatrudnienia.

P iy tkownicy

| Zatrudnieni pracownicy || Archiwum |

| ﬁ” [Wpisz imie lub nazwisko aby wyszukad] i
il |

— Przywrad usunigtego uzytkownika

Magdalena

Eslinger
23|23 Pawet Gralak

Mozna réwniez z tego miejsca usunac¢ dane osobowe pracownika klikajgc prawym przyciskiem myszy i
wybierajac Usuni dane osobowe.

Eksport uzytkownikow

Pozwala na zapis uzytkownikéw do pliku CSV. Aby go otworzy¢ nalezy wejs¢ w Uzytkownicy i wybraé
Uzytkownicy -> Eksport uzytkownikéw z gérnego menu.

Z lewej strony znajduje sie lista kolumn, z ktérych nalezy wybra¢ co ma zosta¢ wyeksportowane i kliknaé
Eksportuj
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Punktualnik 2

@ Eksport uzytkownikdw do pliku

~iidx_osoby

w1 login
pass

~] irnie

w1 imie2

w1 nazwisko

w1 pesel

w1 data_ur

1 plec

w kiod

| miasto

w Ulica

w1 dom

w1 lokal

A el

w1 email

~ nip

1 nazwa dzialu
~ pin

| karta

~*| opis

| gr_upr

~ Stanowisko
~| Rozmiar buta

— |

Tylko aktywni uytownicy

Eksportuj

et

Eksport dziatow

Pozwala na zapis i pobieranie dziatéw z pliku tekstowego. Aby prawidiowo pobra¢ dzial wraz z dziatami

nadrzednymi plik tekstowy musi mie¢ nastepujgcy format:

nazwa dzi atu, nazwa dzi atu nadrzednego

Informacje - szczegotly o uzytkownikach

Wyswietla okno zawierajgce informacje ile uzytkownikdw znajduje sie w bazie, ilu jest aktywnych a ilu
nieaktywnych i ich liczbe w poszczegdlnych dziatach.

Widoczne kolumny

Pozwala okresli¢, ktére kolumny maja by¢ widoczne w tabeli zajmujacej centralng cze$¢ modutu

uzytkownicy. Te same kolumny sg widoczne w raportach.

Raport uzytkownikow

Generuje raport z danych wyswietlanych w tabeli uzytkownicy, znajduja sie tam wszystkie dane
wyswietlone na ekranie (zgodnie z ustawionymi filtrami i wybranymi kolumnami).

Mozna wygenerowac réwniez raport do Excela (po wykupieniu modutu Excel)

Firma: Timaco
NIP; 387654321

Raport uzytkownikéw

Data: 23.12.2020

Id Imig Nazwisko Dziat Login Uprawnienia Numer karty
1 Pelagia Binarska Brak dziatu a Administrator 3152074
2 Jan Matejko Zarzad prezes Uzytkownik 5183278
3 Grazyna Pajak Farzad 3 Uzvtkownik 2335695
4 Maria Qczedzinska Ksiggowosd 4 Uzytkownik 13225156

Raport archiwum

Generuje raport z danych wyswietlanych w tabeli archiwum, znajdujg sie tam wszystkie dane wysSwietlone

na ekranie

Mozna wygenerowac réwniez raport do Excela (po wykupieniu modutu Excel)
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Firma: controlsys
NIP: 987654321

Raport archiwum uzytkownikéw

Data: 2015-04-28

1D Login Imig Nazwisko Dziat Email Data ieci Rozp ecie um |Zakon ie um
10 410 Grzegorz Bucik Brak dziatu 2016-04-20 09:17:07[ 2016-04-20 2016-04-20
12 12 Urszula Pigtek Brak dziatu 2016-04-20 09:17:03[ 2016-04-20 2016-04-20
14 14 Piatr Szymczak Brak dziatu 2016-04-20 09:16:53 2016-04-20
15 15 Milena Kotek Brak dziatu 2016-04-20 09:37:13[ 2015-04-20 2016-04-20

Raport danych osobowych

Aby wygenerowaé raport danych osobowych nalezy w oknie Uzytkownicy wybraé z menu opcje
Uzytkownicy, wskazac na liscie wybrang osobe i klikng¢ na niej prawym przyciskiem myszy, nastepnie
wybra¢ opcje Dane osobowe -> Raport danych osobowych lub Raport danych osobowych Excel

(dostepne w przypadku posiadania odpowiedniej licencji)

w |Id

Irmnie

Pelagia

Grazyna
Maria
Anna
Mariusz
Gerwazy
Andrzej
Adrian
Bartosz
Bogdan
Dariusz
Tomasz
Jacek
kudja

MNazwisko Dziat Login Iprawnienia ™
Binarska Brak dzialu Administrator

) -—Mm
Pajagk Edytuj uzytkownika Uzytkownik
Oczed: Dodaj ufytkownika Uzytkownik
Spigta Usun uzytkownika K'?l'dm"'\'a ;
BTZECh Usun uzytkownika z urzadzen Uzl\,rﬂwwn?k
Pigtka Uiy tkownik
Dudzia Usun wzorce dla uzytkownika > Uzytkownik
Kopytk Aktualizuj uzytkownika w urzadzeniach Usytkownik
Pawlak Wyzlij email Uy tkownik
Wynio 1 Iz uHerwmnile
Kopicz: Dane osobowe » Raport danmych csobowych
Gadula Produkcja 14 Raport danych osobowych Excel
Dukaj Magazyn 15 Eksport danych osobowych
=ne -0 - Usun dane osobowe
Michari Magazvn 13 n v T o

Patrvcia

W raporcie tym zawarte sg dane osobowe uzytkownika przechowywane w programie (np, imie, nazwisko,
adres) oraz data wprowadzenia do systemu i informacja, kto tego dokonat. Informacja o wygenerowaniu
takiego raportu zostanie zawarta w logach bazy.

Raport danych osobowych uzytkownika

|8] 2
Imie Sebastian
Drugie imie
Mazwisko WWajcik
FESEL
Ptet i
Data urodzenia 19580-06-29
Mip
Dziat Brak dziatu
Login a5
Uprawnienia Kierownik

2014-03-31 09:14:45
1. admin admin

Data wprowadzenia do systemu
Dsoba, ktdra wprowadzita do systemu

Ulica Llrakliwa
Diarm 15
Laokal ]
Kod pocztowy 41-902
Miasto Bytom
Telefon 585 BBE 77V
E-mail sebekEsebekworld. com




Punktualnik 2

Eksport danych osobowych

Aby wyeksportowaé dane osobowe dla danego pracownika nalezy w oknie Uzytkownicy wybra¢ z menu
opcje Uzytkownicy, wskazaé na liscie wybrang osobe i klikna¢ na niej prawym przyciskiem myszy,
nastepnie wybra¢ opcje Dane osobowe -> Eksport danych osobowych.

w |Id Imie MNazwisko Dziat Login Iprawnienia ™
Pelagia Binarska Brak dziahu Administrator
) -—Mm
Graiyna Pajagk Edytuj uzytkownika Uzytkownik
4 Maria Oczed: Dodaj uzytkownika Uzytkownik
5 Anna Spieta Usuri uzytkownika Kadrowa
[ Mariusz Brzech L . N Uzytkownik
Usun uzytkownika z urzadzen
7 Gerwazy Pigtka . ] ) Uiy tkownik
a Andrzej Dudzia Usun wzorce dla uzytkownika ¥ Uzytkownik
10 Adrian Kopytk Aktualizuj uzytkownika w urzadzeniach Usytkownik
11 Bartosz Pawlak Wyzlij email Uy tkownik
12 Bogdan WWynio: 1 e Hernainile
13 Dariusz Kopicz: Dane osobowe ¥ Raport danmych csobowych
14 Tomasz Gadula Produkcja 14 Raport danych osobowych Excel
16 Jacek Dukaj Magazyn 15 I Eksport danych osobowych I
17 kuga Patyk Magazyn 17

Usun dane osobowe
18 Patrvcia Michon Magazvn 18 N— —-—

Dane zostang wyeksportowane do pliku CSV rozdzielonego $rednikami umieszczonego we wskazanej
lokalizacji.

W pliku zostang zawarte nastepujace informacje (pod warunkiem, ze zostaly wprowadzone do systemu):
Id

Imie

Drugie imie

Nazwisko

PESEL

Pteé

Data urodzenia

Nip

Dziat

Login

Uprawnienia

Data wprowadzenia do systemu

Dane osoby, ktéra wprowadzita do systemu
Ulica

Dom

Lokal

Kod pocztowy

Miasto

Telefon

E-mail

Pola 1-5

W przypadku przechowywania danych biometrycznych w systemie zostang réwniez wyeksportowane
wzorce odciskéw palcow, dioni oraz twarzy.

Usun dane osobowe

Aby usung¢ dane osobowe uzytkownika nalezy w oknie Uzytkownicy wskaza¢ na liscie wybrang osobe i
klikng¢ na niej prawym przyciskiem myszy, nastepnie wybra¢ opcje Dane osobowe -> Usun dane
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Punktualnik 2

osobowe. Mozna réwniez przejs¢ na zakladke Archiwum, wybra¢ uzytkownika, klikngé prawym
przyciskiem myszy i wybra¢ Usun dane osobowe.

Id |Imia |Nazwiskn |Dzia’r |Uprawnienia |Lngin

1 Pelagia Binarska Brak dziatu Administrator a
I_Wm__ prezes
|3 Grazyna Edytuj uzytkownika Izytkownik 3
|4 Maria Dodaj uzytkownika Lzytkownik 4
mE Anna Usun uzytkownika Kadrowa 3
1 Mariusz Usun uzytkownika z urzadzen le.y'ﬁm'.-\'nfk 6

7 Gerwazy |ty thowenik 7
I 3 Andrzei Altualizuj uzytkownika w urzadzeniach TET— 3
Bt Milosz Wyélij emai Uzytiownik 3

10 Adrian 1 I3l 1n
N il Bartosz Dane osobowe Raport danych osobowych
: 12 Bogdan Wynioshy Produkcal Usur dane osohowe

13 Dariusz Kopiczyriski Produkcal TR g

Aby to byto mozliwe nalezy najpierw usunac uzytkownika z urzadzen, w ktorych jest zarejestrowany.

Usuwanie danych osobowych jest realizowane przez:
zwolnienie kart przypisanych do uzytkownika
usuniecie wzorcOw odciskow palcow, dioni, twarzy (jesli byty przechowywane w bazie danych)

usuniecie danych o uzytkowniku takich jak imiona, nazwisko, data urodzenia, pte¢, PESEL, NIP,
dane adresowe, zdjecie, dodatkowe informacje, dane wpisane w definiowane pola, kod PIN

login zostanie zastgpiony losowym ciggiem znakéw
numer ID zostanie zastgpiony losowy numerem

uzytkownik zostanie przeniesiony do "Brak dziatu"

uprawnienia zostang ustawione na "Uzytkownika"

Usun wzorce

Aby usung¢ wzorce (odciskéw palcdw, twarzy lub dtoni) uzytkownika nalezy w oknie Uzytkownicy wskazaé
na liscie wybrang osobe i klikng¢ na niej prawym przyciskiem myszy, wybra¢ opcje Usuni wzorce dla
uzytkownika i nastepnie wybra¢ odciskéw palcow, twarzy lub dioni.

-

Id Imie

Mazwisko Dziat

Uprawnienia

-Mm_m_ Administrator

Grazyna
Maria
Anna
Mariusz
Gerwazy
Andrzej
Mitosz
Adrian
Bartosz

im Brmd—m

LT s BN TR = LR, [N S X R (6 |

=
==

Edytuj uzytkownika

Dodaj uzytkownika

Usuni uzytkownika

Usun uzytkownika z urzadzen
Usun wzorce dla uzytkownika

Altualizu) uzytkownika w urzadzeniach
Wyslij email

Dane osobowe

lzytkownik
Lty Hownik
zytkownik
gy tkownik

* odciskow palcdw
twarzy
dioni

Izythkownik
’ gy tkownik

LALs remimim b

Fea o=

14 el

Opcje te sa widoczne jedynie przy posiadaniu odpowiedniej licencji umozliwiajgcej przechowywanie
wzorcOw odciskéw palcéw w bazie oraz licencji na urzadzenia GPRS/PUSH umozliwiajgce identyfikacje

poprzez twarz lub dion.
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Drukowanie kart - Zebra

Modut ten (w przypadku posiadania na niego licencji) pozwala na projektowanie kart dla pracownikéw i
drukowanie ich za pomoca drukarek Zebra ZXP Seriesl, ZXP Series3 oraz ZC100.

Dostepny jest z gérnego menu, Uzytkownicy -> Projektowanie kart Zebra
Uzytkownicy = Urzadzenia Logi  Rejestrac
Zarzadzanie uzytkownikami
Pula kart
Projektowanie kart Zebra

Projektowanie karty

Zaktadka Projektowanie karty pozwala na stworzenie projektow kart, zawierajgcych tekst oraz grafike.

W goérnej czesci znajduje sie menu, ponizej znajduje sie podglad aktualnie wybranego projektu, a po prawej
stronie znajduje sie okno do edycji elementéw karty.

@ Drukowanie kart EI@
Projektowanie karty  Drukowanie  Ustawienia drukarki
. N v . .
ProJelctlFlrmowa w r . u ) - EB L \/ Powiekszenie
Mowy projekt Usun projekt Dodajobraz  Dodaj tekst  Usuri element Zapisz
Edytuj tekst
- ~

Czdionka |rial Black v|[wo  Z
Kolor tekstu l:l
Pole z bazy Mazwisko o

N u Zw' s Ko Przesun na wierzch || Wyérodkuj poziomo | | Wysrodkuj pionowo

R ; Wyréwnaj tekst do lewei v
Wielkosc liter WIELKIE LITERY
Obrat 0 stopni hd

Karta pracownika

Aby dodaé nowy projekt nalezy klikna¢ przycisk z plusem Nowy projekt, Nastepnie trzeba poda¢ nazwe
projektu.

Na ekranie w centralnej czesci pojawi sie rysunek pustej karty. Aby dodaé elementy do projektu nalezy
wykorzystac kolejne guziki znajdujgce sie w menu.
Do karty mozna dodag:

e Obraz
[ PR N o
- *® v
Mowy projekt Usun projekt| Dodaj obraz | Dodaj tekst Zapisz
Z bazy Zdjecie uzytkownika
Z pliku Lage firmy ‘

| .

O Z bazy - moze to by¢ zdjecie uzytkownika (dodane w module uzytkownicy) lub logo firmy
(dodane w Ustawienia -> Firma ). Jesli dodamy zdjecie uzytkownika, to podczas drukowania
kart dla pracownikéw dla kazdego z nich bedzie wydrukowane odpowiednie zdjecie, w




przypadku logo, na kazdej karcie bedzie takie samo
0 Zpliku - mozna zatadowac¢ plik z dysku w formacie png lub jpg
Dodane obrazy mozna przesuwac po karcie za pomoca myszki, aby je zmniejszy¢ lub zwiekszyé
nalezy uchwyci¢ obraz za biaty kwadrat znajdujacy sie na krawedzi (kursor zmieni sie na strzatke). Aby
zachowac proporcje obrazu nalezy jednoczes$nie trzymaé wcisniety klawisz Shift. Przytrzymanie
klawisza Ctrl powoduje, iz obraz zmienia symetrycznie z obu stron.

® Tekst

V' Powigkszenie[25% |
owickszenie [25%
i chszenie [25%

Dowolny tekst

Pole z bazy ID pracownika
[rmie
Drugie imig
Mazwisko
Dziat
Imie | nazwisko
Login
Email

PESEL

Data urodzema

(@)

Dowolny tekst
O Pole z bazy - w tym miejscu mozna wybra¢ jedng z informacji o pracownikach, zapisanych w
bazie, takich jak: imie, nazwisko,data urodzenia itp.

Edytuj tekst
Czcionka |Arial Black v|[ea -
Kolor tekstu I:I
Pole z bazy Imie e

Przesun na wierzch | |'Wysrodkuj poziomo | |\Wysrodkuj pionowo

Wyrdwnaj tekst do lewej w
Wielkost liter bez zmian w
Obrat 0 stopni L

Tekst dodany na karte mozna przesuwaé za pomoca myszki, aby go edytowaé nalezy skorzystaé z panelu
edycji znajdujacego sie po prawej stronie. Mozna tam zmieni¢ rozmiar i kolor czcionki, a w przypadku
dowolnego tekstu takze jego tresc.

Guzik Przesun na wierzch pozwala na umieszczenie tekstu np. na obrazku.

Guzik Wysrodkuj poziomo umieszcza element na $srodku karty w poziomie.

Guzik Wysrodkuj pionowo umieszcza element na srodku karty w pionie.

Wyréwnaj tekst - przy wyréwnaniu do lewej strony, lewa krawedz tekstu na kartach bedzie zawsze w tym
miejscu co na projekcie, przy wyréwnaniu do prawej, prawa krawedz tekstu bedzie zawsze umieszczona
tak jak prawa krawedz na projekcie, przy wyréwnaniu do $rodka, srodek tekstu bedzie zawsze tam gdzie
Srodek na projekcie. W przypadku obréconego tekstu brana jest pod uwage jego pozycja np.jesli tekst jest
obrécony o 90 stopni, to wyréwnanie do lewej strony bedzie powodowato ze jego gérna krawedz bedzie
zawsze w tym samym miejscu.

WielkosSc¢ liter - zamienia litery w tekscie na mate lub wielkie.

Obrét - mozna obrdcic¢ tekst o 90, 180 lub 270 stopni.



Jesli jakis tekst lub obraz jest zaznaczony to mozna go skasowac klikajgc Usun element
Po wykonaniu projektu nalezy go zapisac klikajgc Zapisz.
Projekty mozna edytowaé po wybraniu z listy, aby zmienic¢ jakis element projektu nalezy go klikng¢.

W prawym gérnym rogu znajduje sie pole pozwalajgce na powiekszenie projektu.

Drukowanie

Karty wg stworzonego projektu mozna wydrukowac¢ w zakltadce Drukowanie.

@ Drukowanic kart =N Ho |~~~
Projektowanie karty Drukowanie  Ustawienia drukarki
Projekt  |[Firmowa w Drukuj Podglad Zapisz pliki | Drukarka |Zebra ZXP Series 3 USE Card Printer - || Status drukarki Liczba wydrukdw
 ID Nazwisko Imig Dziat L e ~
1 |Binarska Pelagia Brak dzialu
2 Matejko Jan Zarzad Marci n
3 Pajak Graiyna Zarzad - . -
4 Oczedzifska Maria Ksiegowosc ’-'__; i AnerQJQWSKI
5 Spigta Anna Ksiggowosé |
> I I T Y N
7 Pietka Gerwazy Produkcja? '
& Dudziak Andrzej Produkcja2 t
9 Garncarek Mitosz Produkcja2 Karta pracownika " I Iacn
10 |Kopytko Adrian Produkcjal s 4
11 |Pawlak Bartosz Produkgjal
12 |Wyniosty Bogdan Produkcjal
13 |Kopiczyriski Dariusz Produkecjal
14 | Gadula Tomasz Produkcja
15 |Piekielnicka Magdalena Sekretariat
16 Dukaj Jacek Magazyn Wyswietlono podglad karty dla Marcin Andrzejewski
17 Patyk tucia Magazyn Wyswietlono podglad karty dla Marcin Andrzejewski
18 Michofi Patryda Magazyn Wyswietlono podglad karty dla Anna Gérniak
9 aazy Wyswietlono podglad karty dla Marcin Andrzejewski
19 |Padorek Wihadysfawa Sprzgtanie
21 Dzika Weraonika Sekretariat
v
< >
|['\-'v'p\sz imig, nazwisko lub dziat aby wyszukad] |

W gérnej czesci nalezy wybrac projekt, wg ktérego majg by¢ drukowane karty.

Nastepnie wybra¢ odpowiednig drukarke (w oknie bedg widoczne wszystkie drukarki zainstalowane w
systemie). Bedzie to najprawdopodobniej "Zebra ZXP Series 1 USB Card Printer" lub "Zebra ZXP Series 3
USB Card Printer".

Przed wykonaniem wydruku dobrze jest wyswietli¢ podglad dla kazdego uzytkownika, aby sprawdzic, czy
kazdy z elementéw (zdjecie, tekst) miesci sie na karcie i wyglada odpowiednio.

Aby wdrukowa¢ karty dla kilku oséb na raz nalezy ich zaznaczy¢ trzymajgc wcisniety klawisz Ctrl. Pod
rysunkiem karty znajduje sie lista, na ktorej wida¢ postep drukowania itp.

Guzik Zapisz pliki pozwala zapisac projekty kart dla wybranych pracownikéw do plikéw jpg, (do katalogu,
w ktérym zainstalowany jest Punktualnik). Karty te mozna nastepnie wydrukowac na innej drukarce niz
Zebra.

Programowanie kart UHF

Ta czes¢ programu odpowiada za nadawanie numeréw kartom UHF, tak aby ich wykorzystanie byto
mozliwe w systemie Timaco sktadajgcym sie z kontroleréw z podtgczonymi do nich antenami UHF UR100.
Aby w nig wejs¢ nalezy wybra¢ z gérnego menu Programowanie kart UHF.



Punktualnik 2

@ Punktualnik 2.0: Licencja dla: controlsys
Uzytkownicy Urzadzenia Logi  Rejestra
Zarzadzanie uzytkownikami
Pula kart
Projektowanie kart Zebra
Programowanie kart UHF

Do poprawnego dziatania programator UHF potrzebuje zainstalowanego sterownika. Po podtgczeniu
programatora do portu USB, jego stan mozna sprawdzi¢ w menedzerze urzadzen systemu Windows

i Menedzer urzadzer = O
Plik  Akcja Widok Pomoc Wiagciwosci: Silicon Labs CP210x USB to UART Bridge (COM3) X
e B E HE B EXGE
Szczeqdly Zdarzenia Zarzgdzanie energig
v :.‘.: PaulinaPC Ogdlne Ustawienia portu Sterownik
[ Czujniki
= Dostawca drukowania WsD
=] Drukarki Liczba bitéw na sekunde[ﬂsﬂﬂ vj
& Karty graficzne ]
I Karty sieciowe Bity danych: |8 -
3 Klawiatury p
B0 Kolejki wydruku azydtosc: (O h
]
Kemputer o - o Bty stopu: |1 )
Ij| Kontrolery dawigku, wideo 1 gier
=@ Kontrolery IDE ATA/ATAPI Sterowariie przeplywem: | Brak -

ST‘ Kentrolery magazynu
§ Kontrolery uniwersalnej magistrali szeregowej
[ Menitary Zaawansowane... | | Preywrac domysine
@ Mysz i inne urzadzenia wskazujace
v i Porty (COMIiLPT)
& Port komunikacyjny (COM1)
E Silicon Labs CP210x USB to UART Bridge (COM3) "]
Ll Procesory
- Stacje dyskow
Stacje dyskéw CD-ROM/DVD
s Urzadzenia do cbrazowania

iy Urzadzenia interfejsu HID Pk
|

Urzadzenia oroaramowe

Aby rozpocza¢ programowanie kart nalezy najpierw potgczyc¢ sie z urzadzeniem wybierajac odpowiedni
numer portu, ktéry mozna sprawdzi¢ w menedzerze urzadzen i klikngé Potacz.

Q.- Programowanie kart UHF
Polaczenie EDEEZDHD
Port  |COM3 v 16777214
Karta zapisana
Predkosé |96E|n v|
Polacz Roztgcz
Mumer karty
Pobierz
Ustaw | 16777213

Aby nadaé karcie numer nalezy przytozy¢ ja do programatora, wpisa¢ numer w pole znajdujgce sie w sekgc;ji

48/194



Numer karty i klikngé Ustaw. Numer karty musi zawiera¢ sie w zakresie od 0 do 16777215. Jesli numer
karty zostanie zapisany, to po prawej stronie pojawi sie komunikat "Karta zapisana". Mozna sprawdzi¢ czy
numer zostat prawidtowo zapisany klikajac Pobierz.W przypadku jakichkolwiek btedéw podczas zapisu lub
odczytu prosze sprobowac kilka razy.

UWAGA! Numery nadawane kartom nie powinny sie powtarzac!

Nadane w ten sposéb numery kart zostang odczytane prawidtowo jesli antena UR100 bedzie
skonfigurowana nastepujgco:

Work Mode
Timer

O Trigger Port

Interval ms (10-990,Must be a muiltiple of 10
Effect Time S (1-255)

ag Type
Membank

First Addr

Length

EPC G2 hu
[erc ~|(6B invalid )
( Unit:byte,EPC from epc code )

( Unit:byte )

Filter

Data Qutput
Output Selection
RS232

RS485
Wiegand
Ethernet

LI Relay

Time Window 005 s(1-180)

Direct Output ~

Format

Hold Time



Punktualnik 2

Urzadzenia

=

LIrzadzenia

Po kliknieciu w urzadzenia, jezeli nie dodano wczesniej innego, system przejdzie do kreatora nowego
urzadzenia. W przeciwnym wypadku pojawi sie panel zarzadzania urzadzeniem. Dostep do kreatora mamy
takze z menu gdrnego w zaktadce Urzadzenia - Dodaj nowe.

Uwaga! Urzadzenia K3-100, K3-200, K3-400, K3-100 InBio, K3-200 InBio, K3-400
InBio, K665, KA500 dodaje sie i zarzgdza nimi w module Kontrolery

Kreator nowego urzadzenia
Eksport
Klonowanie

Zarzadzaj

Kreator nowego urzadzenia

Uwaga! Urzadzenia K3-100, K3-200, K3-400, K3-100 InBio, K3-200 InBio, K3-400
InBio, K665, KA500 dodaje sie i zarzagdza nimi w module Kontrolery

Uwaga! Urzadzenia PUSH dodajg sie do bazy automatycznie przy pierwszym
potaczeniu z serwerem. Nie nalezy dodawaé tego samego urzadzenia jako
potaczonego przez LAN.

Aby dodac nowe urzgdzenie nalezy wybra¢: Urzadzenia -> Dodaj nowe lub Urzadzenia -> Zarzadzaj
klikng¢ prawym przyciskiem na liScie urzadzen i wybra¢ Dodaj

"'} Edycja urzadzenia - Mie pofgczono z'z

™ “Punktualnik 2.0: Licencja

| ¢ Klawisze Funky

L#ykkownicy  Urzgdzenia Logi Rejesk o
[ —= e ——— e ] oy = s
_ = | A} Informacie
=& | Dodajnowe | b = B = . ; = mt.. .P
LA = olacz rl+Alk+
Eksport - = _Ti = :
. % [l Diodaj Chrl+alt+D
Klanowanie Z
. . . =
Jeytkownicy Farzadzaj (1= & [ Llsury Chrl4+-Al+1
; # ' ™ L8 [orc T (= ol

Umozliwia dodawanie nowych urzadzen do systemu. Aby poprawnie skonfigurowaé urzadzenie trzeba
wprowadzi¢ nastepujace parametry:

e Podaj nazwe urzadzenia —nazwa, pod jakg urzadzenie bedzie widoczne w systemie. Kazda nazwa
powinna by¢ unikatowa.

e Podaj klucz polaczenia — klucz potaczenia umozliwia szyfrowanie danych w komunikacji
z urzadzeniem — w urzadzeniu mozna go ustawi¢ posiadajac prawa superadministratora w zaktadce
Ust. potgczen. Domysing wartoscig klucza jest 0 - niekodowane

e Typ urzadzenia — okresla czy urzadzenie powinno pracowa¢ w systemie RCP, KD lub obydwu.
Jezeli nie zaznaczymy opcji KD, urzadzenie nie bedzie dostepne z zaktadek zarzgdzania kontrolg
dostepu. Podobnie bedzie w przypadku RCP. Na tej podstawie filtrowane sa takze zdarzenia do
raportow RCP i KD. Jesli w programie zawarty jest modut kontroli zlecen lub monitoringu, mozna tu
réwniez okresli¢ czy urzadzenie ma by¢ tam widoczne.
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e Typ polaczenia — okresla rodzaj potaczenia z urzadzeniem. Do wyboru mamy sie¢ LAN, potaczenie
RS232/485, pobieranie danych z pliku pendrive'a lub za pomocg kabla USB, lub PUSH/GPRS (w
przypadku urzgdzenia obstugujgcego taka funkcje i posiadania modutu GPRS w programie)

e \Wybierz grupe urzadzen — umozliwia wybranie wprowadzonej grupy urzadzen lub dodania nowe;j.
Grupy urzadzen stuza w celu tatwiejszej organizacji czytnikbw oraz umozliwiajg wspolne raporty dla
kilku urzadzen.

® Przypisz kamere do urzgdzenia — pozwala na wybranie istniejgcej kamery lub przejscie do zaktadki
konfiguracji i dodawania kamer. Przejscie do zaktadki kamer zamyka kreatora i konieczne jest jego
ponowne uruchomienie po dodaniu kamery. Jest widoczne jesli program posiada modut kamer.

Po okresleniu powyzszych parametréw klikamy Dalej. Kolejny ekran wymaga od nas dalszej konfiguracji
urzadzenia:

e Czytnik z wbudowang kamera — zapisuje w bazie informacje, iz czytnik przy rejestrowaniu logow
wykonuje réwniez zdjecia pracownikdéw. Zdjecia moga by¢ widoczne w module monitoring lub moga
zosta¢ pobrane do katalogu.

® Czytnik obstugujgcy biometrie twarzy
Zaimportuj karty z urzadzenia do puli kart — zapisuje do puli kart karty zarejestrowane
w urzadzeniu

® Zaimportuj informacje, ktérzy uzytkownicy sa zarejestrowani w urzadzeniu - pozwala na import
niektérych informacji zapisanych w urzadzeniu do systemu. Dzieki temu program bedzie wiedziat,
ktéry uzytkownik jest zarejestrowany w danym urzadzeniu (ale trzeba bedzie wprowadzi¢ bgdz
wczyta¢ z pliku dane tego uzytkownika) — opcja wazna jezeli w urzadzeniu sg juz zarejestrowani
uzytkownicy

e Ustaw pofaczenie LAN — umozliwia wprowadzenie adresu IP oraz portu. Test potaczenia sprawdza
czy na danych parametrach mozna nawigzac tgcznos¢ z urzadzeniem

e Ustaw polgczenie RS — pozwala na okre$lenie predkosci potgczenia, numeru portu COM oraz
numeru urzadzenia (ktéry trzeba ustawi¢ w menu urzadzenia, domyslnie jest to 1).Test potgczenia
sprawdza czy na danych parametrach mozna nawigzac tagcznos¢ z urzgdzeniem

Podaj sciezke do pliku — okresla Sciezke do pliku pobranego za pomoca pendrive'a.
e Ustaw potaczenie USB — uruchamia potgczenie kablem USB

Po wprowadzeniu powyzszych danych mamy mozliwos¢ przejsScia Dalej lub powrotu do pierwszego okna
kreatora. Nacis$niecie przycisku Dalej wykona test potgczenia jezeli nie zostat wczesniej wykonany.

Uwaga! Przejscie dalej bez potaczenia z urzadzeniem moze spowodowac niewtasciwe
dziatanie programu. taczac sie z urzadzeniem program wykrywa na jakiej platformie
sie ono opiera a takze czy jest to czytnik z kolorowym ekranem.

Na ostatnim ekranie kreatora urzadzeri mamy mozliwos¢ ustawienia konfiguracji i ttumaczenia zdarzen
pomiedzy urzadzeniem i systemem.

Z lewej strony mamy numer zdarzenia oraz bazowe oznaczenie w urzadzeniu. Po prawej w jaki sposéb
system powinien konwertowac zdarzenia podczas pobierania.

Uwaga! Konwersja zdarzen przebiega na poziomie raportowania — zmiana tych
ustawien powoduje rozpoznawanie zdarzen wg nowego mapowania. Zmiana
mapowania tych zdarzen w trakcie uzywania systemu MUSI by¢ powigzana ze zmiang
adresu IP urzadzenia. W przeciwnym wypadku mapowanie obejmie takze przeszie
zdarzenia.

Program wykrywa czy urzgdzenie jest urzadzeniem TFT (kolorowy wyswietlacz) i w zaleznosci od tego
umozliwia konfiguracje 4 albo 8 klawiszy funkcyjnych. Jesli nie ma potaczenia z urzgdzeniem nalezy
wihasciwie ustawi¢ rodzaj ekranu, aby program prawidiowo modgt pobieraé logi. Zmieniajgc interpretacje
zdarzen nalezy zmieni¢ je w obu kolumnach, to znaczy wartosci "Nazwa zdarzenia" i "Traktuj jako" muszg
byc¢ takie same.
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Nazwa zdarzenia: Traktuj jako:
Klawisz F1: 0 |Wej§cie B| |ijs’cie E||
KawiszF2: 1 [wyjscie v)  |wyiscie -l
Klawisz F3: 2 |Przerwa Pk B| |F‘rzerwa Pt E||
Klawisz F4: 3 |Przerwa wicie B| |F‘rzerwa wyicie E||

Klawisz FS: 4 |P'|:uwr|fnt z wyjscia stuzbowe B| |F‘-:uwr|fnt z wyiscia stuzbowe B|

Klawisz F&: |5 |'-.-'-.-'yjs'|:ie stuzbowe B| |'-.-'-.-'yjs'|:ie stuzbowe B|

Klawisz F7: & |P'|:|wr|.‘|t z wyjscia prywatne B| |P|:|wr|fut z wyjscia prywatne B|

v) | wyiscie prywatne =

Klawisz Fa: |7

Klikajgc na Zapisz system potwierdzi urzadzenie dodane poprawnie i zamknie kreatora.

Eksport

Aby uruchomi¢ eksport nalezy wybra¢ z gérnego menu Urzadzenia -> Eksport. Jesli taka opcja w menu
nie jest widoczna nalezy zamkng¢ otwarte okna.

™ "Punktualnik 2.0: Licencja dla:

Lzykkownicy  Urzgdzenia Logi Rejestracja c

"= Dodaj nowe . i
e | Ekspart |
Klonowanie
Llzytownicy Zarzadzaj ienia

Zaktadka ta umozliwia eksportowanie danych o uzytkownikach do urzadzen. Po wykonaniu tej funkciji
do urzadzen zostajg zapisani uzytkownicy pod przyporzadkowanymi numerami, ich kody PIN, numery kart
oraz zdjecia.

W czytnikach KD, jes$li eksportowani uzytkownicy znajdowali sie juz wczesniej w urzadzeniu, ich
ustawienia kontroli dostepu zostana usuniete (bez wzgledu czy uzyto opcji Nadpisz, czy nie).

W kontrolerach, jes$li eksportowani uzytkownicy znajdowali sie juz wczesniej w urzadzeniu, przy uzyciu
opcji Nadpisz oraz wybraniu nie dodawania ustawien domysinych, ich ustawienia kontroli dostepu

pozostana bez zmian.

@ Eksport uzytkownikéw do urzadzer ===
Eksport uzytkownikéw  Raport eksportu
[ Przenies ze zdjeciami uzytkownikdw Madpisz [wysytanie wspéibieine Weryfikaga po zapisie Szybkie wysylanie O sgknv:_ii rdc;nsl:;g:\g
o |mie |azwisko |Login |pziat A & NE
L 6 Mariusz Brzechwa 5 Produ A
_ 7 |Gerwazy  Pigtka 7 Prodt 9 Mitosz Garncarek ] Pre Magazyn ;F
& |Andrzej Dudziak ] Produ 11 Bartosz Pawlak 11 Prc ,::::
= m
L 9 Mifosz Garncarek 9 Produ 14 Tomasz Gadula 14 Pre | E‘?\._
10 | Adrian Produ ’i =}
C
- o
_l > o
12 Bogdan Wynmsh’ Prodi EB
CTMCTTGT i
14 Tomasz Gaduia Produ H %
|l 16 |Jacek Dukaj 16 Mage 1 | —
| 17 e Patyk 17 Magz . Piwnica v
|| 18 Patrygia  |Michon 138 Magz < 3
v £<
< > v [Wiyszukaj]
|['\'.'-_JSZLI|‘SE|_1 pracownika] | < > .ﬁ Zapisz
03.07.2017 09:18:19  Informacje z bazy pobrane poprawnie.

Aby poprawnie wyeksportowac¢ uzytkownikéw do urzadzen trzeba wykonaé¢ nastepujgce czynnosci:
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1.

Z opcji umieszczonych w goérnej czesci wybra¢ odpowiednie ustawienia:

Jezeli urzgdzenie jest typu TFT, posiadamy zdjecia uzytkownikbw w bazie i zaznaczymy Przenies
ze zdjeciami uzytkownikéw podczas importu zostanag wystane takze powyzej opisane zdjecia.
Zaznaczenie opcji Nadpisz spowoduje dopisanie nowych i aktualizacje istniejacych uzytkownikéw
w urzadzeniu/ach bez kasowania pamieci logéw czy pozostatych uzytkownikéw.

Uwaga! Nie zaznaczenie tej opcji Nadpisz spowoduje skasowanie pamieci urzadzenia
(wszystkie logi i uzytkownicy) przed wczytaniem zaznaczonych uzytkownikéw.

Wysytanie wspotbiezne umozliwia wysytanie informacji do wszystkich urzadzen jednoczesnie. Nie
zaznaczenie tej opcji znacznie spowolni proces wysylania ale dodatkowo zwiekszy stabilnos¢
(szczegolnie na starszych komputerach).

Weryfikacja po zapisie — w zakladce Raport Eksportu zapisuje wszystkie informacje na temat
przebiegu procesu eksportu do urzadzen.

Szybkie wysytanie — umozliwia przyspieszenie procesu wysylania uzytkownikéw do urzgdzen.
Jezeli jednorazowo wysytamy wieksza ilos¢ uzytkownikéw niz 20, moze przyspieszy¢ proces nawet o
50%. Opcja te nie jest wspierana przez kontrolery.

Po lewej stronie panelu znajduje sie petna lista uzytkownikdéw wprowadzonych w systemie. Przy uzyciu
strzalek pomiedzy panelami przenosimy uzytkownikbw na druga strone panelu. Uzytkownicy
znajdujacy sie w panelu po prawej stronie zostang wyeksportowani po wyborze urzgdzen i nacisnieciu
Zapisz. Aby zaznaczy¢ kilku uzytkownikdw nalezy klika¢ ich majac wcisniety klawisz Ctrl lub
zaznaczac strzatkami z wecisnietym klawiszem Shift. W obydwu oknach mozliwe jest sortowanie
uzytkownikdéw poprzez nacisniecie na nagtowek odpowiedniej kolumny. Aby wyszuka¢ uzytkownikow
mozna wykorzysta¢ pole znajdujace sie ponizej, po wpisaniu ciggu znakéw lista zostanie
przefiltrowana, pozostang tylko pracownicy ktérych imie, nazwisko, dziat badz sekcja zawierajg podany
ciag.
Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy pojawiajg sie dwie opcje:
O Zaznacz wszystkich
O Zaznacz zapisanych w - po wybraniu urzgdzenia zaznacza uzytkownikow, ktorzy zostali
wczesniej wyeksportowani do czytnika. Po przeniesieniu ich na prawg strone za pomocag
klawisza > mozliwe jest szybkie wyeksportowanie wszystkich pracownikéw do tego samego
urzadzenia, np. po zmianie kart lub kodéw PIN.
0 Zaznacz wymagajacych synchronizacji sekcji - wybranie tej opcji pozwala na wyswietlenie
tych wszystkich pracownikéw, ktérych przypisano do sekcji lub dla ktérych ustawienia sekcji
sie zmienity - czyli ich ustawienia dostepu w programie nie zgadzaja sie z ustawieniami w
kontrolerach. Nalezy w takiej sytuacji wykonaé eksport danych uzytkownikébw na wszystkie
niezbedne kontrolery (na ktérych uzytkownicy sg zarejestrowani oraz na ktérych powinni mie$
dostep wg sekcji) z zaznaczonym Synchronizuj wg sekcji dostepu
0 Zaznacz niewyeksportowanych - zaznacza nowych uzytkownikéw, ktérzy nie zostali
jeszcze zapisani w zadnym urzadzeniu.

W panelu Urzadzenia zaznaczamy wg powyzszych regut urzgdzenia docelowe do
zapisania/nadpisania uzytkownikdw. Dodatkowo mozemy przefiltrowaé urzadzenia wg grup urzadzen
wyswietlonych na zaktadkach na tym panelu.

Klikng¢ Zapisz na panelu z urzadzeniami. Postep procesu wysytania widoczny jest na dolnej belce.

Uwaga! Jezeli w urzadzeniu znajdujg sie uzytkownicy z odciskami palca, eksport
spowoduje usuniecie ich danych biometrycznych. Aby przekopiowa¢ dane
biometryczne nalezy uzy¢ panelu klonowania urzadzen.

W przypadku eksportu uzytkownikbw na kontrolery program zapyta czy ustawi¢ uzytkownikom
domysiny dostep w kontrolerze wg pierwszej strefy czasowej. W przypadku wybrania "Nie"
uzytkownicy zostang zapisani w kontrolerze, ale aby mogli otwiera¢ drzwi konieczne bedzie



wprowadzenie ustawienn w module Kontrolery KD (chyba, ze mieli je ustawione juz wczesniej i uzyto
opcji "Nadpisz", wéwczas pozostang bez zmian). W przypadku potwierdzenia:

o

o

o

o

o

jesli nie ma kontrolerze dodanych stref czasowych to zostanie dodana strefa z dostepem catg
dobe (00:00 -23:59)

jesli nie ma przypisanej strefy czasowej do drzwi to zostanie ustawiona pierwsza strefa, ktéra
znajduje sie w kontrolerze

jesli nie ma w programie dodanych urzadzen na drzwi to zostana one dodane - jako ich nazwa
bedzie wpisana nazwa kontrolera wraz z losowym ciggiem znakéw np. "Wejscie
gtéwne_fuhHUOeDHNO". Mozna to poézniej zmieni¢ wchodzac w kontrolery, wybierajac
urzadzenie z listy po lewej stronie i klikajac Edytuj.

daty dostepu dla uzytkownikéw nie zostang ustawione - bedg mieli dostep nieograniczony
CZasowo.

jesli uzytkownicy majg juz ustawiony jaki$ dostep, to zostanie on usuniety i zastgpiony

dostepem domysinym (wg pierwszej strefy czasowej).
Dostep mozna pozniej zmieni¢ wchodzac w Kontrolery KD

W przypadku zaznaczenia Synchronizuj wg sekcji dostepu program nie zapyta o ustawienie
domysinego dostepu, tylko dla wszystkich uzytkownikéw, ktérzy sa przypisani do sekcji ustawi dostep
wedtug niej. Synchronizacja zostanie wykonana tylko jesli zostang zaznaczone wszystkie niezbedne
kontrolery - to znaczy te, na ktérych uzytkownik jest zarejestrowany oraz te, na ktérych powinien mie¢
dostep po ustawieniu sekcji. Jesli jacy$s uzytkownicy wymagali synchronizacji, to w raporcie zostanie
wyswietlony jej wynik - dla ilu uzytkownikéw operacja sie powiodta.
W przypadku posiadania duzej liczby uzytkownikéw proces eksportu moze trwaé nawet kilkanascie
minut (wysytanie 6000 uzytkownikéw na kontroler trwa okoto 5 minut). Eksport zostanie zakoriczony

gdy wyswietli sie okno:

Puniktualnik ot

Eksport zakofczony

Po zakonczeniu eksportu wyniki widoczne sg w zaktadce Raport eksportu, nalezy sie z nig zapoznac, aby
przekona¢ sie czy wysytanie przebieglo bez probleméw. W przypadku stwierdzenia bledéw mozna
powtorzyé wysytanie (uprzednio wytaczajac funkcje Wysytania wspétbieznego i Szybkiego wysytania).
Od wersji 2.0.107 programu raport wysylania jest zapisywany w bazie danych, mozna go przeglada¢
ustawiajgc zakres dat i klikajac Pokaz.

Dla urzadzen taczacych sie do serwera PUSH polecenie dodania uzytkownikéw jest zapisywane w bazie
danych, czytnik podczas taczenia serwerem pobiera polecenia i je wykonuje. Jaki jest stan wykonania
mozna zobaczy¢ na zaktadce Raport eksportu PUSH/GPRS. Jes$li dane uzytkownikbéw zostang
prawidtowo zapisane to status zmieni sie na "Dodany do urzadzenia"

Klonowanie

@ Eksport uzytkownikow do urzadzen E"E
Eksport uzytkownikdw Raport eksportu  Raport eksportu PUSH/GPRS
Automatyczne odéwiezanie raportu Odswiez raport
¥ |Urzgdzenie Uzytkownik Eksportowane dane Status Data i godzina
p AJAG213360010 2. Jan Matejko karta, hasto QOczekujgcy na wystanie
AJAG213360010 2. Jan Mateiko dostep Oczekuigoy na wyshanie
AJAB213360010 3. Grazyna Pajak karta, hasio Oczekujacy na wystanie
AJAG213360010 3. Grazyna Pajak dostep Qczekujgcy na wystanie
AJAG213360010 4, Maria Oczedzinska karta, hasho Cczekujgcy na wystanie

Aby uruchomié klonowanie nalezy wybraé¢ z gérnego menu Urzadzenia -> Klonowanie. Jesli taka opcja



w menu nie jest widoczna nalezy zamkna¢ otwarte okna.
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Uwaga! Uzycie klonowania najpierw czysci urzadzenie docelowe ze WSZYSTKICH
informacji, a nastepnie jest tworzona kopia urzgdzenia wg zaznaczonych parametrow.
Dlatego nalezy najpierw pobrac¢ logi z urzadzenia, a pdzniej dopiero mozna klonowacé
uzytkownikow.

Funkcje zawarte w tym miejscu umozliwiajg kopiowanie ustawieri bezposrednio pomiedzy urzadzeniami.
Umozliwia to kopiowanie nastepujacych danych:

e Uzytkownicy

Pozwala na skopiowanie ustawienh uzytkownika takich jak:

0]

O O0o0OO0Oo

Numeru ID uzytkownika

Nazwy uzytkownika w urzgdzeniu

Kodu PIN

Numeru karty

Danych identyfikacyjnych uzytkownika (np odcisk palca)
Zdjecia (przy zaznaczeniu odpowiedniej opcji)

Aby poprawnie przekopiowa¢ uzytkownikéw nalezy:

0]
0]
0]

Zaznaczy¢ po lewej stronie urzadzenie Zzrodtowe

Wybraé Pobierz. Po pobraniu urzadzenie zrédtowe podswietli sie na zielono

Zaznaczy¢ uzytkownikow, ktérzy zostang przeniesieni i klikng¢ w strzatke w prawo na srodku
ekranu (podwdjna strzatka przenosi wszystkich uzytkownikéw, a strzatki w lewo przenosza
analogicznie w drugg strone)

Zaznaczy¢ urzadzenia docelowe — urzadzenia te zaznacza sie na niebiesko

Mozemy zaznaczy¢ Szybkie wysytanie, co przy klonowaniu powyzej 20 uzytkownikOw
przyspiesza proces nawet do 50%.

Jezeli posiadamy urzadzenie z wyswietlaczem TFT mozemy sklonowac¢ takze ze zdjeciami
zaznaczajac opcje Klonuj ze zdjeciami uzytkownikéw. Zdjecia zostana przeniesione




jedynie jesli znajdujg sie w bazie Punktualnika, czyli jesli zostaly dodane poprzez program.
Jesli zostaly zrobione kamerg wbudowang w czytnik (np. MultilD) lub wczytane z pendrive to
nie zostang przeniesione.

0 Klikngé Zapisz
O System zapyta Czy klonowac¢ z odciskami palcéw? Potwierdzenie oznacza petng kopie.

Uwaga! Nie nalezy klonowa¢ urzadzenia na "siebie" wraz z klonowaniem do innych
urzadzeh. Zaleca sie aby sklonowa¢ urzadzenie do pozostaltych urzadzen a
ewentualnie po poprawnym klonowaniu mozna je skopiowa¢ na ‘“siebie".
Niezastosowanie tej procedury moze spowodowac utrate danych zapisanych w
urzadzeniach.

e Kontrola dostepu — umozliwia kopiowanie ustawieh kontroli dostepu pomiedzy urzadzeniami.

Panel umozliwia wybranie szczego6lowych danych do skopiowania lub tez bedzie klonowat
wszystkie mozliwe ustawienia. Umozliwia skopiowanie nastepujacych danych:
0 Strefy czasowe

Grupy dostepu
Kombinacje dostepu
Uprawnienia dostepu
Zablokowany dostep
Wakacje

Wszystkich jednoczes$nie

O O0OO0OO0O0Oo

Uwaga! Wakacje sg obstugiwane tylko i wylacznie przez urzadzenia z kolorowym
wyswietlaczem TFT

Uwaga! W przypadku klonowania uprawnien indywidualnych i ustawieh drzwi
pomiedzy kontrolerami jest to mozliwe tylko, jesli kontrolery posiadajg ustawiong taka
sama liczbe drzwi!

® SMS - panel SMS pozwala na kopiowanie pomiedzy urzadzeniami nastepujacych ustawien:
0 Klonuj SMS
O Klonuj SMS uzytkownika

Ustawienia te kopiujg wiadomosci ogolne oraz wiadomosci indywidualne do uzytkownikéw
pomiedzy urzadzeniami.

Dla urzadzen tgczacych sie po GPRS polecenie dodania uzytkownikdw jest zapisywane w bazie danych,
czytnik podczas fgczenia serwerem pobiera polecenia i je wykonuje. Jaki jest stan wykonania mozna
zobaczy¢ na zaktadce Raport eksportu GPRS. Jesli dane uzytkownikéw zostaly prawidiowo zapisane to
status zmieni sie na "Dodany do urzadzenia"

Uzytkownicy Kontrola dostepu  SMs  Raport eksportu GPRS

Automatyczne odswiezanie raportu Odswiez raport

Urzgdzenie Edytowany uzytkownik Status Data i godzina
6735155200007 admin Oczekujacy na wystanie do urzadzenia  2016-04-13 09:44:46
6735155200007 Czuba Oczekujacy na wystanie do urzadzenia  2016-04-13 09:44:46
6735155200007 5 Oczekujacy na wystanie do urzadzenia  2016-04-13 09:44:46
6738155200007 10 Oczekujacy na wystanie do urzadzenia  2016-04-13 09:44:45
6735155200007 11 Oczekujacy na wystanie do urzadzenia  2016-04-13 09:44:46




Punktualnik 2

Zarzadzaj

Jezeli w bazie znajduje sie co najmniej jedno urzadzenie, klikniecie na przycisku Urzadzenia spowoduje
wejscie do panelu zarzadzania urzadzeniami. W przeciwnym wypadku, uruchomi sie panel Dodaj
urzadzenie. Zarzadzanie mozna réwniez uruchomi¢ wybierajac z menu Urzadzenia -> Zarzadzaj

Punktualnik 2.0: Licenc]
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Po lewej stronie kazdej zaktadki znajduje sie panel z urzadzeniami. Umozliwia on wybranie interesujacego
nas urzadzenia z listy wszystkich lub grupy urzadzen.

Uwaga! Aby potgczy¢ sie z danym urzadzeniem musimy dwa razy na nim klikng¢
lewym klawiszem myszy lub najecha¢ kursorem myszy na urzadzenie, nacisngc
prawy klawisz i wybra¢ Potgcz. Wszystkie funkcje wymagajace klikniecia w dowolny
przycisk na formatce automatycznie powodujg potgczenie z zaznaczonym
urzadzeniem. W przeciwnym wypadku nie bedzie mozliwosci uruchomienia danej
opcji.

Panel Zarzadzanie urzadzeniem dzieli sie na nastepujace zaktadki:

| .+ Klawisze funkeyijne || Q;; YWiegand || K Istawienia || g2y thownicy |
| A) Informacie I W Informacie dodatkowe | % Potaczenia |

Informacije

Informacje dodatkowe
Potaczenia
Ustawienia

Klawisze funkcyjne
Wiegand
Uzytkownicy

Aby usung¢ urzgdzenie nalezy klikng¢ na mim prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Usun.

Uwaga! Usuniecie urzadzenia spowoduje, ze nie bedzie mozliwosci wygenerowania
raportéw RCP i KD z logéw, ktére zostaly pobrane z tego urzadzenia.

I

@ Edycja urzadzenia - Mie polaczone z zadnym urza
Klawisze funkcy;

E A)  Informace

Maga & Polacz  Cirl+Alt+P
of  Dodaj Ctrl+ Alt+D

E @ Usun Crl+Alt+

Drach bz wiaicria

e

3rak grupy 7 Wiszystkie

571194



Informacje

Wyswietla og6lne informacje o urzadzeniu, dzieli sie na sekcje:

e [nformacje ogd6lne wprowadzone w programie:
O Numer urzadzenia i nazwa — nazwa urzadzenia wprowadzona w systemie i nadany
automatycznie numer ID
O Typ potaczenia — wprowadzone typy potaczen dla urzadzenia
O Typ urzadzenia — czy urzadzenie dziata w systemie RCP, KD lub obydwu

_Infurmacie
Mazwa SiCR100-Biura
Twp potgrzenia Lkl
Twp urzgdzenia RCP+ED

® O urzadzeniu — informacje techniczne urzadzenia:

O Numer seryjny — nr seryjny urzadzenia

O Wersja oprogramowania i platforma — wersja firmware urzgdzenia oraz platforma, na ktorej
oparte jest urzadzenie. Platforma ZMM posiada wiekszg funkcjonalno$¢, m. in. mozliwos¢
usuwana logéw z wybranego przedziatu.

O Model urzadzenia — nazwa fabryczna urzadzenia

0O Dystrybutor

0O Wersja algorytmu OP — wersja algorytmu rozpoznawania odciskéw palcéw w urzadzeniach
biometrycznych

O Data i godzina w urzadzeniu— czas pobrany z urzadzenia w momencie potaczenia

0 Osoba dodajgca urzadzenie — kto wprowadzit urzgdzenie do systemu

0 Data dodania — kiedy urzadzenie zostato dodane do systemu

O urzadzeniu
Mumer seryjny 5230164700002
Wersja oprogramowania i platforma Ver 6,70 Oct 22 2014 ZEMS00_TFT
Model urzadzenia

Dystrybutor

Wersja algorytmu OP 10

Data i godzing w urzadzeniu 30.05,2018 09:19:31
Osoba dodajaca urzadzenie 1. Pelagia Binarska
Data dodania 22.05.2018 12:09:15

e Zapisane dane — informacja na temat ilosci przechowywanych danych w urzadzeniu.

O Liczba administratorbw — liczba o0s6b w urzadzeniu z wyzszymi uprawnieniami niz
uzytkownik

O Liczba uzytkownikéw — liczba podstawowych uzytkownikéw w urzadzeniu

O Liczba odciskéw palca — liczba odciskéw palca zarejestrowanych w urzgdzeniu

O Liczba haset - liczba kodéw PIN wprowadzonych w urzadzeniu

O Liczba superlogéw — liczba zdarzen specjalnych zarejestrowanych przez urzgdzenie, np.

rejestracja uzytkownika, zmiana adresu IP itp.
Liczba logéw — liczba zdarzen zarejestrowanych przez normalnych uzytkownikow

O Liczba twarzy - liczha zarejestrowanych wzorcéw twarzy w przypadku czytnikow
obstugujacych biometrie twarzy



Zapisane dane

Liczba administratordw
Liczba uzvtkownikdw
Liczba odriskdw palca
Liczba haset

Liczba supetlogdm
Liczba logdw

[ S N I e T
—

® Pojemnos¢ — maksymalna ilos¢ danych mozliwa do zapisania w urzadzeniu.

Odciski palca — maksymalna pojemnos$¢ odciskow palca

Uzytkownicy — maksymalna ilos¢ numeréw id w urzadzeniu

Logi — maksymalna ilo$¢ zdarzen w urzadzeniu

Wzorce twarzy — maksymalna liczba wzorcédw w przypadku urzadzen obstugujacych
biometrie twarzy

O O OO

Pojemnosd
Odeiski palca 2200
I2wkkmwnicy 30000
Loagi 000

Informacje dodatkowe

e |[nformacje o urzadzeniu:
0 Nazwa — wysSwietla nazwe urzadzenia
O Klucz pofaczenia — musi sie zgadzaé z wprowadzonym w urzgadzeniu. W przeciwnym
wypadku, pomimo fizycznego potaczenia, dane nie beda z urzadzenia pobrane.
O Professional firmware - czytnik posiadajacy inny firmware

Informacie o urzadzeniu:

Mazwa: |F‘r|:u:|ukt_ia wyjscie |

Klucz pofaczenia |':' | [ ]Professional firmware

W przypadku urzadzenia, ktére taczy sie do serwera PUSH (urzadzenie w sieci LAN lub
potaczenie po GPRS):

Informacie o urzadzeniu:

Nazwa: |CKIG201961809 |

#3 Test komunikadji

MNUmEr Seryiny: |CK_'IG2EI 1961809 |

O Nazwa — wyswietla nazwe urzgdzenia
O Numer seryjny

® Typ urzadzenia - opcje widoczne w zaleznosci od posiadanych modutéw:

0 RCP -rejestracja czasu pracy — czyli czy logi z urzgdzenia beda widoczne w RCP

O KD - kontrola dostepu - czyli czy zdarzenia z urzgdzenia bedg widoczne w systemie KD

O Kontrola zlecen - czy logi z urzgdzenia bedg widoczne w Kontroli zlecen (opcja niewidoczna
w przypadku urzadzenia tgczacego sie po GPRS)

O Monitoring - czy ma by¢ realizowane pobieranie logéw na zywo z tego czytnika.

O Eksport cykliczny logéw - pozwala na okreslenie czy logi pobrane z czytnika przez ustuge do
cyklicznego pobierania logéw majg by¢ eksportowane do pliku



Typ urzadzenia:

[ ]kentrola zlecen
Eksport cykliczny logdw

RCP - rejestracija czasu pracy
[ ]KD - kontrola dostepu
Manitoring

Typ potaczenia — w jaki sposob system tgczy sie z urzadzeniem (sekcja niewidoczna w przypadku
urzadzenia tgczgcego sie po GPRS)

O LAN

0 RS

O dane z pliku pobrane za pomoca pendrive'a
O kabel USB

Typ potaczenia:

LAN [rs [ elik

[ kabel use

Informacje o urzadzeniu - czes¢ widoczna tylko w przypadku urzadzen taczacych sie po GPRS:

O Interwat potgczenia - co ile sekund czytnik tgczy sie z serwerem aby pobra¢ dane (np. nowe
parametry potaczenia, liste nowych uzytkownikéw, polecenie o restarcie)

0 Godziny transmisji - mozna ustawi¢ do 6 godzin, kiedy urzadzanie wySle logi do serwera.
Godziny powinny by¢ rozdzielone srednikami np. 16:00;22:05;07:05

O Interwal transmisji - co ile minut urzadzenie wysyta logi do serwera

O Interwat ponownego potgczenia - co ile sekund czytnik prébuje potaczyc sie z serwerem, gdy
podczas poprzedniej proby potgczenia nastapit btad

O Strefa czasowa - ustawia date i godzine w urzadzeniu. Jesli ustawiono date i godzine w
czytniku wg czasu UTC, to zima w Polsce strefa czasowa powinna by¢ ustawiona na 1, a
latem na 2

O Transmisja w czasie rzeczywistym - jesli zaznaczono, to logi wysylane sg od razu po
zarejestrowaniu w czytniku, a nie wg ustawienia w polu "Interwat transmisji" i "Godziny
transmis;ji".

O Przesylane dane - jakie dane wysyta czytnik na serwer. Dostepne tylko w przypadku

niektérych modeli.

Informacie o urzadzeniu:

Interwat polaczenia Przesytane dane

%]

Godziny transmisji |DD:DD I Logi

b Superloai
Interwat transmisii min ] Zdijecia

r] Dane nowego uzytkownika
Interwat ponownego polaczenia (120 5| s | Dane edytowanego uzytkownika

MNowy oddsk palca

k| Edytowany oddsk palca
Wzorzec oddsku palca
Wezorzec twarzy
Zdiecie uiytkownika

Strefa czasowa |2

I

Transmisja W Czasie rzeczywistym

Wybierz grupe urzadzen —umozliwia wybranie istniejacej juz grupy lub:

O Dodaj — dodaje nowg grupe urzadzen
O Edytuj — zmienia nazwe istniejgcej grupy urzadzen
O Usun - usuwa grupe urzadzen



Wyhierz grupe urzadzen:

|F'rn:u:|ukt_ia o |

oA Dodaj 5 Edytuj & Usuri

® Przypisz kamere - umozliwia przyporzadkowanie kamery do danego urzadzenia, widoczne
w przypadku posiadania licencji na kamery.
O Dodaj — uruchamia kreator nowej kamery oraz zamyka panel zarzadzania urzadzeniami.

Przypisz kamere dla urzadzenia

~ | o8 Dodaj

® (Czytnik z biometrig twarzy — zaznaczenia tej opcji pozwala na klonowanie wzorcéw twarzy
pomiedzy czytnikami obstugujacymi biometrie twarzy

e Czytnik z wbudowang kamerg — nalezy zaznaczy¢ te opcje aby zdjecia robione uzytkownikom
urzadzeniem z wbudowang kamera (np. S780) podczas odbi¢ byly wyswietlane na monitoringu

e Czytnik wspierajacy multiweryfikacje — urzadzenie posiadajgce mozliwos¢ ustawienia rodzaju
weryfikacji (karta, odcisk palca, hasto, PIN) dla kazdej z grup dostepu, a takze dla kazdego
uzytkownika z osobna. Od wersji 2.0.111 programu Punktualnik funkcja ta jest wykrywana
automatycznie, ale dla czytnikdw, ktore zostaty dodane we wcze$niejszych wersjach Punktualnika,
trzeba jg ustawi¢ reczne. Bledne zaznaczenie opcji multiwefyfikacji moze skutkowac nieprawidtowym

wys$wietlaniem sposobu weryfikacji w monitoringu i raportach kontroli dostepu.
Polaczenia
Pozwala na konfiguracje parametrow potgczenia z urzadzeniem. Dzieli sie na nastepujgce sekcje:
e Ustaw potaczenie LAN:

O Adres IP — adres IP wprowadzony w urzgdzeniu (Ethernet lub WIFI)
O Port — port komunikacji z urzagdzeniem.

staw potaczenie LAN:

Adres IP: | 192, 168.2.206

¥ Test polaczenia

|
Part: | 4370 = |

e Ustaw potaczenie LAN - Karta Ethernet
Karta Ethernet
Adres IP: [192.168.2.206 |

Brama: |192.168.2.1 |

Maska: |255.255.255.0 |

% Ustaw w urzgdzeniu

Pozwala na konfiguracje danych potaczenia Ethernet w urzadzeniu. Jesli urzadzenie taczy sie po
Ethernecie to po zmianie danych w urzadzeniu nalezy zmieni¢ réwniez adres IP w programie.
0O Maska podsieci — maska podsieci wprowadzona w urzadzeniu.
O Brama - brama podsieci wprowadzona w urzadzeniu



O Adres IP - adres IP wprowadzony w urzadzeniu

e Ustaw potgczenie RS:
0 Predkos¢ — predkos¢ transmisji danych w trakcie komunikacji z urzadzeniem — wprowadzona
w urzadzeniu
0O Port COM — port COM komputera, do ktérego podtgczony jest kabel
O Numer urzadzenia ustawiany w menu czytnika, domysinie 1. Mozna go tez ustawi¢ przez
program w zaktadce Ustawienia
staw pofaczenie RS:

Predkost: |96EIEI V| i Ustaw predkoss
Port COM: |1 =
| x | 4 Test polaczenia
Mumer urzadzenia: |1 = |
set in
the device

e Podaj Sciezke do pliku: Pozwala na ustawienie Sciezki do pliku z logami, pobranymi przy pomocy
pendrive'a lub do pliku z logami z rozszerzeniem *.dbl, utworzonym przy pomocy programu Eksport
Logéw ControlSYS (LDP)

Podaj sciezke do pliku:

® Poltaczenie USB - mozna tutaj sprawdzi¢ jak dziata to potaczenie klikajgc Test potaczenia
Potaczenie ISE

Test
b d potgczenia

Jezeli uda sie nawigzaC potgczenie z urzadzeniem (poprzez klawisz Test potgczenia lub normalne
potaczenie), aktywuja sie klawisze Ustaw sie€ oraz Ustaw predkosc¢, ktére umozliwig zmiane danych
bezposrednio w urzadzeniu.
e |P interfejsu sieciowego do pobierania zdje¢ z czytnika z kamerg — przy dodawaniu czytnika z
kamerg program domyslnie sprawdza, przez ktéry interfejs sieciowy komputera mozna potgczy¢ sie
z czytnikiem, zazwyczaj poprzez to, czy jest to ta sama podsie¢. Jednak w rozlegltych sieciach,
w ktérych ustawiono routing pakietéw nie jest to mozliwe. Jesli monitoring nie pobiera zdje¢ z takiego
czytnika, mozna podac IP interfejsu recznie. W razie pytan i watpliwosci prosze skontaktowac sie
z dzialem technicznym Timaco.

Klawisze funkcyjne

Klawisze funkcyjne — pozwalaja na zmiane ustawien traktowania zdarzeh wystepujacych na urzadzeniu.
Dzieki tej funkcji mamy mozliwos¢ mapowania zdarzen w urzadzeniach na zdarzenia systemowe. Mozemy
uzyskac¢ np. wyjscie stuzbowe na SCR100 pomimo, iz standardowo zwraca on wejscie, lub ustawié, ze
wszystkie zdarzenie z danego czytnika majg by¢ traktowane jako Wejscie.



Punktualnik 2

Nazwa zdarzenia: Traktuj jako:
Klawisz F1: 0 |ijs’cie B| |ijs’cie B|
KawiszF2i 1 [wyiscie | [aeiscie =l
Klawisz F3 2 |F‘rzerwa PGt B| |F‘rzerwa PGt B|
Klawisz F4: 3 |F‘rzerwa wvidcie B| |F‘rzerwa wvidcie B|

Klawisz F5: 4 |F‘|:uwr|ful: z wyiscia shuzbowe Bl |F‘|:uwr|ful: z wyiscia shuzbowe Bl

Klawisz Fa: & |'-.-'-.-";.=js'|:ie stuzbowe Bl |'-.-'-.-";.=js'|:ie stuzbowe Bl

Klawisz F7: & |F‘|:uwr|f|t z wyjscia prywatne Bl |F‘|:uwr|f|t z wyjscia prywatne Bl

Klawisz F&: 7 |'-.-'-.-";.=js'|:ie prywakne Bl |'-.-'-.-";.=js'|:ie prywakne Bl

Ustaw w czytniku — funkcja, ktéra pozwala zmieni¢ dziatanie klawiszy funkcyjnych bezposrednio
w urzgdzeniu. Mozna np. wylgczy¢ niektore z klawiszy jesli sg nieuzywane. Dla czytnikdw z Professional
Firmware mozliwe jest zaawansowane ustawianie klawiszy funkcyjnych.

Ustawianie klawiszy funkcyjnych

Dla urzadzen z kolorowym wyswietlaczem, bez Professional Firmware okno zmiany klawiszy funkcyjnych
bedzie wyglgdato nastepujgco:

@ Klawisze skrétu — O X

UWAGA!
Zmiana numerdw klawiszy funkcyjnych, moze spowodowad
nieprawidiowe dziatanie programu. Zaleca sie nie zmienianie powyzszych wartosd

) ) ; ) Kod Autozmiana
Furkcja klawisza skrotu  Nazwa zdarzenia zdarzenia zdarzenia PR Wt ar Cz Pt S0 Md

T | F 8 O [Oowsl0ne e OenE) Oenk) Ceokl Onok)
W lewo
ox

W gire [Kawisz funkeyiny v | [wessce ] O [ oo:00 = [T 00:00 =] [T o0:00 =] [O00:00 E] [Too:00 =] [T o:00 2] [T o000 ]

Anuluj Zapisz

Definiowanie funkcjonalnosci moze sie odbywac¢ dla nastepujacych klawiszy: F1, F2, F3, F4, F5, F6, F7,
F8, *, #, w lewo, w prawo, w gore, w dot, ESC, OK. Widoczne beda odpowiednie klawisze w zaleznosci od
modelu czytnika.

Dostepne sa m.in. nastepujgce funkcje:
O niezdefiniowany - pozwala wytgczy¢ dany klawisz
klawisz funkcyjny
SMS
Lista zlecen
Podglad logéw
Pomoc
Pokaz bilans
Kod pracy

O O0OO0O0O0OO0OO0OO0o

Klawisze funkcyjne - to klawisze, pozwalajgce rejestrowaé pracownikowi zdarzenie zwigzane z
rozpoczeciem i zakohiczeniem pracy, wyjsciami na przerwe itp.
Definiujgc je nalezy ustawic:
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(@)

Funkcja klawisza skrétu - klawisz funkcyjny

Kod zdarzenia, jest to warto$¢ jaka w logu zwracana jest do programu, na podstawie ktorej
program rozpoznaje z jakim zdarzeniem ma do czynienia. Przed zmiang tej wartosci zalecamy
skontaktowanie sie z dziatem pomocy technicznej Timaco, poniewaz wprowadzenie btednego
kodu bedzie skutkowac¢ nieprawidtowym dziataniem programu.

Nazwa - nazwa wyswietlana na ekranie czytnika.

Autozmiana zdarzenia - pozwala na ustalenie, o ktérej godzinie i jakiego dnia dany klawisz
ma by¢ klawiszem domys$inym.

Klawisze funkcyjne zapisujemy w urzadzeniu klikajgc Zapisz.

Uwagal! W przypadku wprowadzania klawiszy w czytniku i otrzymania komunikatu
"Blad przy zapisie. Sprébuj jeszcze raz" mozna ustawi¢ wszystkie klawisz jako
"Niezdefiniowany", zapisa¢, nastepnie ustawi¢ docelowe wartosci i ponownie klikngé
Zapisz

Ustawianie klawiszy funkcyjnych Professional Firmware

Ustawianie klawiszy funkcyjnych w urzgdzeniach z Professional Firmware.

‘@ Klawisze — O x
Dodaj Wyczysc wszystkie
Klawisz funkcyiny  Typ Dzieri tygodnia  Od Do Zdarzenie Kod zdarzenia MNazwa Domyslny Zezwdl na odbicia 2
F1 Klawisz funkcyjny  Poniedzialek 00:00 08:59 0 1} wel Mie Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Wiorek 00:00 06:55 0 i} wel Mie Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Sroda 00:00 08:59 0 a wel Mig Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Czwartek 00:00 08:59 0 1} wel Mie Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Pigtek 00:00 06:55 0 i} wel Mie Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Sobota 00:00 08:59 0 1} wel Mig Tak
Fi Klawisz funkcyjny  Miedziela 00:00 06:59 [u} 1} wel Mie Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Poniedziatek 07:00 14:59 0 i} WE praca Tak Tak
F1 Klawisz funkcyiny  Wiorek 07:00 14:59 0 1} We praca Tak Tak
Fi Klawisz funkcyiny  Sroda 07:00 14:55 [u} i} We praca Tak Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Czwartek 07:00 14:55 0 a We praca Tak Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Pigtek 07:00 14:59 0 1} We praca Tak Tak
Fi Klawisz funkcyjny  Sobota 07:00 14:55 [u} i} We praca Tak Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Miedziela 07:00 14:55 0 a We praca Tak Tak
F1 Klawisz funkcyjny  Poniedzialek 15:00 23:59 0 1} We po pracy Mie Tak
Fi Klawisz funkcyiny  Wiorek 15:00 23:59 [u} i} WE po pracy Mie Tak w
Dodawanie klawisza
lawisz furkcyiny] o : Poniedzialek 00:00 = 23:58 (1| | Skopiuyjna
e Ta— e B - 5 6 [
[Jwitarek 00:00 5 23159 =
[Jéroda 00:00 = 2359 =
Neawa [ | [ cawartek 00:00 (5 2355 =
Domysiny [rigtek 00:00 5 23:59 =
Zezwdl na odbida [150bota 00:00 = 23159 =
[Iniedziela 00:00 = 2359 =
Zapisz Zmiany Anuluj

Aby doda¢ klawisz nalezy klikna¢ Dodaj znajdujace sie nad tabelka.
Przycisk Wyczys¢ wszystkie usuwa wszystkie ustawienia klawiszy.
Aby przeedytowac klawisz nalezy klikng¢ na niego dwukrotnie, albo klikng¢ prawym przyciskiem myszy i
wybra¢ Edytuj.Wowczas pod tabelkg wyswietli sie mozliwos¢ zmiany danych, ktére zatwierdza sie przez

Zapisz.

Aby usung¢ klawisz nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Usun. W przypadku klawisza
funkcyjnego zostanag usuniete wszystkie przedzialy czasowe z nim powigzane (nie tylko zaznaczony

wiersz)

Definiowanie funkcjonalnosci moze sie odbywac dla nastepujacych klawiszy:




F1, F2, F3, F4, F5, F6, F7, F8, *, #, lewy, prawy, gérny, dolny.

Dostepne sa nastepujace funkcje:
0 niezdefiniowany

klawisz funkcyjny

SMS

Lista zlecen

Podglad logow

Pomoc

Pokaz bilans

O O O0OO0OO0O0o

Klawisze funkcyjne - to klawisze, pozwalajgce rejestrowa¢ pracownikowi zdarzenie zwigzane z
rozpoczeciem i zakofnczeniem pracy, wyjsciami na przerwe itp.
Definiujac je nalezy ustawié:
0 Kod zdarzenia, jest to wartos¢ jaka w logu zwracana jest do programu.
0 Nazwa - nazwa wysSwietlana na ekranie czytnika, nalezy jg wprowadzaé bez polskich znakéw.
0 Domysiny - w danej chwili na czytniku moze by¢ ustawiony tylko jeden klawisz domysiny,
czyli jesli pracownik nie wybierze klawisza funkcyjnego i przytozy karte do czytnika to zostanie
zarejestrowane zdarzenie odpowiadajgce domysinemu klawiszowi.
O Zezwdl na odbicia
O Workcode

Widocznos¢ klawiszy funkcyjnych mozna ustawia¢ w przedziatlach czasowych na poszczeg6lne dni
tygodnia.
np. mozna ustawi¢ klawisz F1 jako wejscie od poniedziatku po pigtku od 8-9.

Aby uzyskaé funkcjonalno$¢ podobnag do autozmiany klawisza funkcyjnego z wejscia na wyjscie (ktéra jest
dostepna w czytnikach bez Professional Firmware) nalezy ustawic
e dla wejscia:
O klawisz F1, nazwa "Wejscie", kod zdarzenia O, widoczno$¢ od poniedziatku do niedzieli od
00:00 do 05:59, zaznaczone "Zezwdl na odbicia"
0 klawisz F1, nazwa "Wejscie", kod zdarzenia 0, widoczno$¢ od poniedziatku do niedzieli od
06:00 do 14:59, zaznaczone "Zezwdl na odbicia" oraz "Domys$Iny"
0 klawisz F1, nazwa "Wejscie", kod zdarzenia 0, widoczno$¢ od poniedziatku do niedzieli od
15:00 do 23:59, zaznaczone "Zezwdl na odbicia"
e dla wyjscia
0 klawisz F2, nazwa "Wyjscie", kod zdarzenia 1, widoczno$¢ od poniedziatku do niedzieli od
00:00 do 14:59, zaznaczone "Zezwol na odbicia"
0 klawisz F2, nazwa "Wyjscie", kod zdarzenia 1, widoczno$¢ od poniedziatku do niedzieli od
15:00 do 23:59, zaznaczone "Zezwol na odbicia" oraz "Domysiny"
Ustawienie takie jak powyzej pozwoli na posiadanie 2 klawiszy funkcyjnych - na wejscie i wyjscie, od 7:00
do 15:00 klawiszem domysinym jest wejscie a po 15 wyjscie.

Dzieki definiowaniu przedzialdw czasu mozna zaplanowaé¢ rézne dziatanie klawiszy funkcyjnych w
zaleznosci od pory dnia i dnia tygodnia.

Wiegand

Umozliwia konfiguracje potaczenia Wiegand w urzgdzeniu — dzieli sie na wejscie i wyjscie oraz umozliwia
odczyt i zapis informacji takich jak:

e \Wyjscie:

0 Tryb — w jakim trybie system ma wysyta¢ informacje do zewnetrznych systemow
Btedne ID — jaki numer powinien sie pojawi¢ na wyjsciu jezeli karta nie zostanie rozpoznana
Kod — kod urzadzenia, ktéry bedzie dodany do numeru uzytkownika przy zdarzeniu
Typ danych — jakie dane majg by¢ wysytane na wyjsciu — numer karty lub numer id
uzytkownika

o OO



Punktualnik 2

0O Dlugos¢ impulsu — parametry sygnatu Wiegand — domysinie 100.
O Czestotliwos¢ pulsacji — parametry sygnatu Wiegand — domysinie 900

e \Wejscie:

0 Tryb —w jakim trybie system ma odbiera¢ informacje od zewnetrznych systemow.

O Liczba bitéw — liczba bitéw do odebrania z zewnetrznego systemu
O Dtugosé impulsu — parametry sygnatu Wiegand
0 Czestotliwo$¢ pulsacji — parametry sygnatu Wiegand
Wyjscie: Wejsce:
Format wejsdowy:
|'|."'.|'ieganl:|26 bit z kodem e | | |
[ |Btedne ID |EI | Liczba bitaw: | |
[kod o |
Typ danych: |Numer ID uzytkownika - | Typ danych: |Numer ID uzytkownika |
Dugost impulsu: DugoseE impulsu:
o | o |
[Juzyi domyéinych [ Jusyi domyélnych
Czestotliwost pulsadii: Crestotliwost pulsadii:
o | o |
[ ]Uzvj domysimych [ ]Uzvj domysimych

i‘] Pobierz z urzadzenia

Ustawienia GPRS

-ﬁ Fapisz w urzgdzeniu

W przypadku urzadzenia potgczonego przez GPRS okno Ustawienia wyglada nastepujaco:
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@ Edycja urzadzenia: BY 77192560138

ﬁ A) Informage @ Informade dodatkowe < 7 Klawisze funkcyjne %"i Ustawienia  gg Uiyt
BY77192560138
m Restart Paolecenie Status Czas
Czysc logi Wykonane 10:30:10

Czytaj czas ostatmiego
polgczenia do bazy

iy Synchronizuj uzytkownikéw
3¢ Usuri uprawnienia admina
¢ Czysc logi
3¢ Czysc wszystko

02:00 =

m Ustaw czas autorestartu

Paulina | Ppoz | Test | Produkcja | Brak grupy | Wszystkie

Q Wyslij polecenie

0 Skasuj z bazy niewykonane
polecenia

Polecenia wysytane do czytnika zapisywane sg w bazie danych, urzadzenie taczy sie z serwerem co
zadany okres czasu, pobiera polecenia i wykonuije je. Interwat potgczenia mozna ustawi¢ na na zaktadce
Informacje dodatkowe. Wystane polecenia wyswietlajg sie po prawej stronie, po dodaniu ich status to
"Oczekujace na wystanie". Po tym jak czytnik je odczyta i wykona status zmienia sie na "Wykonane".

® Restart - ponowne uruchomienie urzadzenia

e (Czas ostatniego potaczenia do bazy - kiedy po raz ostatni czytnik tgczyt sie z baza - pobierat
polecenia

® Synchronizuj uzytkownikéw - pobiera z urzgdzenia informacje o tym, ktérzy uzytkownicy sg w nim
zarejestrowani.

e Usun uprawnienia administratora

® (Czysc¢logi - usuwa logi z urzadzenia

® (Czysc¢ wszystko - usuwa dane z urzadzenia: logi, uzytkownikéw, odciski palcéw, zdjecia itp.

e Ustaw czas autorestartu - pozwala na ustawienia godziny, o ktorej urzadzenie sie wylgczy i wtgczy
ponownie

e Wyslij polecenie - pozwala na wystanie innych polecen do czytnika, cze$¢ przeznaczona do obstugi
przez pracownika Timaco

e Skasuj z bazy niewykonane polecenia - usuwa oplecenia, ktére jeszcze nie zostaty wykonane

Uzytkownicy

Zaktadka dostepna po wejsciu w Urzadzenia ->Zarzadzaj

Uzytkownicy - wyswietla liste uzytkownikdéw zarejestrowanych w czytniku za pomocg programu
Punktualnik - poprzez eksport lub klonowanie. Nie wyswietla uzytkownikéw, ktérzy zostali zarejestrowani
bezposrednio poprzez menu urzadzenia.

W przypadku posiadania licencji na Kontrole Dostepu mozna réwniez znalez¢ analogiczny raport

w Raportach KD.

Ustawienia

Umozliwia zarzadzanie funkcjami urzgdzenia z poziomu programu:
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Magazyn

Produkcja wejscie

Produkcja wyjsde

Wejsde ghiwne

i) Informadge
Q;; Wiegand

Zarzadzaj:

E Restart

@ Roziacz

@ Wylgcz
Aktuglizacia
5 Ustaw MAC
@ Ustaw czas
() Pobierz czas

@ Monitoruj czas

W' Informacje dodatkowe

S
Ustaw:
Zmiana czasu
uruchom
Czas letni:

9 P
25 mar (EH e

Czas zimowy:
31 pai 03:00 3
Fobierz Zapisz
Mumer urzadzenia
Pobierz Ustaw

Utrata waznosd - zasady
Uruchom
Opcie

Mig przyimuj rejestradii

Pobierz Zapisz

%l Polgczenia
Ustawienia
Czysc:
[ Logi
Uprawnienia admina
B cD
[ Super logi
[ sms

Grupy dostepu

3¢ Czysc wszystko

=]

o+ Kawisze funkcyjne
@i Uiytkownicy
Inne:

Wyswietl napis

& Odiwdrz diwiek
Zablokuj

Odblokui

Ohwar? drmae
Utworz arzw

Pobierz wersje SOK

Ustawienia KD

czas zamka

opdzZnienie alarmu

czas trwania alarmu

tryb sensora

czas otwarda drzwi

alarm blednej weryfikagi

Pobierz Staw

Pokaz panel serwisowy

® Zarzadzaj:

O Restart — uruchamia ponownie urzadzenie

Oo0o0OO0o0OO0Oo

e Ustaw:

Rozlgcz — jezeli urzgdzenie jest potaczone, roziacza je
Whylacz — wytacza urzadzenie

Aktualizacja — pozwala na update firmware'u w urzadzeniu — wymaga specjalnego pliku
Ustaw MAC — umozliwia zmiane adresu MAC w urzadzeniu
Ustaw czas — synchronizuje czas urzadzenia z komputerem
Pobierz czas — pobiera aktualny czas z urzadzenia
Monitoruj czas — pobiera czas z urzgdzenia i monitoruje w trybie rzeczywistym

O Zmiana czasu (niektore starsze urzadzenia nie wspierajg tej funkcjonalnosci)
Uruchom — uruchom w urzgdzeniu system automatycznej zmiany czasu z letniego na

zimowy i odwrotnie

Czas letni — data i czas kiedy urzadzenie ma sie przestawi¢ na czas letni(+1h)

Czas zimowy — data i czas kiedy urzgdzenie ma sie przestawi¢ na czas zimowy (-1H)
Pobierz — pobiera ustawienia zapisane na urzgdzeniu
Zapisz — zapisuje zmiany ustawien przesuniecia czasu

O Numer urzadzenia - numer identyfikujacy urzadzenie przy pofaczeniu przez RS, a takze
zawarty w nazwie pliku z logami pobieranym przez pendrive np. 5_attlog.dat

Pobierz - pobiera numer z czytnika, wyswietla go i zapisuje go w bazie danych

Ustaw - pozwala na ustawienie w czytniku numeru z zakresu 1-254

O Utrata waznosci - zasady (opcja dostepne jedynie w czytnikach ZMM)

Uruchom - wigczanie mozliwosci ustawiania daty wygasniecia konta dla uzytkownika

wraz z okre$leniem zachowania urzadzenia w takim przypadku. Dla uzytkownikdéw

mozna ustawi¢ waznos¢ konta w module KD, zaktadka Uprawnienia uzytkownikdw

Opcje: nie przyjmuj rejestracji, dalej przyjmuj rejestracje, kasuj uzytkownika




Czysc:
O Logi — kasuje logi zapisane w urzadzeniu
O Uprawnienia admina — kasuje wszystkie uprawnienia administratora w urzadzeniu. Po
usuniecie nalezy ponownie zarejestrowa¢ administratora, poniewaz kazda osoba ma dostep
do menu urzadzenia.
LCD - czysci wyswietlacz urzgdzenia (tylko urzadzenia z wyswietlaczem LCD)
Superlogi — czysci informacje o zdarzeniach administracyjnych z urzadzenia
SMS — czysci prywatne wiadomosci do uzytkownikéw zapisane w urzgdzeniu
Grupy dostepu — przywraca bazowe ustawienia grup dostepu
Kombinacje dostepu — przywraca bazowe kombinacje dostepu
Dostep uzytkownikéw — usuwa indywidualne grafiki dostepu uzytkownikéw
Strefy czasowe — usuwa strefy czasowe z danego urzadzenia
Ustawienia KD — czysci wszystkie ustawienia kontroli dostepu i przywraca do ustawien
fabrycznych
Zdjecia — usuwa zdjecia z urzadzenia z wbudowana kamera, np. CK780
Czys¢ wszystko — czysci wszystkie dane w urzadzeniu (uzytkownikéw, logi itd.)

O O0OO0OO0OO0OO0O0O0

o O

Inne:
0 Wyswietl napis — dotyczy tylko urzadzen LCD, umozliwia na wyswietlenie dowolnego napisu
na wyswietlaczu urzadzenia
0 Odtworz dZzwiek — umozliwia odtworzenie sygnatu dZzwiekowego w urzadzeniu
O Zablokuj — blokuje urzadzenie, uniemozliwia rejestracje zdarzen czy zarzadzanie z poziomu
urzadzenia
0 Odblokuj — odblokowuje urzadzenie, przywraca normalny tryb pracy
0 Otworz drzwi — umozliwia otwarcie drzwi z poziomu oprogramowania (urzadzenia z kontrolg
dostepu)
O Pobierz wersje SDK - wysSwietla wersje SDK zainstalowanego w systemie
O Ustawienia KD - mozna je wys$wietli¢ klikajgc Pobierz albo zapisa¢ w czytnikach poprzez
Ustaw
= czas zamka - czas otwarcia przekaznika — w sekundach dla urzgadzeh TFT,
w pozostalych urzadzeniach 30 oznacza okoto 1 s (LCD, np. K350)
= opdzZnienie alarmu - po ilu sekundach od zamkniecia przekaznika ma uruchomié sie
alarm, jesli sensor wykryje, ze drzwi pozostaja otwarte
= czas trwania alarmu - dlugos¢ alarmu otwartych drzwi w sekundach. Dla urzadzen LCD
wartos¢ z zakresu 0-255, gdzie 0 oznacza, ze alarm nie wylgczy sie sam, dla
urzadzen TFT liczba z zakresu 0-100, gdzie 0 oznacza, ze alarm jest wytgczony
=  tryb sensora - NO, NC lub brak sensora
®  czas otwarcia drzwi — czas otwarcia drzwi po nacisSnieciu guzika OtwoOrz drzwi.
W nowych modelach urzadzen (np. K765) jest on wyrazony w sekundach. W
starszych czytnikach (np. K350) 30 oznacza okoto 1 s.
= alarm blednej weryfikacji - po ilu niepoprawnych weryfikacjach uruchomi sie alarm
btednej weryfikacji
O Pokaz panel serwisowy — czes$¢ dostepna dla pracownikéw Timaco, wykorzystywana
w czasie pomocy zdalnej



Ustawienia

Klucze = Ustawienia  Pomoc

Uprawnienia

&

Ustawienia
f Logi bazy SME
Zmien hasto
Wyloguj
Uprawnienia
1 @ 2 | [
Dadaj kapiuj
S = IZythkownicy Podalad i edycia informacii o sobie
Uzytkownik ICJ IUrzadzenia Brak. dostepu
EidET;EiﬁLatDr 25 Pobieranie logdw Brak dosktepu
L2kt Eksport logdw Erak dostepu
Chkresy rozliczeniowe Padalad wszystkich infarmacii
Absencie Podglad informacii o sobie
Twpy absencii Podalad wszystkich informacii

W tej sekcji ustawien mozemy dodawaé, usuwaé i modyfikowac¢ rézne poziomy uprawnien dostepu do
aplikacji. Uruchamia sie ja wybierajgc z gérnego menu Ustawienia -> Uprawnienia.

Standardowo sg zdefiniowane trzy poziomy uprawnien:
e Administrator — posiada dostep do wszystkich danych i wszystkich funkcji programu

e Kierownik — posiada dostep do danych swoich pracownikéw w dziale oraz ograniczony dostep do
funkcji programu

e Uzytkownik — posiada wglad w swoje dane oraz brak mozliwosci zmiany ustawien

Poziomy te ustawione sg na state i nie mozna ich edytowac¢. Program umozliwia definiowanie takze
wihasnych pozioméw uprawnien — co umozliwia tworzenie dowolnych r6l w oprogramowaniu.
Standardowo mozna ustawi¢ nastepujace opcje:

Podglad informacii o sobie

Podglad i edycia informacii o sobie

Podglad dziatu

Padalad i edvcia informacii dla cateqan dziatu
Podglad wszystkich informacii

Podglad i edycja wszystkieqo

Padaglad wydziatu

Podglad i edvcja informacii dla catego wyedziatu

W wiekszosci sekcji widocznych bedzie mniej ustawien — beda sie ograniczaly do petnego dostepu lub
braku dostepu.

W przypadku gdy ustawiono uprawnienia dla wydziatu, jesli jakis dziat jest oznaczony jako wydziat, to
uzytkownik moze znajdowac sie w poddziale zagniezdzonym w wydziale a i tak ma dostep do wszystkich
osob w wydziale, takze w innych zagniezdzonych poddzialach. Na rysunku umieszczonym ponizej
"Produkcja” jest wydziatem, pracownik Tomasz Gaduta, ktéry posiada uprawnienia na dostep do catego
wydziatlu, ma dostep do pracownikbw ze wszystkich zagniezdzonych dziatéw, czyli: "Produkcjal”,



"Produkcja2" oraz "Podprodukcija”.

w i Produkcja
-4 Produkcjal
..... &4 10. Kopytko Adrian
----- s 11. Pawlak Bartosz
: e 12, Wyniosty Bogdan
Lk 13, Kopiczyriski Dariusz
: a4 20. Burmistrz Marek
w 4 Podprodukcja
- as 14 Gadula Tomasz
Produkcjaz

- fo JS— |

Poszczegdlne sekcje odnosza sie do nastepujacych okien lub modutéw w programie:

Uzytkownicy - zarzadzanie uzytkownikami. Brak dostepu do tego okna powoduje réwniez
zablokowanie dostepu do trzech nastepnych sekcji (archiwum, uzytkownicy RCP i uzytkownicy
nadawanie uprawnien) bez wzgledu na to jaki poziom dostepu jest na nich ustawiony
Archiwum uzytkownikéw - przywracanie usunietych pracownikéw.

Uzytkownicy zaktadka RPC - w dodawaniu i edycji uzytkownika ustawianie m.in. wymiaru urlopu

Uzytkownicy nadawanie uprawnienh - w dodawaniu i edycji uzytkownika zmiana uprawien dostepu
do programu. Domys$Inie nowy pracownik jest dodawany jako Uzytkownik.

Urzadzenia - dodawanie, usuwanie i zarzadzanie czytnikami, klonowanie urzadzen i eksport

uzytkownikéw do urzadzen.
Pobieranie logéw - pobieranie logéw z urzadzen a takze ustawienia pobierania takie jak pobieranie

i eksport cykliczny
Eksport logéw - generowanie pliku eksportu, ustawienia eksportu i maskowania
Okresy rozliczeniowe - dodawanie, usuwanie, zamykanie i otwieranie okreséw rozliczeniowych
Absencje - dodawanie, usuwanie absenciji dla uzytkownikéw oraz generowanie raportéw
Typy absencji - dodawanie, usuwanie i edytowanie rodzajow nieocbecnosci
Harmonogramy - dodawanie, edytowanie i usuwanie harmonograméw ha poszczegélne dni dla
uzytkownikéw lub dziatéw, generowanie raportow
Schematy harmonogramoéw - dodawanie, usuwanie, edycja schematow grafikbéw
Raport RCP - wyliczanie czasu pracy pracownikow, akceptacja nadgodzin, modyfikowanie logéw,
generowanie raportow
Kontrola dostepu - ustawienia uprawnien kontroli dostepu w czytnikach dla uzytkownikow
Raport KD - generowanie raportow z logéw kontroli dostepu
Raport KD - generowanie raportow z logéw kontroli dostepu
Kamery - dodawanie, usuwanie, edycja kamer
Monitoring - podglad zdarzen na zywo i w monitoringu i definiowanie ustawiefh monitoringu
Licencja - mozliwo$¢ zmiany licencji programu
Definiowanie uprawien - dodawanie, usuwanie i edycja r6l uprawnien
Logi bazy - podglad operacji wykonanych w bazie danych i generowanie raportu
Ostatnie zdarzenia - podglad ostatnich zdarzen i generowanie raportow
Licznik wejs¢ - przeliczanie liczby wejs¢ i generowanie raportow
Baza danych - konfiguracja bazy danych - lokalizacja, hasto, generowanie kopii zapasowej
i przywracanie bazy danych, czyszczenie logbw w bazie. Ponadto dodawanie dodatkowych pdl,
zmiana nazwy firmy i kilka opcji na zaktadce ustawienia globalne.
Wiadomosci SMS - zarzgdzanie wiadomosciami sms
Typy zlecen - dodawanie, usuwanie i edycja zlecen oraz wysytanie ich do urzadzeh
Zlecenia - generowanie raportéw zlecen, modyfikowanie logéw
Uprawnienia w urzadzeniu - dostepne sg nastepujace poziomy:
e  Uzytkownik nie ma dostepu do menu
e Rejestrator ma dostep do czesci opcji, nie moze m.in. usuwac logéw z urzadzenia.
e  Superadministrator ma petny dostep do opcji w czytniku
Goscie - zarzgdzanie kartami, wydawanie i odbieranie kart, generowanie raportéw wizyt gosci
Kontrolery - dodawanie, usuwanie kontroleréw, zarzadzanie drzwiami, ustawianie opcji na drzwiach
Kontrolery KD - ustawianie opcji kontroli dostepu w kontrolerach
Sekcje dostepu - ustawianie sekcji dostepu w kontrolerach
Zdalna rejestracja zdarzen - pozwala na dodawanie wejs¢/wyjs¢ z poziomu Webpanelu w




przypadku posiadania takiej funkcjonalnosci
o Kluczownia - zarzadzenie kluczami, wydawanie, odbieranie i generowanie raportéw

Aby utworzy¢ nowa role bazujac na juz istniejgcej nalezy klikng¢ Kopiuj, nastepnie Dodaj, wpisa¢ nazwe
nowej roli, Wklej, pozmienia¢ wybrane wartosci i zatwierdzi¢ Zapisz.

Ustawienia programu

&3 ,/
Lstawienia

Aby wejS¢ w ustawienia nalezy wybra¢ z menu Ustawienia -> Ustawienia albo klikngé przycisk z
kluczem widoczny powyzej.

Na wszystkich zakladkach ustawien dostepne sg trzy klawisze funkcyjne. Sa to:
® Anuluj — zamyka zaktadke ustawien
® Zapisz — zapisuje biezgcg zaktadke

Ustawienia podzielone sg na zakiladki dotyczace réznych aspektdw pracy programu. Znajdujg sie tam
nastepujgce funkcje:

® Baza - zaktadka, na ktorej konfigurujemy parametry potaczenia z baza danych.

e Pola - zakladka ta umozliwia zdefiniowanie do pieciu pdl z dodatkowymi informacjami o pracowniku
® Firma - panel z danymi firmy.
e Ustawienia globalne - ustawienia globalne dotyczgce programu
e Preferencje - ustawienia indywidualne uzytkownikéw
® Rejestracja czasu pracy - zakltadka ta umozliwia definicje ustawien dotyczaca modutu RCP.
® | ogi - zakladka ta umozliwia definicje ustawien dotyczaca pobierania logow.
e Monitoring - zaktadka umozliwia ustawienie opcji dotyczgcych monitoringu.
® Zdarzenia - kolory zdarzen widocznych w monitoringu i RCP.
e Powiadomienia - umozliwia ustawienie parametrow powiadomien z monitoringu.
e Konfiguracja e-mail - umozliwia ustawienie parametréw powiadomien z monitoringu.
Baza

Baza - zakladka Ustawien, na ktérej konfigurujemy parametry potaczenia z bazg danych. Sa to ustawienia
globalne, dostep wg sekcji "Baza danych".

e | okalizacja bazy danych

O Nazwa — jest to nazwa bazy danych, do ktérej potgczony jest program. Jesli zainstalowano
demonstracyjng baze danych, to mozna sie w tym miejscu przelaczy¢ do pustej bazy
danych (punktualnik_db), aby rozpocza¢ prace z programem — to znaczy wprowadzi¢
wiasnych pracownikéw, urzadzenia, ustawienia itd.

O Host- adres IP komputera, na ktérym znajduje sie baza danych Punktualnika. Jezeli baza
znajduje sie lokalnie, wtedy w polu wpisane bedzie localhost. W przeciwnym wypadku
informacje pojawig sie w hastepujgcym formacie: XXX.XXX.XXX.XXX, gdzie xxx to liczba
z zakresu 1 do 255. Mozna réwniez uzy¢ nazwy komputera.

O Port — port, na ktérym oprogramowanie bedzie sie laczyé z serwerem bazy danych
(domysine 5432)



Lokalizacia bazy danych

\=rY- I nktualnik_db) -
Host localhost
Port 5432 =

e PBaza danych

0]

0]
0]

0]

Login - login do serwera baz danych (domyslnie postgres, chyba, ze skonfigurowano
inaczej)

Hasto do serwera baz danych

Szyfrowanie SSL - opcje te nalezy zaznaczy¢ w przypadku potaczenia z bazg danych
znajdujaca sie na serwerze Timaco. W tym wypadku podawanie hasta nie jest konieczne.
Lokalizacja certyfikatow SSL - katalog, do ktérego nalezy skopiowac¢ certyfikaty SSL w

przypadku taczenia sie z bazg danych na serwerze Timaco. Domyslinie jest to katalog "SSL"
znajdujacy sie w katalogu z programem.

e Kopia zapasowa bazy danych

0]

Stworz — tworzy kopie bezpieczenstwa bazy danych. Kazda kopia jest nadpisywana, tzn.
istnieje tylko jeden plik kopii bezpieczenstwa. Na kliencie kopia zostanie wykonana tylko,
jesli wersja serwera Postgres to 14.7 (poniewaz narzedzia pg_dump i pg_restore w tej wersji
sg dolgczone do Punktualnika). Na serwerze nie ma takich ograniczeh - program do
wykonania kopii zapasowej wykorzystuje narzedzie pg_dump zainstalowane razem z bazg
danych.

Przywro¢ - przywraca kopie zapasowag bazy danych, dziata tylko na serwerze. Przed
przywréceniem program wykonuje backup bazy danych, a nastepnie pyta o podanie hasta do
bazy danych, ktére trzeba wpisaé w czarnym okienku, ktére sie pojawi i zatwierdzi¢
Enterem. Po prawidtowym przywréceniu bazy danych program zostanie zamkniety.

Uwaga! W przypadku przywracania kopii zapasowej z pominieciem Punktualnika, np.
przez PgAdmin4, aby baza danych dziatata prawidtowo z Webpanelem nalezy zmieni¢
format daty wykonujac nastepujacy SQL: ALTER DATABASE nazwa_bazy SET
datestyle TO 'ISO, DMY'

0]

Anonimizuj - tworzy we wskazanej lokalizacji kopie bazy danych bez danych osobowych.
Takg kopie mozna przekaza¢ pracownikowi pomocy technicznej Timaco w przypadku
probleméw z programem.
Okresowy backup bazy — jezeli aktywny, wykonuje backup wg harmonogramu okreslonego
w polu ponizej. Jest wykonywany przez Punktualnik umieszczony na serwerze, dlatego
nalezy pamieta¢, ze jesli program nie bedzie uruchomiony, backup nie zostanie wykonany
(dziata nawet po automatycznym wylogowaniu uzytkownika). Aby okresli¢ miejsce, gdzie ma
zapisywac¢ sie backup wykonywany automatycznie, pierwszy backup nalezy wykonaé
recznie klikajgc Stworz i wskazujgc odpowiednig lokalizacje, a nastepnie klikngé Zapisz.
Aktywuje ponizsze pola:
=  Wykonaj backup co — ustawienia czestotliwosci wykonywania backupu co: godzine,
dwie godziny, 4 godziny, 8 godzin, 12 godzin, 1 dzien, 2 dni, tydzien, miesigc.
®  Rozpocznij backup od: okresla date i czas od ktérego z wybrang czestotliwoscig ma
sie wykonywac kopia zapasowa bazy danych
= Kazdy backup w nowym pliku — po zaznaczeniu tej opcji kazda kopia bedzie
zapisywana w innym pliku pod nowg nazwa



Kopia zapasowa bazy danych

Stwarz Przywrod Anonimizuj

Lokalizacja kopii zapasowej:
C:\W=sers\PC\Desktop
Okresowy backup bazy

Wykonuj backup co:

|1|:|zieﬁ v|

Rozpocznij backup od:

30.03.2021 | [15:40 12

Kazdy backup w nowym pliku

Uwaga! Po zmianie ustawien dotyczacych cyklicznego tworzenia kopii zapasowej
nalezy zamkng¢ i uruchomi¢ ponownie program Punktualnik znajdujgcy sie na
serwerze

Kopie zapasowg bazy danych mozna réwniez wykonaé¢ wykorzystujgc Harmonogram
zadan Windows.

® (Czyszczenie bazy — pozwala na usuniecie wszystkich logébw z zadanego przedziatu czasu
(pobranych z urzadzen i dodanych recznie). Usuwane sa logi z calego przedziatu, tgcznie z dniem
rozpoczecia i zakonczenia.

Uwaga! Uzycie tej opcji sprawi, ze raporty czasu pracy i raporty KD na ten okres nie
beda mogly by¢ generowane z powodu braku danych.

® Oznaczenie zdublowanych logéw jako nieaktywne — na przykiad, jesli w bazie znajduja sie 4
takie same logi, to 3 z nich zostang oznaczone jako nieaktywne. Funkcja analizuje jedynie logi ktore

nie zostaly dodane recznie. Oznaczane sg logi z calego przedziatu, tgcznie z dniem rozpoczecia i
zakonhczenia.

Pola

Pola - zaktadka ta umozliwia zdefiniowanie do pieciu pdl z dodatkowymi informacjami o pracowniku: Sg to
ustawienia globalne, dostep wg sekcji "Baza danych".
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Licencjat

Diodaj | Is0r J

e Definiowanie — istnieje mozliwo$¢ dowolnego ich nazwania. W panelu uzytkownika obok nazwy
pojawi sie pole, w ktérym mozna wpisa¢ dodatkowa wartosc¢.

® |ista— jezeli przy nazwie pola zaznaczymy opcje lista (kazdorazowo dwuklik celem zmiany
ustawienia) , pojawi sie dodatkowy panel, na ktérym bedziemy mogli dodawa¢ kolejne pozycje do
listy. Po zapisie, w panelu uzytkownika pojawi sie lista z dodanymi pozycjami.

Uwaga! Aby zmieni¢ nazwe pola trzeba wyjs¢ z danego pola na inne pole, w
przeciwny wypadku nawet po nacisnieciu klawisza Zapisz ostatnie pole nie zostanie
zapisane.

Uwagal! Zaleca sie, aby najpierw wprowadzi¢ wszystkie nazwy pél a dopiero pdzniej
definiowaé pole jako aktywne czy liste.

e \Wyswietlanie - ktére ze zdefiniowanych pél ma by¢ widoczne na pierwszej zaktadce podczas
dodawania i edycji uzytkownika. Pozostate pola bedg widoczne na drugiej zakladce - Informacje

dodatkowe.
Wyswietlanie

Pole wyswietlane w edycii | dodawaniu
uzytkownika na piervszej zakladee, nad

imieniem
Dane osobowe
el e
T ok Trmiy matki Hermenegilda
oole 1 Imig admin
pole 2
pole 3 Drugie imie  admingk,
pole 4
pole 5 Mazwizsko  admin

Zdefiniowane pola mozna wypei¢ dodajac lub edytujac pracownika, mozna ustawi¢ ze bedg widoczne w
tabeli z uzytkownikami i na raporcie uzytkownikéw - zaznaczajac je w sekcji widoczne kolumny.

Firma

Panel z danymi firmy. Sa to ustawienia globalne, dostep wg sekcji "Baza danych".



Dane firmy - wyswietlane na raportach

Mazwa: |'I'|ma|:|:|| |

Ulica: |Witczaka |

Dom: [139

Migjscownsd: |Eh;tc:m |

Kod pocztowy: |41-E|IIIZ |

Wybierz logo firmy:
Telefon: [32 307 40 06 | yRisrz foga firmy

Fax: | |

== {iMmaco

REGON: |

Uwaga! Na podstawie tych danych generowany jest kod licencyjny. Zmiana danych
(NIP, nazwa) na inne bedzie skutkowac potrzebg wygenerowania nowej licencji.

Wybierz logo firmy — umozliwia wczytania logo firmy. Parametry zdjecia: format zdjecia: jpg lub jpeg,
rozmiar nie przekraczajgcy 100 kB oraz wymiary max 200 x 100 pikseli

Ustawienia globalne

Ustawienia globalne dotyczace dziatania programu, sg konfigurowane dla wszystkich uzytkownikdw
systemu przez administratora.

Wymus zmiane hasta co 30 dni - wymusza zmiane hasta dostepu uzytkownikéw do programu

e Hasto — umozliwia natozenie ograniczen na hasto dostepu uzytkownikéw do programu. Moze one by¢é
dowolne, sktada¢ sie z minimum 6 znakéw lub sktada¢ sie z minimum 8 znakéw i zawierac
mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne

e \Wiele kart dla jednego uzytkownika — pozwala na przypisane kilku kart dla jednego pracownika.
Jest ona szczego6lnie przydatna w module Przedszkole, gdyz pozwala na przypisanie dziecku kilku
kart i rozdanie ich czionkom rodziny

® |iczba bajtéw numeru karty - czytniki Timaco pobieraja 3 bajty numeru karty RFID Unique, dlatego
przy pobieraniu numeru karty przy pomocy czytnika USB CR10 cztero- lub pieciobajtowego nalezy
zaznaczyc¢ opcje 3 bajty, aby numer karty odczytany za pomoca obu czytnikéw sie zgadzat

e WysSwietlaj usunietych uzytkownikéw na drzewach — pozwala na wygenerowanie raportéw dla
0s0b, ktére zostaly juz usuniete z programu. Osoby te sg zaznaczone na drzewkach kolorem szarym

® Usuwajac uzytkownika zwolnij karte — karty przypisane do uzytkownika po jego usunieciu wracaja
do puli i moga by¢ przydzielone innym osobom

e Sprawdzaj kazde potaczenie z czytnikiem wysytajac PING - przed prébg potaczenia
z czytnikiem (np. przy pobieraniu logoéw, eksporcie uzytkownikéw, klonowaniu, zarzadzaniu
urzadzeniami itd.) potgczenie jest sprawdzanie przez wystanie polecenia PING. Pozwala to na
przyspieszenie dziatania programu poniewaz w sytuacji, gdy nie ma potgczenia z czytnikiem program
prébuje nawigzaé potaczenie przez okoto minute, a wysylajac polecenie PING czas ten jest skrécony
do okoto 1s.

e Timeout przy potaczeniu z kontrolerem [ms] - czas nawigzywania potaczenia z kontrolerem, w
przypadku probleméw z infrastrukturg sieciowg nalezy ustawi¢ wiekszg warto$¢ niz 4000 ms.
Ustawienie wartosci na 0 moze skutkowac niemoznoscig nawigzania potaczenia.

e Aktualizacje — umozliwia wybranie, czy aktualizacja powinna przebiega¢ przez tacze internetowe
albo z okres$lonej Sciezki na dysku oraz wprowadzeniu tej Sciezki.



Punktualnik 2

0 Sciezka do aktualizacji — umozliwia wpisanie $ciezki, gdzie znajduje sie folder aktualizacii.
W przypadku wyboru pobierania aktualizacji z katalogu mozna skontaktowac sie z Timaco na
platformie Helpdesk www.timaco.pl/hesk, aby zgtosi¢ che¢ otrzymywania automatycznych
powiadomien e-mail o dostepnosci nowej wersji programu.

e Zmiana jezyka — w folderze /Ing w katalogu z Punktualnikiem znajdujg sie pliki jezykowe, obecnie
dostepny jest jezyk polski i angielski. W tym miejscu administrator definiuje domysiny jezyk
oprogramowania, ponadto kazdy uzytkownik moze dla siebie ustawi¢ jezyk indywidualnie
w Preferencjach.
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[ ]wymug zmiane hasta co 30 dni
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[]wiele kart dla jednego uzytkownika

Liczba bajtdw numeru karty [ ] odwréé numer karty

Wyswietlaj usunietych uzytkownikow na drzewkach
[ ] Usuwaiac uzytkownika zwolnij karte

e ) G ) Timeout przy potaczeniu z W
Sprawdzaj kazde polaczenie z czytnikiem wysylajac PING kontrolerem fms] -

Aktualizacie
Pobieranie

(®) Internet (JFalder lokalny Sprawdzaj automatycznie czy sa dostepne aktualizace
Sciezka do folderu aktualizadi

Fmiana jezyka

Preferencje

Ustawienia, ktore kazdy z uzytkownikdw programu moze konfigurowac indywidualnie:

e Uzywaj sensora biometrycznego — umozliwia wykorzystanie sensora podtagczonego przez port
USB do komputera do pobierania odciskéw palca

e Uruchamiaj program przy starcie systemu - dodaje Punktualnika do autostartu. Przy
uruchomieniu komputera uruchamia sie takze program

e Podaj czas wylogowania — system mierzy aktywnos$¢ uzytkownika w aplikacji i automatycznie
wylogowuje go po zalozonym czasie nieaktywnosci

e Wyilacz wylogowywanie automatyczne

® Zapamietuj rozmiary i pozycje okien — po zamknieciu okna zapamietuje jako wielko$¢ i potozenie,
i przy nastepnym otwarciu otwiera je w tym samym miejscu

® Resetuj potozenie okien - przywraca domysine potozenie i rozmiary okien
Minimalizuj Punktualnika do traya — umozliwia zminimalizowanie programu do traya (mata ikona
koto zegarka na pasku zadan Windows)

e Dynamiczne wyswietlanie uzytkownikéw na drzewach — wigcza lub wylacza tadowanie catego

771194


www.timaco.pl/hesk

drzewa uzytkownikédw przy uruchomieniu danej formatki. Zaznaczenie tej opcji skraca czas
oczekiwania na otwarcie sie modutdbw programu, ale jednoczes$nie powoduje, ze wyszukanie
uzytkownik na drzewku jest mozliwe jedynie, gdy rozwinieta jest galaz z dzialem, w ktérym sie
znajduje. Zalecamy uruchomienie tej opcji w firmach zatrudniajgcych powyzej 1000 pracownikow.
Wigcz skorki — zmiana stylu wygladu programu (kolorystyka)

Zmiana jezyka - w folderze /Ing w katalogu z Punktualnikiem znajdujg sie pliki jezykowe, obecnhie
dostepny jest jezyk polski i angielski.W tym miejscu kazdy uzytkownik moze ustawi¢ jezyk dla
siebie. Jesli nie ustawi jezyka, bedzie on pobierany z Ustawien globalnych, zdefiniowanych przez
administratora.

® Sortuj uzytkownikéw na drzewkach po nazwisku - jesli to opcja nie jest zaznaczona, sortowanie
odbywa sie po numerach 1D

F-

@ Ustawienia programu
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|:| IIzywa]j sensora biometrycznego

|:| Uruchamiaj program przy starce systemu

Podaj czas wylogowania: IZI min. ] wylacz wylogowywanie automatyczne
[ ] Zapamietuj rozmiary i pozycie okien Resetuj pofozenie okien

[ IMinimalizuj Punktuzalnik do traya

[ ]Dynamiczne wyswietlanie uzytkownikdw na drzewach
[ ]wiacz skarki Wybierz styl:

Plik jezyka: waq ustawien globalnych Zmiana jezyka

] sortuj uzytkownikéw na drzewkach po nazwisku

Rejestracja czasu pracy
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[ Kopiuj harmeonogram przy zmianie dziah

[]Przeliczaj urlopy na godziny

Wyiscia w trakcie pracy to |wyjsda prywatne e

[ ]Podwéina akceptacia absendi
Wnioski o prace zdalng

Wrioski o okazjonalng prace zdalng

Przy akceptadi wniosku dzien zostaje oznaczony jako dzien z okazjonalng praca zdalng i
zmniejszona zostaje pula okazjonalnej pracy zdalnej.

Dodatkowe driafanie brak w

[ ]wnioski @ prace zdalng

Dodatkowe dziafanie brak

Mumer pracownika w raporcie Optima |F‘|:|IE 3| ~

Ustawienia, ktére dotyczg modutu RCP

Kopiuj harmonogram przy zmianie dzialu — gdy pracownik uzywa harmonogramu dziatu i jest
przenoszony do innego dzialu, grafik, z ktérego korzystat dotychczas jest przypisywany mu jako
harmonogram indywidualny. Zalecamy zaznaczanie tej opcji w firmach, w ktérych wystepuje duza
rotacja pracownikéw pomiedzy dziatami z przypisanymi r6znymi harmonogramami

Przeliczaj urlopy na godziny— umozliwia wprowadzanie liczby godzin urlopéw (zamiast dni)
w module RCP i module absencje

Wyjscia w trakcie pracy to - jesli w ciggu dnia wystagpi nastepujaca kolejnos¢ zdarzen: wejscie,
wyjscie, wejscie, wyjscie, to Srodkowe wyjscie jest rozpoznawane jako wyjscie prywatne, a Srodkowe
wejscie jako powr6t z wyjscia prywatnego. Mozna wybra¢ aby bylo traktowane jako przerwa, wyjscie
stuzbowe lub zdarzenie "inne", ktére jest ignorowane podczas przeliczania czasu pracy.

Podwodjna akceptacja absencji - opcja ta dostepna jest w module Prosby o absencje, uruchamia
koniecznos¢ akceptowania kazdego wniosku urlopowego przez kierownika, a nastepnie przez osobe
Z dziaty "Kadry"

Whnioski o prace zdalng - program umozliwia wysylanie_wnioskbw o0 prace zdalna przez
pracownikéw. W tym miejscu mozna zdecydowac, jakie wnioski mogg by¢ wysytane oraz czym
powinna skutkowac¢ ich akceptacja. Dostep do tej sekcji ustawieh odbywa sie wg uprawnierh na modut
"Raport RCP", zmian moze dokonac¢ osoba posiadajgca poziom "Podglad i edycja wszystkiego".

O Whnioski o okazjonalng prace zdalng - przy akceptacji takiego wniosku dzien zostaje
oznaczony jako dzien w okazjonalng pracg zdalng a pula dni okazjonalnej pracy zdalnej
przydzielonej pracownikowi jest zmniejszana. Pule ta mozna przydzieli¢ pracownikowi w
oknie edycji, gdy przydzielona pula dni na dany rok bedzie wynosita 0 to pracownik nie
bedzie mogt wystaé wniosku.

O Dodatkowe dziatanie - akceptacja wniosku o0 okazjonalng prace zdalng poza
zmniejszeniem puli dni moze powodowaé automatyczne dodanie logéw wejscia i wyjscia wg
harmonogramu, logi te zostang dodane jesli w grafiku przydzielony jest dzier roboczy. Jesli
wybrano "brak" to logi nie zostang dodane, ale zawsze mozna dodac je recznie z poziomu
raportu RCP.

O Whnioski o prace zdalng - w programie nie ma limitu na liczbe dni pracy zdalne;j.

O Dodatkowe dziatanie - akceptacja wniosku o prace zdalng moze powodowac¢ automatyczne
dodanie logéw wejscia i wyjscia wg harmonogramu, logi te zostang dodane jesli w grafiku



przydzielony jest dzien roboczy.

e Numer pracownika w raporcie Optima - opcja widoczna w przypadku posiadaniu licencji na

generowanie raportu Optima. Mozna tutaj okresli¢, ktére z pdl dodatkowych zawiera numer (kod)
pracownika w raporcie.

Logi

Zaktadka ta umozliwia definicje ustawien dotyczaca pobierania logéw. Sg to ustawienia globalne, dostep wg
uprawnien na "Logi".

® Pobieraj logi:
0 Wszystkie — pobieraj kazdorazowo wszystkie logi z urzadzenia.

Uwaga! Jesli logi zostaty poprawione w module RCP lub Kontroli zlecen, to przy
zaznaczonej tej opcji do bazy zostang pobrane ponownie ich pierwotne wersje (w
Punktualniku do wersji 2.0.184 i w ustudze do wers;ji 1.0.83).

0 Tylko nowsze — system zapamietuje ostatni log pobrany z danego urzgdzenia i pobiera logi

tylko od tego zdarzenia. W czytnikach ZMM i kontrolerach pobiera logi, ktére wczesniej nie
zostaty pobrane.
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Pobieraj logi: Czytniki
() Wezystkie [] czyse logi w urzadzeniu po zapisie
(®) Tylko nowsze Synchronizuj czas po odczyde logdw

[ Blokwuj urzadzenie podczas pobierania
Miewaznosc logu min Przypomnienie o koniecznosd
]

wyCzyszczenia logow przy zajetosd [%%
[] obcinaj sekundy w pobranych logach .
[]restart czytnika po pobraniu logdw

® Niewaznos¢ logu — czas w minutach, przy ktérym ma by¢ ignorowany kolejny log. Zadziata np.
w przypadku gdy pracownik odbija sie na wejsciu, i przypomniat sobie iz zostawit komérke
w samochodzie. Wracajac odbija sie ponownie. Warto$¢ ta méwi, do jakiego czasu system ma
ignorowac drugi log. Czas okres$lony jest w minutach. Jezeli w tym czasie nastgpi inne zdarzenie np.
wyjécie stuzbowe, nie zostanie ono zignorowane

® Obcinaj sekundy w pobranych logach — przy pobieraniu logow z czytnikbw, ktére rejestrujg
zdarzenia z doktadnoscig co do sekundy (TFT) funkcja ta zaokragla logi do peinej minuty w dét np.
13:00:51 zostanie zamieniona na 13:00:00, 13:00:01 na 13:00:00.

® Czytniki — okre$la zadanie do wykonania po udanym pobraniu logéw z urzadzenia. Udostepnia
nastepujace mozliwosci:

O Czys¢ logi w urzadzeniu po zapisie — kasuje z pamieci urzgdzenia informacje
o zdarzeniach, jesli podczas pobierania wystgpi blad, to logi nie zostang usuniete z
urzadzenia. Ze wzgledoéw bezpieczenstwa zalecamy odznaczenie tej opcji i reczne
czyszczenie logow.

O Synchronizuj czas po odczycie logow — synchronizuje czas w urzadzeniu z czasem
ustawionym na komputerze po udanym pobraniu logow

O Blokuj wurzadzenie podczas pobierania — uniemozliwia jakakolwiek interakcje
Z urzadzeniem podczas pobierania (np. odbijanie sie)

O Przypomnienie o koniecznosci wyczyszczenia logéw przy zajetosci [%] - mozliwosé
wigczenia przypomnienia o konieczno$ci wyczyszczenia logow w czytniku gdy pamieé jest
zapetniona w 85% (warto$¢ do ustawienia). Przypomnienie wys$wietla sie po pobraniu logéw
przez program i po potgczeniu z czytnikiem do zarzadzania nim



O Restart - uruchamia ponownie czytnik po pobraniu logéw

® (Odczyt cykliczny — okres$la co ile system ma sie tgczy¢ z urzadzeniami i pobierac logi

Odczyt cykliczny Eksport cykliczny
Wigczony Wihaczony
Odstepy pomiedzy odczytami [Jpata i godzina w nazwie pliku

Godz, n Mir, Lokalizacia plikdw: Zmien
Pierwsze pobranie o: 08:15 S |

Pobieranie cykliczne

Poprzez usfuge "Punktualnik2.0 pobieranie
logow®, ktarg zarzgdzad mozna z poziomu
panelu sterowania Windows (wersja 1.0.48)

[ ]Pobieranie wspdthiezne

‘f) Zapisz i3 Anuluj

0 Wigczony — aktywuje automatyczne pobieranie logéw wg zdefiniowanych parametréw

O Odstepy pomiedzy odczytami — definiuje, co ile od zakonczenia poprzedniego odczytu
program powinien sie potaczy¢ z urzadzeniami i pobiera¢ logi. Aby funkcja dziatata poprawnie
(gdy pobieranie odbywa sie poprzez Punktualnik), aplikacja musi by¢ uruchomiona.

O Opcja Pierwsze pobranie o jest dostepna w przypadku pobierania logéw przez ustuge.
Pozwala zdefiniowac, o ktdrej godzinie ma sie rozpoczaé pierwsze pobieranie logéw. Kazde
kolejne bedzie rozpoczynato sie po zadanym czasie od rozpoczecia poprzedniego (nie od
zakonczenia jak odbywa sie to normalnie).

O Pobieranie cykliczne — spos6b w jaki pobierane sg logi. W starszej wersji systemu odbywa
sie przez program Punktualnik, ktdry musi byé caly czas uruchomiony na serwerze.
W nowszych poprzez ustuge stuzaca do pobierania logow.

= Pobieranie wspotbiezne — zaznaczenie tej opcji pozwala na przyspieszenie
pobierania logéw ale réwniez zwieksza ryzyko wystapienia btedéw. Sugerujemy aby
nie zaznaczac tej opciji.
e FEksport cykliczny — jezeli wigczony jest odczyt cykliczny i posiadamy licencje na eksport logéw,
program podczas cyklicznego pobierania automatycznie bedzie eksportowat dane wg ustawien
w eksporcie logéw. Czy logi z danego urzadzenia majg by¢ eksportowane do pliku mozna okresli¢
wchodzac w Urzadzenia -> Zarzadzaj -> zaktadka Informacje dodatkowe -> sekcja Typ
urzadzenia.

0O Wiaczony - uruchamia eksport cykliczny

O Data i godzina w nazwie pliku - wynik kazdego cyklu eksportu bedzie zapisany w nowym
pliku o nazwie plikyyyy-mm-dd_hh_nn_ss.

O Lokalizacja plikéw — gdzie beda zapisywane pliki, do ktérych logi sa eksportowane. Mozna ja
ustawi¢ klikajgc Zmien. Jesli nie zostala ustawiona pliki bedg zapisywane bezposrednio na
dysku C.

Monitoring

Zaktadka umozliwia ustawienie opcji dotyczgcych monitoringu. Dostep wg uprawnien na "Monitoring".
Mozna tutaj ustawic:
® |iczba zdarzeh wyswietlanych na monitoringu — ile ostatnich zdarzen jest widocznych przy
uruchomionym monitoringu. Przy duzych systemach zalecamy alby ta liczba nie byta wieksza niz 50,
poniewaz wyswietlanie wiekszej liczby zdarzen moze znacznie spowolni¢ dziatanie programu.
® Dodaj logi pobierane z czytnikobw do archiwum monitoringu - funkcja ta dodaje logi do listy
zdarzeri w archiwum monitoringu. Uzywana w przypadku, gdy monitoring byt przez jaki$ czas
wylaczony (logi z monitoringu nie splywaly do bazy). W przypadku stosowania fotorejestracii
dopisane logi nie beda miaty przyporzadkowanych zdjec.



Sprawdzaj potaczenia do urzadzen co — jesli ktére$ z urzadzen nie jest widoczne w sieci,
monitoring sprawdza co zadany czas [w sekundach] czy jest juz mozliwo$¢ potaczenia sie do niego.
Ustawienie zbyt krotkiego czasu moze znacznie spowolni¢ dziatanie monitoringu.

Restart monitoringu o - ustawienie tej opcji powoduje restart monitoringu raz dziennie o zadanej
godzinie (HH:mm)

Restartuj potaczenie z czytnikiem gdy nie ma logéw przez - ustawienie tej opcji poprawia
stabilnos¢ dziatania systemu, warto$¢ podana w godzinach i minutach

WysSwietlaj duze zdjecia z bazy na monitoringu - umozliwia wySwietlanie w monitoringu zdje¢ o
duzym formacie zamiast miniaturek.

Uruchamiaj monitoring jesli nie dziata, sprawdzanie przez Guardiana - jesli zainstalowano
ustuge do pobierania logéw, to ustuga Punktualnik Guardian bedzie sprawdzata co 15 minut czy

Zmien - pozwala na ustawienie lokalizacji monitoringu, aby ustuga Guardian mogta go uruchamiaé
w razie potrzeby, mozliwe do ustawienia jedynie na serwerze.
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.
-

Liczba zdarzen wyswietanych na monitaringu 50

[ ]Dedaj logi pobierane z czytnikdw do archiwum menitoringu

Sprawdzaj pofaczenia do urzadzen co [5]
Restart maonitoringu o [HH:mm]

Restartuj polaczenie z czytnikiem gdy
nie ma logdw przez [HH:mm]

[ ]wivéwietiaj duze zdiecia z bazy na monitoringu

[ ] uruchamiaj monitoring jesli nie dziata, sprawdzanie poprzez Guardiana

, Lokalizacja monitoringu;
S

C:WProgram Files (x&6) TimacoPunktualnik2 Monitoring_offline. e

W przypadku posiadania modutu kamer (fotorejestracja) sa widoczne rowniez nastepujace opcje:

Wyswietlaj duze zdjecia z kamery na monitoringu - umozliwia wyswietlanie w monitoringu zdje¢
o duzym formacie zamiast miniaturek.

Umieszczaj date i czas na zdjeciu — system automatycznie umieszcza na zdjeciu date i godzine,
kiedy zostato wykonane

Protokét uzywany do wysSwietlania zdje¢ - ftp lub http (port 8011). Okresla w jaki spos6b zdjecia
pobierane sg z serwera na komputery klienckie. Przy ustawieniu protokotu ftp zdjecia moga byc¢
czasem blokowane przez zapore Windows, wéwczas nalezy zmieni¢ protokét na http. Nalezy rowniez
pamietac¢ o ustawieniu wyjatkow na firewallu, aby zdjecia byly widoczne.

Zmien — okreslenie lokalizacji katalogu, gdzie przechowywane sa zdjecia, pozwala Ustudze do

cyklicznego pobierania logéw na pobieranie zdje¢ z czytnika z kamerg gdy zaznaczono Dodaj logi

pobierane z czytnikbw do monitoringu a Punktualnik nie jest zainstalowany w domys$inej
lokalizaciji

Obracaj zdjecia z kamery — gdy zdjecia pobierane z czytnika z kamerg sa obr6cone o 90 stopni

nalezy zaznaczyc¢ te opcje

Adres serwera ADMS - w przypadku pobierania zdje¢ z czytnikbw PUSH niezbedne jest podanie

adresu serwera ADMS (np. https://serweradms.timaco.pl lub http://192.168.2.3:80, zgodnie z

konfiguracjg serwera), aby podczas wyswietlania w monitoringu zdjecia mogty by¢ pobrane przez http.

Jesli nie zostanie to wpisane to zdjecia bedg pobierane i zapisywane na serwerze, ale nie bedzie

mozna ich wyswietli¢ w monitoringu. Mozna podac¢ klika adreséw oddzielonych Srednikami, zdjecia
pobierane bedg z tego, z ktérym mozna sie potgczy¢ w momencie otwarcia okna Monitoring.



Punktualnik 2

Kamery
[ ]wivéwietaj duze zdiecia z kamery na monitoringu
Umieszczaj date i czas na zdjeciu
Protokat uzywany do wyswietlania zdjie€  |http i
Lokalizacia katalogu ze zdjeciami:

| YWis 1\ Exchange\nowy kam | Zmien

[ ]obracaj zdiedia z kamery
Adres serwera ADMS |hth:u:,.’,.’adms.ﬁmau:n.pl |

Zdarzenia

Zaktadka umozliwia zdefiniowanie zdarzen wyswietlanych w monitoringu. W przypadku modutu RCP
pozwala na zdefiniowanie koloréw zdarzer widocznych w raportach RCP.

Zdarzenia — czy monitoring ma wysSwietla¢ okreslone zdarzenie — poprzez zaznaczenie lub
odznaczenie ,ptaszka” obok zdarzenia. Dwuklik na zdarzeniu pozwala na zmiane koloru
wyswietlanego zdarzenia. Nastepnie wybieramy interesujacy nas kolor i klikamy OK. Jezeli interesuje
nas kolor niestandardowy mamy mozliwos¢ zdefiniowania takiego poprzez klawisz Definiuj kolory
niestandardowe, ktéry mozna zatwierdzi¢ klawiszem OK.

Alarmy - umozliwia odtworzenie dzwieku na komputerze w przypadku wystgpienia jednego ze
zdefiniowanych alarméw. Katalog z dZzwiekami znajduje sie w katalogu Punktualnika w podkatalogu
sounds. Mozna dZzwieki dowolnie podmienia¢, wymogiem jest tylko format *.wav pliku. Aby zmienié¢
przypisany dzwiek wybieramy najpierw alarm z listy, nastepnie z pola wybierz dZzwiek wybieramy
interesujgcy nas dzwiek i klikamy Zapisz

Ust. Domysine — przywraca bazowe ustawienia dotyczace monitoringu

Czys¢ — umozliwia wyczyszczenie wszystkich ustawiern monitoringu

Baza | Pola Firma | Preferencje || Logi Monitoring | Zdarzenia | Powiadomienia

Wiwswietlane zdarzenia: Drzwiigki alarmdw:

f

Alarm zamkniecia drawi 1.way

#C0C0Ca

Wejscie #FFFFE0 Alarm sabaokazowy 1.wmavy
Whiscie #OOFFFF Kilkukrokna niepopra...  1.waw
Przerwa powrak #FFR0FF Alarrn warnaniowy: 1.wmavy
Przerwa wyjscie #B000FF Alarm obwarcia drzwi 2. way

Alarm niezamknietyc...  1away

Wwbierz dawick,

|1.Wa\f BH Zapisz J

Zrieri kaolar

#FFFFFF
FFFOOO0

RFFOO00
RFFOO00

RFFOO00
RFFOO00
RFFOO00
RFFOO00
REFOO00

MEHEHERRRERRREEEERHEREEEEE
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Powiadomienia

Umozliwia ustawienie parametrow powiadomien z monitoringu. Stuzy do ustawienia podczas jakiego
zdarzenia system powinien wysta¢ informacje na maila, badz tez na telefon komdérkowy uzytkownika. Sg to
ustawienia indywidualne - kazdy uzytkownik definiuje je dla siebie.

Do wysylania SMS trzeba posiada¢ konto w smscenter.pl, ustawienia konta nalezy wprowadzi¢ na
zakladce Ustawienia SMS. Telefon mozna wprowadzi¢ przy danym uzytkowniku w panelu Informacje
dodatkowe.

E-maile wysylanie sg z serwera Timaco, jednak na zaktadce Powiadomienia e-mail mozna podac
ustawienia wtasnego serwera.

Informacje sa przekazywane dalej dzieki programowi monitoring_offline. On odpowiada za komunikacje
i przesylanie odpowiednich informacji na adresy mailowe lub nr telefonéw komorkowych. Powiadomienia nie
dotycza czytnikdw tgczacych sie po GPRS lub wykorzystujacych protokét PushSDK (np. SpeedFace).

Uwagal! Zmiana tych ustawienn powoduje automatyczny restart programu
monitoring_offline i moze na kilka sekund przerwac rejestracje zdarzen

Wysytanie powiadomier odbywa sie wg uprawnien na "Monitoring":

0 "Brak dostepu" - uzytkownik nie otrzymuje powiadomien

0 "Podglad informacji o sobie" oraz "Podglad i edycja informacji o sobie" - uzytkownik otrzymuje
powiadomienia o zdarzeniach wygenerowanych przez siebie samego

O "Podglad dziatlu" oraz "Podglad i edycja informacji dla catego dziatu" - uzytkownik otrzymuje
informacje o zdarzeniach wygenerowanych przez wszystkich pracownikéw dziatu, w ktérym sie
znajduje (réwniez przez niego samego)

0 "Podglad informacji dla catego wydziatu" oraz "Podglad i edycja informac;ji dla catego wydziatu"
- uzytkownik otrzymuje informacje o zdarzeniach wygenerowanych przez wszystkich
pracownikéw wydziatu, w ktérym sie znajduje (réwniez przez niego samego samego)

O "Podglad wszystkich informacji" oraz "Podglad i edycja wszystkich informacji" - uzytkownik
otrzymuje informacje o wszystkich zdarzeniach.

Dodatkowo mozna zawezi¢ grupe osoOb, ktérych zdarzenia beda wysylaly powiadomienia wiaczajac
"Wysytaj powiadomienia dotyczace jedynie $ledzonych uzytkownikéw" w Monitoring -> Sledzenie.

Ustawienia SMS

Mozliwos¢ ustawienia konfiguracji konta SMS, z ktérego beda wysytanie powiadomienia z monitoringu.
Obecnie program Punktualnik do wysytania SMS wykorzystuje API smscenter.pl. Aby mo6c skorzystaé z
funkcjonalnosci, oprécz wykupienia odpowiedniego modutu w programie, nalezy zatozy¢ konto w serwisie
smscenter.pl i dotadowaé je. Uprawnienia do tej zaktadki ma osoba posiadajgca mozliwos¢ "Podgladu i
edycji wszystkiego" w sekcji baza danych.

F- o)

@ Ustawienia programu @

Ustawienia globalne  Preferencje  Logi Monitoring Zdarzenia Powiadomienia Ustawienia SMS  Konfiguragae * | *

Konfigurada konta

Login

Hasho

Identyfikator kienta

From Wysli testowy sms

Aby wystaé testowy SMS trzeba najpierw zapisa¢ konfiguracje klikajgc Zapisz, nastepnie Wyslij testowy



SMS oraz podac¢ nr telefonu.
Raport wystanych wiadomos$ci mozna przejrze¢ wchodzgac w Monitoring -> Raport SMS.

Konfiguracja e-mail

Mozliwos¢ ustawienia konfiguracji serwera, z ktérego beda wysylanie powiadomienia e-mail z monitoringu.
Jesli te dane nie zostang wypetnione powiadomienia bedg wysytane z serwera Timaco. Uprawnienia do
ustawienia serwera ma osoba posiadajgca mozliwos¢ "Podgladu i edycji wszystkiego" w sekcji baza
danych. Jesli serwer umozliwia wysytania wiadomosci bez podania uzytkownika i hasta, to pola mozna
pozostawi¢ puste. Punktualnik wspiera tez szyfrowanie SSL na porcie 465 oraz TLS. Ustawienia TLS sa

wykrywane i ustawiane w trakcie wysytania testowego maila.

I

é-— Ustawienia prograrnu

Ustawienia globalne  Preferencie  Loai Monitoring  Zdarzenia  Powiadomienia  Kenfiguracgja e-mail

Konfiguradia konta email

Host |mai|.c1:untr1:ulsys.pl |
Port |57 =

gy thownik |upu:|ate @controlsys.pl |
HES‘I'I:I |--.-----.--- |

I Wyslij testowy mail

-

=]

Wyslij testowy mail - wysyta przyktadowa wiadomos$¢ na podany adres uzywajac ustawien wpisanych w

konfiguracji.

Pomiar temperatury

Konfiguracja pomiaru temperatury w przypadku posiadania zewnetrznego czujnika Timaco (nie dotyczy

czytnika SpeedFace, ktory rowniez umozliwia pomiar temperatury).



@ Ustawienia programu @

Preferencje  Logi Monitoring Zdarzenia  Powiadomienia  Konfiguraga e-mail  Pomiar temperatury 10t

Konfiguracja pomiaru temperatury przez zewnetrzny czujnik

Urzadzenie Dirzwi Zdarzenie Mazwa czujnika
2,214 1 0 monitidxey
2.214 1 1 monitidxey
AG91174360247 3 3 monitidxev23
bramka 2 ] wejscel
bramka 2 2 wejscel
bramka 2 3 wejscel
bramka 2 1 wejscel
Dodaj
Urzgdzenie Drzwi Zdarzenie Mazwa czujnika

Produkcia wejsde o |1 = | |IZI = | Dodaj

Adres email do powiadomien |kier|:|'a'-.'nik@ﬁrma.cum.pl;manager@ﬁrma.|

] Logi bez pomiaru lub z goraczka oznacz w RCP i KD jako nieaktywne
Wyswietlanie pomiardw |v

szczegotowe (np. 36,57, 38
ogdlne {w normie, powyZej normy)

Do wyzwalania pomiaru temperatury wykorzystywany jest modut monitoringu, gdy na czytniku zostanie
wyzwolone odpowiednie zdarzenie rozpoczyna sie pomiar. Po wykonaniu pomiaru jego wynik jest widoczny
w monitoringu.

Aby skonfigurowa¢ pomiar nalezy powigzac¢ czujniki temperatury z urzgdzeniami i okresli¢ przy jakim
zdarzeniu maja by¢ wywolywane. W przypadku czytnikéw standalone jako numer drzwi nalezy pozostawic¢
1, jako zdarzenie wpisac¢ nr klawisza funkcyjnego (0-7). W przypadku kontroleréw nalezy wpisa¢ numer
drzwi (1-4), a jako zdarzenie numer czytnika (0-7). Na rysunku powyzej urzadzenie o nazwie "Wejscie
gtéwne" (kontroler dwuprzejsciowy) jest powigzane z czujnikiem temperatury o nazwie "monitidxev", a
pomiar bedzie wyzwalany na obu czytnikach podtgczonych do drugich drzwi.

Nazwe dla czujnika mozna zdefiniowa¢ w jego pliku konfiguracyjnym.

Dodatkowo mozna wprowadzi¢ adres e-mail, na ktory beda wysytane powiadomienia o podwyzszonej
temperaturze. Réwniez w przypadku nie wykonania przez pracownika pomiaru zostanie wystane
powiadomienie. Mozna podac kilka adreséw oddzielonych przecinkami.

Zaznaczenie Logi bez pomiaru lub z goraczka oznacz w RCP i KD jako nieaktywne powoduje, ze logi
przy ktérych zarejestrowano podwyzszang temperature lub nie wykonano pomiaru nie beda widoczne w
modutach RCP i KD. Jest to zwigzane z mozliwoscig sterowania otwieraniem drzwi przez czujnik.
Woéwczas jesli czujnik wykryje podwyzszong temperature, drzwi pozostang zamkniete i pracownik nie
wejdzie do pracy. Log bedzie widoczny w monitoringu, ale jego widoczno$¢ w innych modutach mozna
wytaczy¢ wybierajac te opcje. Opcja ta dziata podczas pobierania logéw, wiec zaznaczenie jej po pobraniu
logbéw nie spowoduje usuniecia logow, ktore juz zostaly pobrane.

WysSwietlanie pomiaréw w monitoringu moze odbywac sie na dwa sposoby - moze by¢ widoczny
szczego6towy wynik pomiaru (np. 36,6) lub informacja o podwyzszonej temperaturze (przy temperaturze
ponizej 37 stopni wysSwietlanie jest "w normie", a dla pozostatych "powyzej normy").




Informacje o tgczeniu i roztgczaniu stupka do pomiaru temperatury z baza danych sg widoczne w logach
bazy, filtrowanie wg "Pomiar temperatury".

Logi bazy

W tej zakladce mamy mozliwos¢ podgladu, co sie dzieje w programie i kto wykonat dang operacje.
Uruchamia sie jg poprzez Ustawienia -> Logi bazy. Umozliwia Sledzenie wszelkich zmian dokonanych
w systemie.

| Logi wszystkich zmian dokonanychw bazie danych u E ﬂ
Od: Do Filkruj wedbug:
2010-07-08  [v] zot0-07-08 (=] | (+)| | Fitry | [Jodéwiezai baze
J1n] | Tvp | Zdarzenie | Dane osobowe Data zmiany | =
D E
: 1817  Zmieniono u2ytkownika: "Jean Malphettes" Jean Malphettes 2010-07-09 12:45:25 |

_| 1816 Dodano zalogowano ugyvtkownika: 1, Jean Malphettes Jean Malphettes 2010-07-09 12:45:25
_| 1815 Zmieniono u2ytkownika: "Tom Malphettes" Jean Malphettes 2010-07-09 10:57:07
_| 1814 Dodano logi (23 2 urzgdzenia 5400 Jean Malphettes Z010-07-09 10:56;42
_| 1813 Dodano logi (13 2 urzgdzenia 5400 Jean Malphettes Z010-07-09 10:53:35
_| 1812 Dodano logi (2) z urzgdzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:51:53
_| 1811 Dodano logi (577 z urzgdzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:30
_| 1810 Dodano klawisz 7 Wiscie prywatne do urzgdzenia S400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:17
_| 1803 Dodanao klawisz & Poverdk 2 wyijscia prywatnego do urzgdzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:17
_| 1808 Dodanao klawisz 5 Wiscie stuzbowe do urzgdzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:17
_| 1807 Dodanao klawisz 4 Poverdt 2 wyijscia stuzbowego do urzadzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:17
_| 1808 Dodanao klawisz 3 Przerwa wyjscie do urzadzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:17
_| 1805 Dodana klawisz 2 Przerwa powrdt do urzadzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:17
1804 Dodano klawisz 1 Wiscie do urzgdzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:17
B 1803 Dodano klawisz 0 Wejscie do urzadzenia 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:17
B 1802 Dodano kombinacje: Pierwsza w urzgdzeniu 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:14
: 1801 Dodano grupe: Pierwsza w urzadzeniu 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:14
_| 1500 Dodanao strefe czasu pierwsza w urzadzeniu 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:14
_| 1799 Dodano urzgdzenie 5400 Jean Malphettes 2010-07-09 10:47:14
_| 1798 Zmieniona u2ytkownika: "Jean Malphettes" Jean Malphettes 2010-07-09 10:37;00
| 1797 Dodano zalogowano ugytkownika: 1. Jean Malphettes Jean Malphettes Z010-07-09 10:37:00

]

Umozliwia takze filtrowanie wg kryteriow oraz dat zdarzen. Opcja Odswiezaj baze pozwala na
monitorowanie na biezgco zmian zachodzacych w bazie, np. wykonywanych przez innych zalogowanych
uzytkownikéw.

Mozna réwniez wygenerowac Raport z widocznych danych.

Jesli wybierzemy filtrowanie wg czesci Dane osobowe, to wyswietlona zostanie informacja o wykonanym
usunieciu danych osobowych oraz o generowaniu raportu o danych osobowych uzytkownika.

Zmien hasto

Po wybraniu z gérnego menu Ustawienia -> Zmienn hasto system pokaze okienko pozwalajace na
zamiane hasta dostepu zalogowanego uzytkownika.

Wyloguj

Po kliknieciu na tg funkcje system pokaze okienko logowania, nie mozna bedzie dalej pracowac¢ dopdki nie
zostanie wprowadzone ponownie login i hasto.



Logi

Urzadzenia Logi Rgjestracja czasu pracy Kontrola zlecer

Pobierz logi
Ostatnie zdarzenia ':|

Eksport
Urzgdzenia| - . cje

Pobierz logi

M =
| -
Monitoring SVIE

Pobieranie logaw z urzqdzeﬁi

Umozliwia pobieranie logéw z urzadzen. Uruchamia sie ja poprzez klikniecie ikony pobierania lub poprzez
wyboér z gérnego menu Logi -> Pobierz logi.

Zaktadki na tej formatce to:

® Pobieranie — to jest zakladka raportu pobierania logéw. Na niej wysSwietlane sg informacje
0 pofgczonych urzadzeniach, ilosci pobranych logéw oraz logéw administracyjnych.

e | ogi —informacje o rzeczywistych zdarzeniach pobranych z urzadzen. W tym panelu wyswietlone sg
wszystkie wejscia, wyjscia, wyjscia na przerwy itp.

® Superlogi — zakladka wyswietla liste logéw administracyjnych tzn. informacji o zmianie ustawien
w urzgdzeniu, rejestracji uzytkownikéw w urzgdzeniu itp.

e Raport ustugi — gdy jest zainstalowana i uruchomiona ustuga do cyklicznego pobierania logow
w raporcie wida¢ szczegotowe informacje na temat kazdego pobierania np. o ktérej godzine zostato
rozpoczete i zakonczone, ile logéw pobrano, z ktérymi urzadzeniami nie udalo sie potgczyc.
Automatyczne odswiezanie odSwieza raport co 3 sekundy.

e Ostatnio pobrane logi - wyswietla date i godzine najnowszego logu pobranego z kazdego z
urzadzen.

Panel urzadzenh po prawej stronie sygnalizuje kolorami stan urzadzenh:
® Zielony — dane z urzadzenia pobrano poprawnie
® Czerwony — nie mozna nawigzac tgcznosci z urzgdzeniem
® Szary — urzadzenie w gotowos$ci do pobrania logéw

Urzadzenie mozemy zaznaczy¢ klikajgc na nie (zaznacza jedno urzgdzenie) lub przytrzymujac klawisz ctrl
(zaznacza tylko klikniete urzadzenia) lub z shiftem (zaznacza urzadzenia od kliknietego do kliknietego
urzadzenia). Na dole panelu znajduje sie klawisz Zaznacz wszystkie. Klikniecie na niego spowoduje
zaznaczenie wszystkich dostepnych urzgdzenh.

Konfiguracje pobierania mozna przeprowadzi¢ klikajgc Ustawienia.
Aby pobra¢ logi nalezy po zaznaczeniu urzadzen klikngé Pobierz logi.
Aby wyczysci¢ logi w urzadzeniu nalezy nacisngé przycisk Czys¢ logi. W urzadzeniach z kolorowym

wyswietlaczem opartych o platforme ZMM jest mozliwos¢ usuniecia logéw z wybranego okresu lub sprzed
wybranej daty - zostanie wéwczas wysSwietlone nastepujgce okno:



@ Usuwanie logdw = O >

Tylko 1 na 5 urzadzen ma moZliwosE usunieda logdw z
wybranego okresu lub sprzed wybranej daty. W pozostahych
urzadzeniach zostang usuniete wszystkie logi,

(@) Wazystkie
() Logi pomiedzy 22042018 ~|looon (2]
s e 5]
() Logi przed 21052018 ~|looon (2]
Usur Anul

W przypadku pozostatych urzadzen istnieje tylko mozliwos$¢ usuniecia wszystkich logow.

Jesli posiadamy urzgdzenie z wbudowang kamerg mozna z niego pobra¢ zdjecia. Zostang one zapisane
domysinie w podkatalogu "kam", ktéry znajduje sie w katalogu z Punktualnikiem. (nie zostang one
powigzane z logami z monitoringu w przypadku posiadania takiego modutu).

W $rodkowej czesci panelu wysSwietlajg sie raporty dotyczace potaczen z urzadzeniami, ilosci logow
i superlogéw pobranych i zapisanych do bazy danych. Kazde pobieranie bedzie oddzielone poziomag
przerywana linia.

Po wykonaniu czynnosci pobrania logbw mozemy sie przetgczaé pomiedzy zakladkami Logi oraz
Superlogi (znajdujg sie w gornej czesci ekranu). Umozliwiajg one podglad nieprzetworzonych, dopiero co
pobranych zdarzen. W zakladce logi mozna zobaczy¢ informacje o pobranych zdarzeniach wraz z
informacjg o uzytkowniku oraz urzadzeniu, na ktérym zostalo wykonane, jak i date i czas zdarzenia. W
superlogach mozemy obejrze¢ informacje o zdarzeniach administracyjnych dotyczacych danego
urzadzenia, takich jak zaniki zasilania czy zmiana ustawien w urzadzeniu.

Logi bedzie mozna pézniej zobaczy¢ w module RCP w zaktadce logi, natomiast superlogi mozna zobaczy¢
w zaktadce Raporty KD.



Punktualnik 2

I

Ostatnie zdarzenia

Modut uruchamiany poprzez wybranie Logi

@ Pobierz logi E=5(EeE =
o | | Pobieranie | Logi Superlogi Raport ushugi Ostatnie pobrane logi
=
E 1,901 kamera Data i godzina Zdarzenie
=
= 2016-11-30 15:55::09  Polaczono z urzadzeniem 1.201 kamera
% ﬁ 2016-11-30 15:55:09  Mie udalo sie pofgczyd z urzgdzeniem Magazyn
'F-':_:l 2016-11-30 15:55:11  Zakonczono pobieranie logow
@ Magazyn 2016-11-30 15:55:11 W bazie zapisano 0 nowych superlogdw z urzadzenia 1,201 kamera
= 2016-11-30 15:55:11 W bazie zapisano 1 nowych logdw z urzadzenia 1.201 kamera
=
[«
Parking
Piwnica
]
£ >
Pobierz logi Ustawienia Czysc logi Pobierz zdjeda
.\’-;?' Zaznacz wszystkie

-> Ostatnie zdarzenia z gérnego menu.

Narzedzie umozliwia podglad gdzie aktualnie znajduje sie pracownik. Analizuje informacje ze zdarzen
pobranych w panelu Pobierz logi, na tej podstawie okreslana jest pozycja pracownika, jego ostatnie znane

potozenie w firmie. Narzedzie nie bierze
oryginalnych danych pobranych z urzadzen.

pod uwage recznie dopisanych logéw, opiera sie tylko na

g- Status pracownikdw (ostatnie logi) E"E
Zdarzenia Raport
Datade: |2015-12-02 [E~ Status pracownikdw: |Wszysﬁde statusy ~ | E Pokaz i [ wyéwiet liczbe porzadkowa
Tylko z tego dnia Zdarzenia: |Wszysﬂde zdarzenia w | Podsumowariie [ wiyéwiet urzadzenia
Do godziny: [[]10:00 = Dziak | Wszystkie dzialy ~ [ kaskadowe Raport Excel
D Imie Mazwisko Dziat Status Ostatnie zdarzenie Data Urzadzenie
2015-12-02 15:00:00
2Jan Matejko Zarzad Mieobecny  Wyjsde 2015-12-02 16:10:00  Wejsde ghowne
4 | Maria Oczedzinska Ksiegowosc Mieobecny | Wyjsce 2015-12-02 16:08:00 Wejscie ghowne
5 | Anna Spieta Ksizgowosd Mieobecry  Wyjscie 2015-12-02 18:15:00  Wejscie gldwne

Panel umozliwia nam na wybranie nastepujacych opciji:

Data — umozliwia ustawienie daty, wg ktérej chcemy sprawdzac ostatnie zdarzenie. System sprawdzi

ostatnie zdarzenie dla kazdego pracownika do wybranej daty i wysSwietli w formie tabeli ponizej.
Status okresla aktualny stan pracownika — jezeli ostatnie zdarzenie byto z dnia poprzedniego, status

Tylko z tego dnia — jezeli zaznaczymy te opcje wyswietlg sie pracownicy tylko z logiem w danym

Do godziny - zaznaczenie tej opcji i wpisanie przyktadowej godziny sprawi, ze kolorem czerwonym

oznaczeni zostang pracownicy, ktérzy weszli do pracy po tej godzinie. W ten sposoéb tatwo wyszukaé

[ ]
przyjmuje warto$¢ nieobecny
[ ]
dniu
[ ]
osoby spoznione do pracy.
[ ]

Status pracownikow — filtr umozliwiajgcy ograniczenie listy do interesujacego nas statusu

pracownika. Mozna ustawi¢ na wszystkie statusy - w pracy, na przerwie, na wyjsciu stuzbowym, na

wyjséciu prywatnym, nieobecni.
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® Zdarzenia — umozliwia filtrowanie wynikéw po wszystkich rodzajach zdarzen wystepujacych na

urzadzeniu

e Dzial — umozliwia ograniczenie wynikéw tylko do oséb z danego dziatu

Kaskadowe — po zaznaczeniu tej opcji przy wyborze dzialu generuje raport dla wszystkich
pracownikéw znajdujgcych sie nie tylko bezposrednio w nim, ale réwniez w poddziatach

Pokaz — wyswietla wyniki wg poprzednich ustawien

e Podsumowanie — wysSwietla raport, na ktérym sg zliczone poszczegdblne zdarzenia i pogrupowane

wedtug urzadzen

e Raport — mozliwos¢ wydruku danego zestawienia. Wygenerowanie raportu do Excela jest mozliwe

w przypadku posiadania licencji na Raporty Excel.

W dolnej czesci panelu znajduje sie pole wyszukiwania w wyswietlonych wynikach konkretnych
pracownikéw po imieniu i/lub nazwisku. Aby rozpoczgé wyszukiwanie nalezy wpisa¢ wybrana fraze i

zatwierdzi¢ Enterem.

Firma: ContralZy's
MIP: 9875432

Stan na dzien 2010-08-27 11:20:41

Raport zdarzen
od: 2010-07-09

Data: 2010-08-27

D Irnig Mazwisko Dziat otatus Dstatnie zdarzeni Data

1 Jean Malphettes Kadry W pracy FPowrdt z wyjdcia | 2010-07-03 09:42:
2 Marcin Barakowski Marketing WY pracy Powrdt z wyjscia | 2010-07-09 03:42:
3 Rafat Bogus Sprzedaz W' pracy Wejscie 2010-07-09 10:53:
= Kubug Puchatek StraZ Wy pracy WWejscie 2010-07-09 09:58:
= Lard “adar Sekretariat Wy pracy Wejscie 2010-07-09 09:39:
7 Wisses Grant Brak dzialu W opracy FPowrdt z wyjdcia | 2010-07-09 09:41:
g Tam Malphettes Sprzedas Migohecny WiyiScie 2010-07-09 15:56:
9 harcin Barakowski Brak dziatu Mieobecny Wy'yigcie 2010-07-09 10:06:
1 Fafat Bogus Brak dziah WY pracy WWelscie 2010-06-11 2027

Eksport

Modut ten jest dostepny jedynie w przypadku posiadania odpowiedniej licencji (wykupiony modut eksportu
logéw). Mozna go uruchomi¢ wybierajgc z menu Logi -> Eksport.

Opcja ta umozliwia generowanie pliku wymiany dla zewnetrznych systeméw ERP. Nastepuje tutaj eksport
zdarzen zapisanych w bazie danych. Generowany jest plik wymiany wg zdefiniowanej maski. Eksport
zapisuje w pliku zdarzenia takie, jakie zostaly wybrane w czytnikach. Jesli dla jakiego$ czytnika
wprowadzono inng niz domysina interpretacje zdarzen (np. wszystkie klawisze to "Wyjscie"), to aby

wyeksportowa¢ zdarzenia po interpretacji

Maskowanie zdarzen.

nalezy zaznaczy¢ Stosuj

maskowanie na zakiladce




Uwaga! Narzedzie nie eksportuje wyliczonego czasu pracy, tylko zdarzenia, ktore
pracownicy wykonali w systemie. Eksport wyliczonego czasu pracy mozliwy jest tylko
z poziomu raportéw RCP, w zaktadce eksport.

@ Eksport logdow

Produkecja ! Brak grupy | Wszystkie

(=] 2 |

A | Ustawienia eksporty  Maskowanie zdarzen

i od: Da: Zachowanie pliku
201 . . ) '
201508-22 20150922 @~ | | pokazlog 1 O Nadpisywanie (zastepowanie) pliu
00:00:00 = 23:50:50 = isvwani i
[ 100:00:00 =] |LJ23:59:59 = Ekspartuj rowniez dopizane logi ® Dopisywanie do piku
HHEH Typ pliku
[ Podaj format pliku @ txt
|‘r"r"r"r‘-MM-DD HH:mm; MN; U2 v| E Eksportuj
Ciesv
| Czas Zdarzenie Typ weryfikacji | ID osoby |ID urzgdzenia | Nazwa urzgdzenia -~
Magazyn L 2015-09-08 13:04:35 a [} 1 12 k&5
_2015-0‘3-08 13:07:25 a ] 1 12 kess

Umozliwia on nastepujgace ustawienia:

Urzadzenia - po lewej stronie wybieramy urzadzenie badZz grupe urzadzen, z ktérej chcemy
eksportowac zdarzenia.

Od Do - w gornej czesci wybieramy interesujgcy nas zakres dat, mozna réwniez wybra¢ zakres
godzin.

Pokaz logi - po wybraniu urzadzen oraz zakresu dat Pokaz logi wySwietla na ekranie wszystkie
zdarzenia z danego okresu dla wybranych urzadzen.

Zachowanie pliku — ustalamy, czy tworzymy nowy plik lub dopisujemy informacje do starego oraz
wybieramy rozszerzenie pliku. Jezeli wybierzemy nadpisywanie pliku i plik juz istnieje, wszystkie
zawarte w nim informacje zostang usuniete.

Typ pliku — ustalamy jakie rozszerzenie bedzie miat plik wyjsciowy, dostepne formaty to txt oraz csv
Eksportuj rowniez dopisane logi — zaznaczenie tej opcji powoduje, ze do pliku wyeksportowane
beda réwniez logi dopisane recznie poprzez modut RCP. Po odznaczeniu/zaznaczeniu tej opcji trzeba
nacisnaé¢ Pokaz logi aby pobraé logi wg aktualnych ustawiefl

Podaj format pliku — ustalamy maske, wg ktérej plik ma zosta¢ zapisany. Maska jest tworzona
w formacie znak za znak. Znaki niezdefiniowane w masce sa przekazywane do pliku w niezmienionej
formie. Dostepne maski to:

Y —rok

M — miesiac
D - dzieh

H — godzina
m — minuta
S — sekunda

U — numer id uzytkownika

N — numer urzadzenia

Z — zdarzenie

V — sposob rejestracji

W — kod zlecenia (pracy)

K — numer karty

P — pole2 (wypetiane przy podawaniu danych uzytkownika, mozna je wykorzysta¢ np. do
eksportu numeru nadanego w programie kadrowo-ptacowym)

C — nazwa urzadzenia

Przyktadowa maska: YYYY-MM-DD HH:mm;NN;UUUU;Z;V

W celu zapisania formatu pliku (aby byt dostepny po ponownym otwarciu eksportu logéw i takze
mogt z niego korzysta¢ eksport cykliczny) nalezy kliknaé na nim prawym przyciskiem myszy



i wybra¢ Dodaj. Analogicznie mozna usung¢ zdefiniowany format - wybierajgc Usuh.

Uwaga! Jeden znak oznacza jeden symbol w masce, na przyktad w masce ,M”
zapisze w logach miesigc luty jako ,2", ale takze miesigc grudzien jako ,2". Dlatego
zaleca sie, aby uzy¢ co najmniej maski ,MM”

Informacje o masce sa dostepne takze po naci$nieciu klawisza Ll obok przycisku eksportu

Eksportuj — zapisuje plik wg powyzszych parametréw

Maskowanie zdarzen — wiacza sie je wybierajac opcje Stosuj maskowanie i klikajac Zapisz.
Maskowanie pozwala na wyeksportowanie do pliku zamiast standardowych oznaczen zdarzen (,0”,
L17, ,2" itd.) wybranych innych oznaczeh. W przyktadzie pokazanym ponizej zamiast ,0" w pliku
znajdzie sie ,01”, a zamiast 1" — ,wejscie”. Umozliwia dopasowanie do wymagan programu kadrowo-
ptacowego, do ktérego eksportujemy plik. Poprzez zaznaczenie checkboxa obok maski pozwala
réwniez wybraé, ktore ze zdarzen majg by¢ eksportowane do pliku np. wyjscia na przerwe i powroty
z przerwy moga by¢ pomijane.

| Ustawienia eksportu | Maskowanie zdarzen |

Stosuj maskowanie
0 01

=l
4
4
=l

1 wejsde

=
o
o
=l

2 2

[a)]
[a)]
=l

3 3

O O
=l



SMS

Zakladka ta pozwala na zarzgdzanie wiadomosciami przesytanymi do uzytkownikOw za pomoca
urzadzen. Wiadomosci SMS dzialaja poprawnie tylko na urzgdzeniach wyposazonych w kolorowy
wyswietlacz TFT. Istniejg trzy rodzaje wiadomosci wysylanych do uzytkownika:

® Wiadomos¢ publiczna — jest to wiadomosé, ktérg odczytaé moze kazdy uzytkownik, niezaleznie od
tego, czy akurat zarejestrowat zdarzenie. Wiadomos¢ mozna odczyta¢ naciskajac znak . #' na

klawiaturze urzadzenia.

e Wiadomos¢ prywatna — jest wyswietlana danemu uzytkownikowi po udanej rejestracji zdarzenia. Po
okoto 1 sekundzie od potwierdzenia zdarzenia na ekranie urzadzenia pojawi sie prywatna wiadomos¢

dla danego uzytkownika

® Wiadomos¢ zarezerwowana — wiadomo$¢ wprowadzona do pamieci urzadzenia, jednakze nie
przypisana jako prywatna lub publiczna. Wiadomos¢ ta nie bedzie wyswietlana do czasu zmiany jej

statusu.

o @ WSZYSTEIE SM3y | prywatne | publiczne | zarezerwowane Uzytkawnicy, dla kkdrych jest wiadomosc:
L

% S (] Cd Wazne przez |Urzgdzenie Typ = |ID |Imi|: Mazwisko |Dzigt | =
b o il 27 2003-10-27 12:02:31 Bezlimitu k350 prywatmy [ i ]admin admin Konserwacis
Ey ed ||| 30 2009-10-27 12:10:4% | Bez limitu k350 publiczny

% & b 39 2009-10-28 12:37:06 60 k350 publiczrey

- = 49 2009-11-30 15:40:50  Bez limitu k3s0 prywatny

= 2.225 597 2010-07-13 14144144 Bezlmitu  |moj IClock publiczrey |

= T 2 15011-01-21 10:46:5%3 |1 gl S T

g F = J raillan, =
-E.L'“ 2 99 2011-03-18 14:57:02 10 k700 usb publiczrey

[=] = 100 2011-11-21 10:23:20 30 nowy _fp prywatny

.g ] 101 |2011-11-21 10:25:56 34 nowy _fp prywakny

5 &

o] -

Er (O 1R i =
= 5M3 :

= Typ: (CZas rozpoczecia; ﬂ|
.

ﬁ prywakmy Z011-01-21 10146133 | L? Edytyj |
=

Tresd wiadomosc: 10 minuk | L Usun |

o s il
s

= tisll Isury wszysthie |
i " .
E Urzadzenie: Uskawienia |
E = rmdj IClack 4

3 it

2 Odznacz wszystkie £|
£

Urzadzenie mozemy zaznaczy¢ klikajac na nie (zaznacza jedno urzgdzenie) lub przytrzymujac klawisz ctrl
(zaznacza tylko klikniete urzadzenia) lub z shiftem (zaznacza urzadzenia od kliknietego do kliknietego
urzadzenia). Na dole panelu znajduje sie klawisz Zaznacz wszystkie. Klikniecie na niego spowoduje
zaznaczenie wszystkich urzadzen i wyswietlenie SMS-6w na nich zapisanych. Ponowne Klikniecie

odznacza wszystkie urzadzenia.

W czesci centralnej po lewej stronie znajduje sie wykaz wszystkich SMS-6w znajdujgcych sie w

wybranych urzadzeniach. Znajduja sie tutaj informacje takie jak:

ID smsa — nr SMSa w bazie danych

Od — czas uruchomienia wyswietlania SMSa

Wazne — przez ile minut system ma wyswietla¢ danego SMSa
Urzadzenie — na jakim urzadzeniu zapisany jest SMS

Typ — czy SMS jest publiczny, prywatny czy zarezerwowany



Punktualnik 2

Jezeli SMS jest prywatny, to po prawej stronie centralnego panelu widnieje lista os6b, do ktérych SMS
zostat przypisany. Panel zawiera nastepujgce informacje o uzytkowniku:

® |D — nrid uzytkownika w bazie
® |mie, nazwisko — dane o pracownikach
e Dziat — dziat, w ktérym znajduje sie pracownik

W prawym dolnym rogu panelu wyswietlajg sie nastepujace opcje:

Dodaj — umozliwia dodanie nowej wiadomosci

Edytuj — umozliwia zmiane parametrow wiadomosci i jej tresci

Usun — usuwa wybrang wiadomos$¢

Usun wszystkie — kasuje wszystkie wiadomos$ci SMS z wybranych urzadzen

Ustawienia — mozemy tutaj skonfigurowa¢ czas cyklicznego wysytania wiadomosci do urzadzen.
Funkcja konieczna jezeli wiadomosci sg dostarczane przez zewnetrzny system.

Jezeli klikniemy Dodaj, na ekranie pojawi sie nastepujacy panel:

S Uzytkownicy:
Typ:
Py 3 o D me  [Nezeso -
Fl 1 Jean Malphettes ﬁ
Tresé wiadomosci: B 2 Marcin Barakowski z
= 3 Rafak Baogus =
l 4 Tomasz tetocha "
B 5 Kubus Puchatek g
& Lord Vader G
| 7 Ulsses Grant E:
Bl 3 Tom Malphettes ki
= El E Marcin Barakovski =
C2as rozpocrsia: E 1 Fafat Bogus 1
010-0708 (= 1643 B4 0 1 Tomesz tetocha =S
12 Kubus Puchatek 2
— . Fl 13 Lord Vader o
[v]Listaw czas wygadninda Shisa) A R r— rant :
a —;: mirit E
Lrzgdrenia: ,‘E.':’
jClodssn | B
Magazyn E-
5680 i
SCRI00 il |
=
2
&
2
(]
@l a0
D zepsz || aewi |

Na panelu po lewej znajdujg sie kolejno:
® Typ — pozwala okresli¢ czy wiadomos¢ jest publiczna, prywatna lub zarezerwowana
e Tres$¢ wiadomosci — umozliwia wpisanie wiadomosci, ktéra bedzie wysSwietlona na urzadzeniu
® (Czas rozpoczecia — kiedy sms zacznie by¢ wyswietlany
e Ustaw czas wygasniecia smsa — jezeli zaznaczone, mozliwi ustawienie czasu wysSwietlania
wiadomosci w minutach
e Urzadzenie — na jakich urzadzeniach wiadomos¢ powinna by¢ wysSwietlana

Klawisz Zapisz pozwala na zapisanie wiadomosci do urzadzen, a Anuluj zamyka formatke.
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W czesci centralnej znajduje sie panel z uzytkownikami, ktorym chcemy przypisa¢ wiadomosé. Mozna ich

filtrowa¢ wg dziatu. Klikniecie na nazwe kolumny Dodaj zaznacza lub odznacza wszystkich uzytkownikéw
z listy.

Jezeli na gtbwnym panelu SMS-6w klikniemy Edytuj, pojawi sie ekran taki sam jak przy dodawaniu, z tg
réznica, iz zostang wczytane informacje z wiadomosci do edyciji.



Punktualnik 2
Rejestracja czasu pracy

Logi  Rejestracja czasu pracy  Kontrola zlecen

Okresy rozliczeniowe
4 o '
A . Grafiki >
Absencje >

Ustan A X R E J

Whicski o prace zdalng

Grafik Abzencie Raporty

Modut ten jest dostepny w przypadku wykupienia na niego licenciji.

Modut rejestracji czasu pracy sktada sie z nastepujgcych funkcji:
® Okresy rozliczeniowe

Grafik

Absencje

Raporty

Whioski o prace zdalng

Klawisze grafik, absencje oraz raporty sktadajg sie na modut czasu pracy widoczny na panelu gtéwnym.
Dodatkowe opcje jak np. okresy rozliczeniowe dostepne sg z rozwijanego menu w gornej czesci panelu pod
nazwa Rejestracja czasu pracy.

Okresy rozliczeniowe

Pozycja Okresy rozliczeniowe umozliwia wprowadzenie indywidualnych okreséw rozliczeniowych dla
kazdego uzytkownika. Mozna zdefiniowaé¢ okresy rozliczeniowe o réznej dtugosci dla poszczegoinych
pracownikéw, od miesigca do 12 miesiecy wigcznie.

Okresy rozlicze nimye QEB

- wWszystkie dzlaty . :
~ % Fmy— Dziat Brak dziatu
+ Kadry L =
Magazyn D«:;I:."] 5Lty Fambri Cwkdrz Zam, missigc
* Marketing
= Sakratariat Zakoriczenle okresu Zamknlety |Data zmiany
& Spreedaz 2010-06-15 11:50:32
+ Skrad Z010-02-28 Tak 2010-0&-18 11:50:32
Tymczasona 2010-03-31 Tak 2010-06-158 11:50:32
Z010-04=-30 Tig 2010-06-15 11:50:32
2010-05-31 Nlie 2010-06-15 11:50:32
Z010-08-30 Nlie 2000-06-15 11:50:32

[WWysziika) pracownilla lub dzlat]

Po lewej stronie mamy drzewo organizacyjne firmy. Pogrubione sg te dzialy i pracownicy, dla ktérych
zdefiniowano okresy rozliczeniowe. Mozemy tutaj doda¢ okres rozliczeniowy dla dowolnego pracownika,
dziatu lub catej firmy. Okres rozliczeniowy pracownika jest najwazniejszy, nastepnie okres dziatu i na koricu
okres catej firmy. Dzieki temu caly dziat moze np. mie¢ 3 miesieczny okres rozliczeniowy, a wybrany
pracownik miesieczny i dla danego pracownika wazny bedzie miesieczny okres rozliczeniowy.

U gory znajdujg sie nastepujace przyciski:

e Dodaj — wyswietla zaktadke z mozliwoscig dodania nowego okresu rozliczeniowego. Jezeli jest to
pierwszy wprowadzony okres, system umozliwi okreSlenie daty poczatkowej. W przeciwnym
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wypadku jako date poczatkowg system przyjmie pierwszy dzien po zakonczonym okresie
rozliczeniowym.

@ Dodawanie ckresu rozliczeniowe.., — O >

Ckresy rozliczeniowe

Data rozpoczeda okresu

2016-01-01 Er |

Dugost | 3 = | |miesi¢-:y' i

Dodaj okresy do konca roku
[5kréc ostatni okres do 31 grudniz

Dodaj Anuluj

Na panelu wybieramy date poczatkowa oraz dlugos¢ trwania okresu w miesigcach, tygodniach lub
dniach. Po zatwierdzeniu, okres pojawi sie po prawej stronie. Gdy zaznaczymy Dodaj okresy do
konca roku system zapisze nastepujace po sobie okresy o takiej samej dlugosci od daty
rozpoczecia, az do konca roku. Jezeli jest to konieczne, ostatni okres rozliczeniowy moze by¢
krétszy i konczyc¢ sie z ostatnim dniem roku

e Usun — usuwa istniejgcy okres rozliczeniowy z systemu, pozwala jedynie na usuniecie ostatniego

dodanego okresu
Edytuj — umozliwia zmiane ustawien juz wprowadzonego harmonogramu.

e Zamknij — zamyka dodany okres rozliczeniowy, uniemozliwiajgc wprowadzanie jakichkolwiek zmian
w danym okresie czasu,

e Otwo0rz — otwiera zamkniety okres umozliwiajgc w nim dalsze zmiany.

® Zam. miesigc — zamyka wszystkie okresy (firmy, dziatéw i wszystkich pracownikdéw) konczace sie
w poprzednim miesigcu

Grafiki
Panel grafiki dzieli sie na trzy zaktadki:

® Schematy grafikbw
e Kalendarze

e Raporty



Schematy grafikow

@ Harmonogramy

| Dodaj Usun Edyz.lj Kopiuj
¥ |Nazwa 3
Nienormowany
p Pierwsza zmiana
Drgazmiana
Biuro - widekki
Wolne
Sprzatanie
Swigta
Informatyk
Magazyn - réwnowazny 7h
Magazyn - rdwnowazny Sh

Schematy grafikdw  Kalendarze Raporty

[o ] & )

Ogédlne informacje Szczegoly
- - Godziny pracy
Nazwa |P|erwsza Zmiana |
Wejscie
Wejscie przed |0 Wejéde po [00:15 S
Opis [6:00-1400 | Wyjéde
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Rodzaj

O Mienormowany czas pracy
@ Harmonogram

() Harmonogram wideHowy

Przerwa

Diugosc przerwy
MNadgodziny

7.30-15.30 Licz nadgodziny Licz nadgodziny po
Zmianowy () Harmenogram przedziatowy

Wolna niedziela () Harmonogram zmianowy Maksymaina liczba nadgodzin
\Wolna sohota S [] Licz réwniez nadgodziny przed rozpoczedem zmiany

Walne swigto (®) Roboczy Godziny nocne

Wolne inne O wolny Godziny nocne od do

Opdje
i | [~]Licz czas od poczatku zmiany

[ Dzier éwigteczny

Wolne |brak powodu
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|nie zaokraalaj
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Zaktadka ta umozliwia tworzenie schematéw grafikbw oraz zarzgdzanie istniejacymi. Aby moc zarzadzaé
grafikami u gory znajduja sie nastepujgce przyciski:
e Dodaj — dodaje pusty szablon harmonogramu do systemu
Usun — usuwa istniejgcy harmonogram z systemu
Edytuj — umozliwia zmiane ustawien juz wprowadzonego harmonogramu.
Kopiuj — tworzy kopie istniejgcego harmonogramu w celu pdzniejszej edyciji.
Zapisz — zapisuje zmiany wprowadzone w schemacie harmonogramu
Anuluj — konczy dodawanie nowego harmonogramu bez zapisania lub anuluje zmiany w istniejacym

Po lewej stronie ekranu znajduje sie lista dodanych typéw harmonograméw — kazdy oznaczony
przypisanym kolorem. Klikniecie lewym klawiszem na schemat wySwietla parametry danego schematu.

Uwaga! Zmiana parametrow jest mozliwa po Kkliknieciu klawisza Edytuj, po
wyswietleniu danych schematu w polach nie mozna wprowadzi¢ zadnych zmian.

W schemacie mozna ustawic¢ nastepujace parametry:
Nazwa — nazwa harmonogramu np. ,Kowalski”, ,Marketing”, ,na wszystkie niedziele”

e Kolor — pozwala na ustawienie koloru danego schematu, polecamy uzywanie tej opcji w celu
utatwienia pracy z harmonogramami
® Opis schematu - np. ,poranna 1/2 etatu”

Rodzaj harmonogramu:
e Nienormowany — bez okreslonych godzin wejscia i wyjscia,
e Harmonogram — o Scisle okreslonych porach wejscia i wyjscia, wejscie 8:00, wyjscie 16:00
e Harmonogram widetkowy — o okre$lonych godzinach wejscia i wyjscia, np. wejscie pomiedzy 8:00



a 10:00, wyjscie pomiedzy 16:00 a 18:00.

e Harmonogram przedziatowy - brak Scisle okreslonych godzin pracy, czas pracy powinien miescic¢
sie w wybranym zakresie,

e Harmonogram zmianowy - o okre$lonych godzinach wejScia i wyjscia dla maksymalnie trzech
zmian. Program automatycznie rozpoznaje na podstawie godziny wejscia do pracy, na ktérg zmiane
przyszedt pracownik. Aby zdarzenia zostaly prawidtowo rozpoznane w przypadku zmiany nocnej przy
wprowadzonym harmonogramie zmianowym nalezy rejestrowaé tylko jedno wejscie i wyjscie.
Zarejestrowanie kilku wejs¢ i wyjs¢ moze spowodowad, ze nie zostanie zidentyfikowana odpowiednia
Zmiana.

Typ dnia:
® Roboczy — normalny dzien roboczy pracownika
e \Wolny — przypadajacy dzieh wolny pracownika
e Drzieh Swigteczny — umozliwia okreslenie czy dany dzieh jest Swietem (niedzielg) czy tez nie.

Uwaga! Od ustawien harmonogramu zalezy w jaki sposob system bedzie liczyt
godziny i nadgodziny w pracy:

eDzien roboczy - powoduje liczenie normalnego czasu pracy + 50% nadgodziny (w nocy
nadgodziny zmieniaja sie na 100%).

eDzien wolny - kazdg godzine az do liczby godzin czasu pracy liczy jako 100%, a po jego
przekroczeniu jako 50%. Czyli jesli czas pracy zostanie ustawiony na 0, to wszystkie godziny
sg liczone jako 50%. W przypadku pracy od poniedziatku do pigtku po 8 godzin , w dzien
wolny najlepiej ustawi¢ czas pracy rowniez na 8 godzin.

eDzien Swiateczny - liczy wszystkie godziny jako 100%.

e Powdd udzielenia dnia wolnego, ktory jest umieszczany na raporcie ewidencji czasu pracy. Do
wyboru sg opcje:
O brak powodu
Z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy (wolna sobota)
z tytutu niedzieli
Z tytutu Swieta
dodatkowy dzien rozktadowo wolny

O Oo0o0oOo

Czas pracy — zaokraglaj:
® nie zaokraglaj

do 5 minut

do 15 minut

do 30 minut

do petnej godziny

Sposo6b zaokraglania:
e Réwnowazny — dodaje lub odejmuje czas pracy w zaleznosci od ustawienia powyzej
® W gore — dodaje czas pracy zaokraglajac w gore
e W dot — odejmuje czas pracy zaokraglajgc w dét

Szczeg6ly harmonogramu - czas pracy:

Na tym panelu wy$Swietlajg sie rézne ustawienia w zaleznosci od wybranego rodzaju harmonogramu. Moga
pojawi¢ sie nastepujace opcje:

® harmonogram nienormowany:
0 Czas pracy — ile godzin nominalnych trwa dany dzien



® harmonogram

0]
0]

Wejscie — o ktorej zostaje rozpoczeta zmiana

Wejscie przed - o ile maksymalnie pracownik moze wczesniej sie odbi¢ przychodzac na
dang zmiane w formacie licznika tzn. jezeli wejscie ustawimy na 8:00 a wejscie przed na
1:00, oznacza¢ to bedzie, iz najwczes$niej pracownik moze odbi¢ sie na urzadzeniu

0 godzinie 7:00 (8:00 — 1:00)

Wejscie po — oznacza maksymalny putap spéznienia dla danego pracownika, w ktérym

system wpisze go na dang zmiane. System potraktuje wejscie w tym czasie jako sp6znienie.

Wyjscie - o ktdrej godzinie zostaje zakohczona dana zmiana

Wczesniejsze wyjscie o - funkcja ta upowaznia matki karmiace do przerwy wliczanej w czas

pracy.

Uwaga! Jezeli pracownik wejdzie do pracy poza wyznaczonymi godzinami (przed
godzing "wejscie" minus "wejscie przed" lub po godzinie "wejscie" plus "wejscie po"),
system rozpozna to jako nieautoryzowane wejscie i NIE policzy czasu pracy
pracownikowi. Aby czas pracy w takim wypadku zostat policzony godziny musza
zostaé recznie zaautoryzowane.

® harmonogram widetkowy:

0]

(ol elNolNe}

Wejscie od — od ktérej pracownik moze przyjsé do pracy

Wejscie do — do ktoérej pracownik musi przyjs¢ do pracy

Wyjscie od — czas, od ktdrego pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy
Wyjscie do — czas, do ktérego pracownik musi opusci¢ stanowisko pracy
Czas pracy — ile godzin nominalnych trwa dany dzieh

Uwaga!l Wyjscie z pracy po normalnej godzinie pracy przy zaznaczonych
nadgodzinach przejdzie w tryb liczenia nadgodzin. Jezeli nie, system policzy prace do
wyjécia z odpowiednim zaokragleniem.

® harmonogram przedziatowy:

0]
0]

Czas pracy od - minimalna ilo$¢ godzin, jaka pracownik powinien przepracowaé
Czas pracy do - maksymalna ilo§¢ godzin, jakg pracownik moze przepracowac. Jesli

pracownik przekroczy maksymalng ilo§¢ godzin, zostang mu naliczane nadgodziny (przy
wybraniu opcji Licz nadgodziny)

® harmonogram zmianowy

0]
0]
0]

Zmiana 1 Wejscie i Wyjscie — o ktérej zostaje rozpoczeta i zakonczona zmiana pierwsza
Zmiana 2 Wejscie i Wyjscie — o ktérej zostaje rozpoczeta i zakoriczona zmiana druga
Zmiana 3 Wejscie i Wyjscie — o ktérej zostaje rozpoczeta i zakohczona zmiana trzecia

Uwagal! Czas pracy dla kazdej zmiany musi by¢ taki sam.

0]

0]

Wejscie przed - o ile maksymalnie pracownik moze wczesniej sie odbi¢ przychodzac na
dang zmiane w formacie licznika tzn. jezeli wejscie ustawimy na 8:00 a wejscie przed na
1:00, oznacza¢ to bedzie, iz najwczes$niej pracownik moze odbi¢ sie na urzadzeniu
0 godzinie 7:00 (8:00 — 1:00). Nalezy tak ustawi¢ ten czas aby dozwolone godziny wejsScia na
poszczegllne zmiany sie nie nakfadaty.

Wejscie po — oznacza maksymalny putap spéznienia dla danego pracownika, w ktérym
system wpisze go na dang zmiane. System potraktuje wejscie w tym czasie jako spdznienie.
Nalezy tak ustawi¢ ten czas aby dozwolone godziny wejscia na poszczegoélne zmiany sie nie
nakfadaty.



Uwaga! Jezeli pracownik wejdzie do pracy poza wyznaczonymi godzinami (przed
godzing "wejscie" minus "wejscie przed" lub po godzinie "wejscie" plus "wejscie po"),
system rozpozna to jako nieautoryzowane wejscie i NIE policzy czasu pracy
pracownikowi. Aby czas pracy w takim wypadku zostat policzony godziny musza
zostac recznie zaautoryzowane.

Przerwa — ile danego dnia pracownikowi przystuguje przerwy

® |icz nadgodziny — jezeli zaznaczymy to pojawi sie pole licznika czasu — po przekroczeniu ktérego
system ma nalicza¢ nadgodziny (forma licznika np. 0:30 oznacza p6t godziny)

e Maksymalna liczba nadgodzin — po zaznaczeniu umozliwia wprowadzenie limitu nadgodzin danego
dnia (np. 4h)

e (Godziny nocne — okreslaja, w jakich godzinach praca traktowana jest jako nocna
(dodatek 20%)

® Licz czas od poczatku zmiany — okresla czy system ma liczy¢ czas od rozpoczecia zmiany
z harmonogramu (w wypadku wczesniejszego wejscia) albo od rzeczywistego czasu wejscia

® |icz czas do konca zmiany — jesli pracownik wyszedt po godzinie oznaczonej w harmonogramie
jako "Wyjscie" to czas pracy jest policzony tylko do godziny "Wyjscie". Nadgodziny przy
zaznaczonym "Licz czas do konca zmiany" sg liczone od godziny "Wyjscie". W harmonogramie
widetkowym powoduje, ze czas pracy nigdy nie przekroczy wartosci wpisanej w "Czas pracy".

e Zakoncz wyjscie stuzbowe godzing wyjscia — jezeli pracownik wychodzi stuzbowo i nie wraca juz
do pracy — system automatycznie dopisze czas wyjscia podczas przeliczania pracownika. Logi
zostang dopisane tylko w przypadku przeliczania pracownika po planowanej godzinie wyjscia z pracy,
co zapobiega dopisywaniu zdarzen, gdy jest jeszcze mozliwosé, ze pracownik sam je zarejestruje.
Niedostepne w harmonogramie zmianowym.

® Dopisz wejscie i wyjscie stuzbowe w wypadku powrotu stuzbowego — dopisuje logi normalnego
wejscia i rozpoczecia wyjscia stuzbowego, jezeli danego dnia pracownik wszedt do pracy powrotem
z wyjscia stuzbowego — byt stuzbowo poza firma przed rozpoczeciem pracy i sie spdznit. Niedostepne
w harmonogramie zmianowym.

Kalendarze

Zakladka kalendarze stuzy do przypisywania okreslonych harmonogramdéw wybranym pracownikom,
dziatom lub catej firmie.

Po lewej stronie panelu znajduje sie drzewo struktury firmy — znajdziemy w nim wszystkie dzialy oraz
uzytkownikbw do nich przypisanych. Pogrubione sg dzialy oraz uzytkownicy z przypisanym
harmonogramem. W dolnej czesci ekranu znajduje sie lista dodanych harmonograméw. Centralna czesc
ekranu to roczny kalendarz, a nad nim znajdujg sie przyciski sterujace.

Przyciski sterujgce umozliwiajg zarzadzanie kalendarzami oraz przypisywaniem ich do odpowiednich dni
W miesigcu.
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Dostepne sg nastepujace mozliwosci:

e Dodaj — otwiera kreatora harmonogramu. Umozliwia automatycznie przypisanie harmonogramu do
wielu dni jednoczesnie. Po kliknieciu pojawia sie nastepujgce okienko:

¥ Przypisz schemat do kalendarza ! E |
===

Dostepne schematy:

Mazwa

Dzien roboczy w sekretariacie
Mienormowanyy
Mignormowansy wolmy

Wwhierz dni:

[w|Poniedzistek
[w]utarek
[w]5roda
[w]Czwartek
[w]Figtek

[ ]=obata

[ Imiedziela

Zaskosuj dla;

(*) Catego roku

{:}Biez'qcegu miesigca

(1wivbranego okresu czasu

od:  |zo10-08-01 [ Dot |z010-08-31 [

[Tk dni éwigkeczrch

l Anuluj Jl Zapisz J

Po lewej wybieramy rodzaj harmonogramu. Opcja Wybierz dni umozliwia wybranie w jakie dni
powinien dany harmonogram zosta¢ przypisany. Kolejng opcjg jest ustawienie zakresu czasu,
w jakim system powinien uzupei¢ grafik. Mozemy zastosowacé do:

O calego roku
O biezgcego miesigca
O wybranego okresu czasu

Opcja Tylko dni Swigtecznych ustawia wybrany harmonogram na wszystkie dni Swigteczne
w zadanym czasie (program wylicza kiedy przypada Wielkanoc, Boze Cialo i pozostale dni
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Swigteczne ustawowo wolne od pracy).

e Usun - umozliwia masowe usuwanie harmonogramu. Po kliknieciu pojawia sie okienko podobne do
opisanego powyzej, jednakze stuzy do usuwania harmonograméw. Po wybraniu parametrow (patrz
powyzszy opis) harmonogram zostanie usuniety.

e Kopiuj - kopiuje istniejgcy harmonogram (dla uzytkownika, dziatu lub firmy) do schowka. Do wyboru
sg dwie opcje: Kopiuj catos¢ lub Kopiuj przedziat.

e \Wklej — umozliwia zastgpienie istniejgcego harmonogramu harmonogramem ze schowka. Trzy
dostepne opcje:

O Calosc

O Zamieniajagc zmiany - po zdefiniowaniu harmonogramu dla jednego pracownika
w zmianowym systemie mozna jego harmonogram skopiowa¢ dla nastepnej osoby
zamieniajgc miejscami zmiane pierwszg z druga. To, ktére zmiany majg by¢ zamienione
mozna wybrac.

O Powtarzajgc do konca roku — po zdefiniowaniu harmonogramu na np. pierwsze dwa
tygodnie roku, skopiowaniu i wklejeniu uzywajac tej opcji, pozostata czes¢ roku zostanie
wypetniona w analogiczny sposéb. Opcja przydatna przy definiowaniu harmonogramow
zmianowych — wystarczy zdefiniowac, jak zmiany majg sie ksztattowac¢ w pierwszych dniach
roku i reszta zostanie wypetniona automatycznie.

e Cofnij i powtdérz — pozwalaja na zapamietania do 10 ostatnich operacji i kasowanie, przywracanie
zmian. Cofa i powtarza zaréwno pojedyncze dni, jak i cate bloki harmonogramu.

Zapisz — zapisuje zmiany w danym harmonogramie

e Powieksz i zmniejsz — umozliwia zmiane wielkosci oznaczen dnia na harmonogramie, uzyteczne
w wypadku pracy w niskich rozdzielczosciach. Funkcja wywotuje sie takze po nacisnieciu
i przytrzymaniu klawisza CTRL oraz przesunigciu kotkiem myszki w gére lub dét.

e Pokaz — klikniecie w ten przycisk powoduje mozliwos¢ zaznaczenia dwdéch opciji:

O Pokaz zamkniete okresy — dni nalezace do zamknietego okresu rozliczeniowego zostang
oznaczone gwiazdka (*), harmonograméw w w zamknietych okresach rozliczeniowych nie
mozna modyfikowac.

O Pokaz podpowiedZz na harmonogramie — zatrzymanie kursora myszki nad danym dniem
spowoduje wyswietlenie chmurki ze skr6conym opisem harmonogramu obowigzujgcego tego
dnia

Rok — okresla rok, na jaki definiujemy biezace harmonogramy.

e Widok — roczny lub miesieczny - okresla czy mamy podglad na harmonogram na caty rok dla danej
osoby lub dziatu, czy tez widok na miesigc dla wszystkich pracownikéw danego dzialu. Zaznaczenie
opcji widok miesieczny utatwia rozplanowanie pracy dla kilu 0s6b, ktére pracujg na zmiany.

e Rok lub miesiac — okresla zakres czasu na jaki definiujemy biezace harmonogramy.

Klikniecie na firmie, dziale lub osobie wysSwietla przypisany harmonogram. Jezeli wysSwietli sie kalendarz
z biatymi polami, oznacza to iz dana osoba/dzial/ firma nie posiada przypisanego wtasnego harmonogramu
i korzysta z harmonogramu nadrzednego.

Jesli zas$ po kliknieciu na wybrang osobe na kalendarzu nie pojawig sie cyfry, a jedynie biate, puste kratki,
oznacza to, ze pracownik w tym okresie nie byt zatrudniony i nie mozna mu przypisa¢ harmonogramu.
Nalezy wowczas sprawdzi¢ jakie daty sa ustawione dla tego pracownika jako rozpoczecie umowy
i zakonczenie umowy (Uzytkownicy — Edytuj uzytkownika — RCP)

Uwaga! Ze wzgledu na duza ilos¢ przetwarzanych danych moga nastgpi¢ drobne
opOznienia w odczycie danych. Z tego wzgledu prosimy o wprowadzanie zmian dopiero
w momencie wyswietlenia na gorze panelu informacji o wybranym uzytkowniku

Przy uruchomieniu formatki, przed wyborem harmonogramu z dolnego panelu system znajduje sie w trybie
usuwania harmonogramoéw — przy dwukrotnym kliknieciu na danym dniu czysci to pole z przypisanego
harmonogramu. Takze jezeli wcisniemy klawisz CTRL i zaznaczymy myszka obszar zostanie on
wyczyszczony.



Jezeli klikniemy jednokrotnie na polu z przypisanym harmonogramem, mamy mozliwos¢ przeciagniecia
tego dnia na inny. Wystarczy przytrzymaé¢ na danym dniu lewy klawisz myszy, przeciggngé na dzien
docelowy i pusci¢ lewy klawisz myszki.

Aby przypisa¢ wybrany harmonogram do wiekszej ilosci dni naciskamy klawisz CTRL, i trzymajac go
wciskamy i trzymamy lewy klawisz myszki. Nastepnie zaznaczamy obszar na kalendarzu, do ktérego
powinien zosta¢ przypisany dany harmonogram.

Na dole ekranu znajduje sie lista utworzonych schematéw harmonogramoéw. Aby wybra¢ interesujacy nas
schemat klikamy na niego lewym klawiszem. Nastepnie w Srodkowej czesci ekranu mozemy przypisaé
dany schemat do wybranego dnia.

Uwaga! Zmiana wybranego schematu przy uzyciu kétka myszki nie powoduje
wybrania docelowego harmonogramu.

Klikajgc prawym klawiszem myszki na dniu z przypisanym harmonogramem mamy do wyboru dwie opcje:
® SzczegOlly — wyswietla szczeg6towe informacje dotyczace schematu przypisanego na dany dzien.
Zawiera gtdwne parametry danego dnia np. planowang godzine wejscia, wyjscia, dtugosé przerwy itp.

@ Harrmonogram szczegoly — >
Harmonogram

Mazwa Pierwsza zmiana (od &)

Rodzaj Harmonogram

Opis g:00-16:00

Typ dnia roboczy

Dzier swigteczny Mig

Zdefiniowane godziny

Wejsde 03:00
Wejsde od 00:30
Wejsce da 00:15
Whyjsde 15:00
Przerwa 00:15
Czas pracy 08:00

Dodatkowe ustawienia
Licz nadgodziny (50%:, 100%, 2... Tak
Licz czas od poczatku zmiany Tak
Licz czas do konca zmiany Tak

Zamknij

e Usun harmonogram — usuwa przypisany schemat na dany dzien. Wybranie tej opcji nie wymaga
potwierdzenia operaciji.

Na dole znajduje sie réwniez zaktadka Informacje, gdzie po zapisaniu harmonogramu wys$wietla sie
potwierdzenie wykonania operacji. Tam réwniez wy$wietlajg sie sugestie na temat btedéw w dodawanym
harmonogramie np. ,wejscie przed zakornczeniem poprzedniej doby pracowniczej”. W przypadku wykrycia
bteddw system wyswietla ich opisy i pyta czy zapisa¢ harmonogram pomimo ich wystgpienia. Mozliwe typy
bteddéw:

® wejScie przed zakonczeniem poprzedniej doby pracowniczej

e brak minimalnej przerwy pomiedzy wyjsciem a kolejnym wejsciem (<11 h) (Art. 132. § 1 kp)
e Dbrak przerwy min. 35 godzin przystugujgcej raz w tygodniu (Art. 133. § 1 kp)
[ J

brak wolnej niedzieli raz na 4 tygodnie (Art. 1512 kp)
W przypadku harmonogramu zmianowego, z powodu braku doktadnej informacji o godzinach wejscia i



wyjécia, sprawdzany jest jedynie brak wolnej niedzieli raz na 4 tygodnie.

Zaktadka Wymiar czasu pracy zawiera poréwnanie wymiaru czasu pracy z czasem pracy zaplanowanym
w harmonogramie w poszczegélnych okresach rozliczeniowych. Aby na zaktadce tej pojawity sie wartosci
nalezy wprowadzi¢ okresy rozliczeniowe. W przypadku wyswietlania wymiaru czasu pracy pracownika
brany jest pod uwage jego etat ustawiony przy wprowadzaniu go do programu. Mozna go zmieni¢ na
zaktadce RCP w edycji pracownika.

Raporty

Raportowanie harmonograméw umozliwia wygenerowanie raportow dotyczacych harmonograméw pracy
osob indywidualnych, dziatow lub catej firmy. Sluzy ono do wydrukowania plandéw pracy na zadany okres
lub zestawienia jak pracownicy mieli pracowa¢ w poprzednim okresie.

Schematy grafikdw Kalendarze Raporty

v Wszystkie dziaty
w4 Brak dziatu Zakres
----- a4 1. Binarska Pelagia

Grafik
styczern 2016 [Ehg

Informacje ogélne
Rodzaj dnia (np. roboczy)
[ Typ harmonogramu Rodzaj

od:  |2016-01-01 B~

----- 4 4 Oczedzinska Maria Do: 2016-01-31 E~ ’
[ &4 5. Spieta Anna L] Nazwa schemtu (@) grafik wszystkich pracownikéw dziatu
~ 4 Magazyn | Godziny pracy i dich kw ity
; . : rafik wszys racownikdw dziah i
& 16, Dukaj Jacek Kolary wejéce O pocidzaton

----- & 17. Patyk buga
----- a4 18. Michon Patrycja
----- b 22. Mopedd Rafat
Produkcja
Sprzatanie
Zarzad

(®) Brak
(O Kolory jak w kalendarzu
() Cieniowanie dni wolnych | éwigtecznych

Rodzaj
(®) harmonogram dziatu

(O harmonogramy wszystkich pracownikéw dziatu

[ wejécie 2 (harm. widekowy)
[ wejécie od
[ wejécie do
Wyjéde
[ wyjécie 2 (harm. widekowy)
Czas pracy
Przerwa
MNadgodziny
[] Madgedziny

[ wyéwiet znaczniki

Dirukwj

Wyswietl legende

Excel

Oharmo_nogramy wszystkich pracownikéw dziahu i
poddziatdiw [ Madgodziny od
Godziny nocne od
Kazda osoba na nowej stronie Godziny nocne do

Wi )
Suma godzin Dodatkowe informacje

Drukuj Excel [ Pusta kolumna

Ekran dzieli sie na:

e rozwijane drzewo struktury firmy z lewej strony — umozliwia zaznaczenie czy chcemy generowac plan
dla jednej osoby, dla dziatu lub catej firmy.
e czesc centralng, w ktdrej mozemy ustawi€ nastepujgce parametry:
O okres za jaki chcemy wygenerowac raport
0 opcje kolorowania raportu:
=  brak — wylgcza kolorowanie w raporcie
= kolory jak w kalendarzu — generuje kolorowy raport taki jak w kalendarzu
= cieniowanie dni wolnych i Swiatecznych — raport w odcieniach szarosci
O rodzaj raportu:
= na firmie — raport harmonogramu firmy albo kazdego dzialu z osobna, umozliwia
wygenerowanie raportu dla wszystkich dziatéw jednym Kliknieciem
® nadziale — raport harmonogramu dziatu lub kazdego uzytkownika w dziale, umozliwia
wygenerowanie raportu dla wszystkich pracownikéw w dziale jednym kliknieciem
= na uzytkowniku - nieaktywny
0 dodatkowe opcje:
= kazda osoba na nowej stronie - opcja dostepna w raporcie dla wszystkich oséb w
dziale lub w dziale i poddziatach
®  suma godzin - jesli zaznaczono wyswietlanie kolumny Czas pracy to wyswietlony
zostanie wiersz podsumowujgcy czas pracy w wybranym okresie. Jes$li zaznaczono
wysSwietlanie kolumny Godziny nocne od, to wySwietlony zostanie wiersz
podsumowujgcy godziny noche
e w Srodkowym oknie mozna ustawic pola, ktére chcemy aby znalazly sie na raporcie. Jezeli ustawimy
wiekszg ilo$¢ pél niz miesci sie na stronie, system odwrdci strone i uktad raportu bedzie poziomy.
® po prawej stronie jest mozliwos¢é wygenerowania grafiku w wybranym okresie czasu dla pracownikow
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dziatu lub pracownikéw dziatu i poddziatu.

Frma; ControlSyS Data; 2010-07-09
HIP- SB8TE54321

Kalendarz pracy
od: 2010-04-01 do: 2010-04-30

Kalendarz dla dzialu Marketing

2010-04-05 Pn R 14:00 08:00 00:30

2010-04-06 Wt R 0&:00 14:00 08:00 00:30

2010-04-07 Sr R 06:00 14:00 08:00 00:30

2010-04-08 Cz R 06:00 14:00 08:00 00:30
Pt R

2010-04-09 06:00 14:00 08:00 00:30

2010-04-19 Pn R

2010-04-20 Wit R 0&:00 1400 08:00 00:30

2010-04-21 Sr R 06:00 14:00 08:00 00:30

2010-04-22 Cz R 06:00 14:00 08:00 00:30
Pt R

2010-04-23 06:00 14:00 08:00 00:30

R - dzief roboczy, W - dzien wolny, 5 - dzien Swigteczy

Absencje

Modut ten umozliwia zarzadzanie nieobecnosciami pracownika. Sktada sie z zaktadek:

Definiowanie nieobecnosci — umozliwia dodawanie, edycje oraz usuwanie rodzajow nieobecnosci

Pracownicy — umozliwia przypisanie zdefiniowanych wczes$niej typow nieobecnosci do
poszczegodlnych pracownikdéw w wyznaczone dni.

Wyslij prosbe - wysytanie wniosku o udzielenie urlopu lub innej absencji przez pracownika do
przetozonego, widoczne w przypadku posiadaniu licencji na modut Prosby o absencje

Raporty — pozwala raportowac absencje. Narzedzie przydatne w celu planowania przysztych urlopéw.

Prosby o udzielenie absencji - rozpatrywanie zgtoszen od pracownikéw, widoczne w przypadku
posiadaniu licencji na modut Prosby o absencje

Import zwolnien eZLA z PUE - import elektronicznych zwolnien lekarskich z pliku CSV pobranego z
profilu ptatnika w Platformie Ustug Elektronicznych

Definiowanie nieobecnosci

Na tej zaktadce mamy mozliwos¢ dodania nowej, edycji, badZ usuniecia istniejacego typu nieobecnosci.
Standardowo, do systemu zostaly dodane 33 typy nieobecnosci. Nie sg one jednak sztywne i dzieki temu
mozemy mie¢ nieograniczong liczbe typow.
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@ Absencje

2 Urlop bezplatny zwykty
3 |Urlop bezptatny w celu wykonania pracy w innym migjscu
4 Urlop bezplatny udzielony na czas szkolenia

Definiowanie nieobecnodd  Pracownicy  Wyshj prosbe  Raporty  Prosby o udzielenie absencii  Raport wysfanych SMSéw  Import zwolnier e-ZLA z PUE

= G
Dodaj Usuri  Edytuj
w [ID Rodzaj Migobecnose
» 1 Urlop wypoczynkowy (planowany) Nazwa nieobecnosci:

|L|r|o|:| wypoczynkowy (planowany)

Traktuj absencie jako urlop

5 |Urlop wychowawczy do 4lat
Doliczaj czas absendi do czasu prac
& Urlop wychowawczy do 18 lat i ) e pracy

7 Urlop madierzyriski

‘ z tytutu choroby pracownika

9 Nieobeosé z tytulu wypadku przy pracy

Procent zaliczany do czasu pracy 100 )

[Inie wyswietlaj na raportach RCP w dzierf walny

Importuj z e-ZLA jako | nie importuj ~ |

10 Leczenie szpitalne Kalar
11 Qdosobnienie z powodu choroby zakainej (SAMEPID)
12 Opieka nad chorym czfonkiem rodziny

13 Nieobecnosé nieusprawiedliwiona
14 Dhugotrwate przeszkolenie wojskowe
15 Aresztowanie lub zatrzymanie

W ewidencji jako |nie0becnos'c' usprawiedliwiona w |

16 |Wezwanie do organu administraci panstwowej (np. sadu) Widoczna prey wysylaniu wniosku

17 Daciadrania w dharaltarsa ~shanlea bamicd nadadnzmesad

Do programu dodane sa typy, ktére posiadaja specjalne wtasciwosci, usuniecie ich lub zmiana nazwy moze
spowodowac utrate mozliwosci korzystania z ich funkcji:
e Urlop wypoczynkowy na zadanie (19) — przydzielenie pracownikowi tej absencji na dzien roboczy
zmniejsza o jeden pule naleznego mu urlopu na zadanie

Wolne za nadgodziny na wniosek pracodawcy (28)
Wolne za nadgodziny na wniosek pracownika (29)

Opieka na zdrowym dzieckiem (30) — przydzielenie pracownikowi tej absencji na dzieh roboczy do
konica 2015 roku zmniejsza o jeden pule naleznej mu opieki. Od 2016 roku pracownik w pierwszym
wniosku o opieke decyduje, czy chce mie€ jg rozliczang dziennie czy godzinowo. Jesli opieka jest
rozliczana godzinowo, to pracownikowi przystuguje 8 godzin za kazdy dzieh opieki gdy pracuje na
caly etat. W przypadku pracy na niepelny etat jest to obliczane proporcjonalnie i zaokraglane do
petnej godziny.

Jesli pracownik zdecyduje w pierwszym wniosku, ze chce mie¢ opieke rozliczang dziennie,
a w drugim poprosi 0 opieke na godziny, to wéwczas ten drugi wniosek bedzie rozliczony jako
jeden dzien. W jaki sposob rozliczana jest opieka mozna sprawdzi¢ w Edycji uzytkownika -
zaktadka RCP.

® Nieobecnho$¢ z tytutlu choroby pracownika (8) - widoczna na raporcie "Absencje spowodowane
choroba"

Leczenie szpitalne (10) - widoczna na raporcie "Absencje spowodowane chorobg"

Opieka nad chorym czionkiem rodziny (12) - widoczna na raporcie "Absencje spowodowane
choroba"

® Nieobecnos¢ z tytutu rehabilitacji z ubezpieczenia chorobowe (22) - widoczna na raporcie
"Absencje spowodowane chorobg"

e Zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej - od 26.04.2023 pracownikowi przystuguje 2 dni lub 16
godzin rocznie. Pracownik w pierwszym wniosku w danym roku decyduje, czy chce mie¢ rozliczane
zwolnienie dziennie czy godzinowo. Jesli zwolnienie jest rozliczane godzinowo, to pracownikowi
przystuguje 8 godzin za kazdy dzien zwolnienia gdy pracuje na caly etat. W przypadku pracy na
niepetny etat jest to obliczane proporcjonalnie i zaokraglane do petnej godziny. Jesli pracownik
zdecyduje w pierwszym wniosku, ze chce mie¢ zwolnienie rozliczane dziennie, a w drugim poprosi o
zwolnienie na godziny, to wéwczas ten drugi wniosek bedzie rozliczony jako jeden dzien. W jaki
sposéb rozliczane jest zwolnienie mozna sprawdzi¢ w Edycji uzytkownika - zakladka RCP.
Absencja ta jest doliczana do czasu pracy w 50% (ze wzgledu na to, ze w okresie tego zwolnienia
pracownik zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia), mozna to zmieni¢ wpisujgc inng warto$¢ w
Procent zaliczany do czasu pracy.

e Urlop opiekunczy - pracownikowi przystuguje 5 dni rocznie



Dostepne sa guziki:

Dodaj — dodaje nowy typ nieobecnosci. Powinien posiada¢ wltasng nazwe oraz kolor. Dodatkowo,
mozemy okresli¢ czy dany rodzaj nieobecnosci powinien by¢ traktowany jako urlop (po przypisaniu
takiej nieobecnosci na wybrany okres dla danego pracownika jego diugo$¢ bedzie odejmowana od dni
urlopu przystugujacemu tej osobie) i czy doliczaé czas do czasu pracy. Po okreSleniu tych
paramentéw klikamy Zapisz aby zapisa¢ lub Anuluj aby anulowaé¢ dodawanie nowej absencji.

Znacznik - skrot nazwy absencji widoczny na raportach np. w raporcie ewidencji czasu pracy
Po zaznaczeniu Nie wysSwietlaj na raportach RCP w dzienh wolny absencja nie bedzie

widoczna gdy zostata wprowadzona na dzierh wolny w module Raporty RCP - zakiadka Czas
pracy oraz w raportach Raport czasu pracy wg dni i Karta pracy pracownika

2015-10-08 Cz R Mienormaowany 0000 0800 03:00 03:00
2015-10-09 Pt R Mienormowany Urlop wypoczynkeawy (planowany)
2015-10-10 So [ W Mienormowary Urlop wypoczynkowy (planowany) |
2015-10-11 Nd W 5 Mienormowany

Procent zaliczany do czasu pracy jest brany pod uwage w absencjach doliczanych do czasu
pracy, np. zwolnienie z powodu dziatania sity wyzszej jest rozliczane jako 50%.

Pole Widoczna przy wysyfaniu wniosku jest dostepne przy posiadaniu licencji na Prosby o
absencje i oznacza, ze absencja jest dostepna na liscie do wyboru podczas wysytania wniosku
poprzez Punktualnik lub Webpanel.

Importuj z e-ZLA jako - w tym miejscu nalezy okres$li¢ ktére absencje majg by¢ dodawane
podczas importowania elektronicznych zwolnienn z pliku CSV (pobranego z profilu ptatnika w
Platformie Ustug Elektronicznych ZUS). Domysinie absencja nr 8 "Nieobecnos¢ z tytutu choroby
pracownika" jest dodawana przy imporcie niezdolnosci do pracy bez wzgledu na kod choroby,
absencja nr 10 "Leczenie szpitalne" jest dodawana przy imporcie pobytu w szpitalu bez wzgledu na
kod choroby, a absencja "Opieka nad chorym czionkiem rodziny" jako opieka nad chorym
(wszystkie). W programie moze by¢ tylko jedna absencja kazdego rodzaju. W zaleznosci
umieszczonych na zwolnieniu kodu pokrewieristwa oraz daty urodzenia osoby pod opieka zamiast
definiowa¢ jedng absencje "Opieka nad chorym (wszystkie)" mozna zdefiniowaé trzy rézne
absencje odpowiadajace:

= opiece nad chorym dzieckiem do lat 14,
= opiece na chorym cztonkiem rodziny oraz
= opiece nad inng chorg osoba.

W przypadku niezdolnosci do pracy oraz pobytu z szpitalu mozna zdefiniowa¢ kilka typow w
zaleznosci od kodu choroby umieszczonego na zwolnieniu. W przypadku importu zawsze najpierw
sprawdzane jest czy w programie jest absencja odpowiadajaca danemu kodowi choroby, jesli nie,
to sprawdzane czy jest zdefiniowana absencja obejmujgca wszystkie kody.

W ewidencji jako - w ktérej kolumnie dana absencja ma by¢ widoczna w raporcie ewidencji czasu
pracy, do wyboru sg 3 opcje: zwolnienie, nieobecnos¢ usprawiedliwiona Ilub nieobecnos¢
nieusprawiedliwiona.

Edytuj — zaznaczamy interesujgcy nas rodzaj nieobecnosci i klikamy Edytuj. W polach po prawej
stronie pojawig sie wczesniej wprowadzone parametry.

Usun — usuwa wybrany rodzaj nieobecnosci. Usuniecie absencji ,Wolne za nadgodziny na wniosek
pracodawcy” i ,Wolne za nadgodziny na wniosek pracownika” spowoduje brak mozliwosci rozliczania
odbioru nadgodzin.

Pracownicy

Zaktadka ta umozliwia przypisywanie zdefiniowanych nieobecnosci wybranym pracownikom. System
pozwala na przypisanie absencji zaréwno catodniowej, jak i na pare godzin.

Sg dostepne dwa widoki - roczny i miesieczny. Po kliknieciu na uzytkownika wyswietla sie kalendarz
z absencjami zdefiniowanymi na wybrany rok. Jesli dzien jest oznaczony kolorem oznacza to absencje
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catodzienna, jesli zaznaczony jest kolorem tylko tréjkat w goérnej czesci kratki, jest to absencja godzinowa.

@ Absende (==
Definiowanie niecbecnogc  Pracownicy  Raparty
w8 Wszystkie dziaty
w 4 Brak dzialu Mitosz Garncarek Przystugujacy urlop: 32 dni Wykorzystany urlop: 27 dni (216 gedzin)
{ legd 1 Binarska Pelagia
v & Firma A v it ii
3 7 o - s | E | @ @ Rok [ »
ry Dodaj Usur Cofnij  Powtdrz Zzpisz | Powieksz Zmniejsz | Przelicz  Pokaz
» 4" Magazyn T
v Prabee Jwe] & [ce et so| | & |z e so | oo fwe] & [ce e | so | w [ on [we | & [ce et [ so | w [on |we | s |ce et [ so | on |we
> 14 Produkcgal 1 3 /4|5 6 7|68 |9 1011|1213 14 15|16 17 18|19 20|21 |22 |23 |24|25 26|27 28 29 30 31
v # produkgjaz —
“ah . Brzechwa Mariu 12/ 3|/4|5|6 |7 |8 9|10 11|12|13|14|15 /16|17 |18 19 20 21 |22|23|24 |25 26 27|28
-4 8. Dudziak Andrzej 123 |4|5|6 |7 |8 9|10 11|12|13/14|25|16|17 18|19 20|21 22|23 |24 |25 |26 |27|28 29 /30 31
) S B 1/2 /3|45 6 7 8|9 |10/ 11|12 13|14 15|16 1 5 26|27 28 29 30
‘ah 7. Pietka Gerwazy ||| .
Absencja numer 30
- gk 14. Gadula Tomasz 1 3 4|5|6 78 9|10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 23 31
. — Opieka nad zdrowym dzieckiem
7 0 Sprzatanie 1234|567 8 9 1011 12(13 14 15 16 17 18 19)pjuqece 0400 7 @ B 0
> 4 Zarzad — gosc: D
1/2|3|4 6 78 9 |10)11 12 /13 14|15 16 177181920 2T F725 26 27 B 9 30.
123 |4 |5|6 7 & 8 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 321 22 33 24 25 26|27 |28 29 30 31
12 /3|/4|5|6 | 7|8 9 |1011|12|13/14|15|16|17 |18 19 20|21 |22|23 |24 |25 26|27(28 29 30
1/2|3|4 |5 |6 7|89 |10(11/12/13|14|15 16|17 18|19 20|21 (22 23 24|25|26 |27 |28 29|30 31
12|33 45 ..... 11 12|13 14|15 16|17 18|19 20 21 22 23 24|25 26 |27 28|29 30
1/2 34 /5|6 7 8 9 1011 /12|13 14 15 16 1¥ 18 19 20 21 22 23 |24 25 26.28 29 30 3
Nieobecnosd  Podsumowanie wykorzystanych absencii - Podsumowanie absencii tabelka
IID |Rodzaj IUr\oD IDaIKzaJ do czasu pracy ~
4 30 Opieka nad zdrowym dzieckiem Mie  Tak
31 Urlop okolicznosdiowy Tak  Nie
< > 32 | Zwolnienie okolicznosciowe Mie  Mig
[Wyszukaj pracownika lub dziaf] v

Po kliknieciu na dziat sg wysSwietlane dla wybranego miesigca absencje wszystkich pracownikéw dziatu:

@ Absendje =N =

Definiowanie nieobecnosd  Pracownicy  wyslij prosbe  Raporty  Prosby o udzielenie absendi

W 4 Wiszystide dziaty

.0 Brak dziahy Absencje pracownikdw dzialu Ksiegowosd Przystugujacy urlop: Wykorzystany urlop:
1. Binarska Pelagia
26, Wdjak kukasz =5 Pl
27, Maichrzak Katarzyna " x Q . W @ Eﬁﬂ @ Miesigc: pazdziernik 2015 B~
» Ma Zyni Dodaj Usuriy Cofnij  Powtdrz Zapisz Powicksz Zmniejsz | Frezelicz Pokaz

28, Grzywacz Anna
25, 2tk [ [so [ [n [we | & [ =] Jwe |8 [lce e [so [ [en Jwe [ [ ce e [ o I [en [ue [ & Lo ot |

BN |
e [ HO@ s 10O OEE 0 1 @@ 7] = EEEEE + - 6 EE) @ -
32 HbadiAdem 0@ 10O« [@BEleCr s oow@@ = s @eE @

. womparamee | BOD 1 (ODEOEE » 1 @EEOE 1 ©HHHE x| = @O )

B

5. Spieta Anna . .
Mieobecnosd i 5
&b 23, Kapusts lulia Komunikat bteddw
> 4 Magazyn |ID IRodzaj IUrIop |Do\itzaj do czasu pracyl ~
4 Produkcja 1 Urlop wypoczynkawy (planowany) Tak Tak
» % Produkgal Y
)& Produkcia2 3 |Urlop bezplatny w celu wykonania pracy w innym migjscu Mie  Nie
14. Gaduta Tomasz .
2 . § 4 |Urlop bezplatny udzielony na czas szkolenia Mie  Nie
s 25, Robacki Kamil . "
5 " Sprzatanie 5 Urlop wychowawczy do 4lat N!e N!e
> ¥ Zarzad & Urlop wychowawczy do 18 lat Mg Nie

[Wyszukaj pracownika lub dziaf] Nieoby tytutu choroby pracownika e Tak )

Zarzadzanie nieobecnos$ciami jest bardzo podobne do zarzadzania grafikami. Zaimplementowane zostaty
nastepujgce opcje:

® Dodaj — po Kkliknieciu pojawi sie okno.
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Dodaj absencie B E Eq

Dostepne nigobecrodci: Maria Konopnicka Marketing
[ I & Praystoguigoy udop: 25 dni Wvkiorzystany urlop: O dni {0 godzing dni
Lrkop wypoczynkowy (planowany) |
Urlop beaplabny zvnddy Wybierz crit Zackoauj dla;
Urlop bezpdabny w celu wkanania pracy w innym miejs
Urlop bezptabny udzielory na czas szkolenia [w|Ponisdziabet. (iCAlega roki
Uriop wrychowiawczy do 4 1 7

[#]wtorek OBiezacego miesiaca
Irkop marcisrzyriski [ Sroda

[Vl Cawartek (#)Wybranego okresu czasu

o T = s ey -
Hleaoemmost <yt wypaciad Arzy pracy [Ipiatek odi 20120801 (3] Do: 2012-08-14 (=]
Cdosobnienis z powodu choroby zakasme] {SANEPID) [:] [ ISchota
Opieka nad chorym czhonkiem rodzing [Iniedzieds
Do Absencja na godziny

Areszbowanis lub zatrzymanie
wezwanie do organu administraci pafstwowe] (np. a1 Ciwiszystie Absencia kratsza lub dhuisza niz caly daen pracy
Faosiedzenie w charakberze czbonka komisi pojednawcze Eoo &
(% Eylo robocze:

| zapsz || Ao |

Po lewej stronie ekranu znajduje sie lista wszystkich wprowadzonych schematéw absencji.

W gornej czesci znajduja sie informacje o uzytkowniku oraz czas wykorzystanego urlopu. Czesé
centralna po lewej stronie zawiera liste dni, do ktérych bedzie przypisana nieobecnos¢. Natomiast
prawa strona czesci centralnej zawiera opcje wyboru okresu, do ktérego chcemy przypisa¢ dang
nieobecnos¢. Ponizej mamy do wyboru mozliwo$¢ przypisania absencji krétszej niz caly dzien
oraz okre$lenia dlugosci danej absencji. Opcja Dni wszystkie/tylko robocze jest widoczna jesli
na kalendarzu zaznaczono wys$wietlanie dni roboczych (Pokaz - Dni robocze)

e Usun — umozliwia usuwanie absencji przypisanej do danego uzytkownika. Po kliknieciu pojawi sie
nastepujacy ekran:

- 5 . L&
™ el abterce 7 calendarra | EE

Marcin Barakowski Marketirg
P-zystugujacy urop: 20 dni Wkorzystany urlop: 5 dni (40 godzin)
Wykierz dni: Zastoguj dla:
Poriied siadeh ) Caleyu rusu
|7| Wearek Oﬁir_'z'q:_r.yu Imiesiqua
Srodz
[] Cawartek _)\Wybranego okresu czasu
[V]piatek od: 210-01-01 (= pe: [201c-0:-01 (=)
[5cbota
[ IMiedzela
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W gérnej czesci wysSwietlane sg informacje o pracowniku oraz dostepnym i wykorzystanym przez
niego urlopie. Ponizej mamy tutaj mozliwo$¢ okres$lenia jakie dni usung¢ w danym okresie oraz
ustawi¢ okres czasu w ktorym chcemy usungé absencije.

e Cofnij i powtérz — umozliwia cofniecie lub ponowienie kroku dziatarn na absencjach. Pamieta do 10
ostatnich zdarzen.

® Zapisz — zapisuje zmiany w nieobecnosciach dla danego pracownika

e Powieksz i Zmniejsz — dziatajg identycznie jak w grafikach, pozwalaja regulowaé wielkosé
wyswietlania kalendarza. Opcja dostepna takze przy uzyciu klawisza CTRL + kétka myszki.

® Przelicz - przelicza wykorzystany urlop i zapisuje informacje do bazy. Operacje te normalnie

dokonuja sie automatycznie, jednorazowe uzycie tego przycisku jest wskazane przy przejsciu
z starszej wersji programu (2.0.33) na nowsza.

e Pokaz:
O Pokaz dni robocze - wskazuje, w jakie dni uzytkownik posiada przypisany harmonogram na
dni robocze.
O Zamkniete okresy — nanosi gwiazdke na dni, dla ktérych zostat zamkniety okres

rozliczeniowy. Nie ma mozliwo$ci dopisania ani usuniecia absencji dla takiego okresu.
® Rok / Miesigc — wyswietla kalendarz dla wybranego roku wraz z przypisanymi absencjami

Przy uruchomieniu formatki, przed wyborem absencji z bocznej listy system znajduje sie w trybie usuwania
absencji — przy dwukrotnym Kliknieciu na danym dniu czysci to pole z przypisanej absencji. Takze jezeli
wcisniemy klawisz CTRL i zaznaczymy myszkg obszar zostanie on wyczyszczony.

Jezeli klikniemy jednokrotnie na polu z przypisang absencjg, mamy mozliwos¢ skopiowania jej dnia na
inny. Wystarczy przytrzyma¢ na danym dniu lewy klawisz myszy, przeciggng¢ na dzieri docelowy i pusci¢
lewy klawisz myszki.

Aby przypisa¢ wybrang absencje do wiekszej ilosci dni naciskamy klawisz CTRL, i trzymajac go wciskamy
i trzymamy lewy klawisz myszki. Nastepnie zaznaczamy obszar na kalendarzu, do ktérego powinna zostac
przypisana dana absencja.

Na dole ekranu znajduje sie lista utworzonych schematéw absencji. Aby wybrac interesujgcy nas schemat
klikamy na niego lewym klawiszem. Nastepnie w $Srodkowej czesci ekranu mozemy przypisa¢ dany
schemat do wybranego dnia.

Uwaga! Zmiana wybranego schematu przy uzyciu kétka myszki nie powoduje
wybrania docelowego schematu. Trzeba klikna¢ na nim lewym klawiszem myszki.

Klikajac prawym klawiszem myszki na dniu z przypisang absencjg mamy do wyboru dwie opcje:
® Szczegdbly — wyswietla szczegdtowe informacje dotyczace schematu absencji przypisanej na dany
dzieh. Zawiera numer absencji, nazwe oraz ilos¢ godzin jezeli jest czasowa

e Usun — usuwa absencje w danym dniu

Na dole znajduje sie réwniez zakltadka Podsumowanie wykorzystanych absencji, gdzie szczeg6towo
zostato rozpisane ile dni wolnego przystugiwalo wybranej osobie a ile zostalo wykorzystanych. W
przypadku urlopu na zadanie oraz urlopu opiekuriczego wartosci wyswietlone sa tylko w dniach poniewaz
urlopy te sa zawsze rozliczane jako caty dzien. W przypadku opieki oraz zwolnienia z powodu sity wyzszej
wartosci wykorzystane oraz pozostate moga by¢ wyswietlane godzinowo lub dziennie w zaleznosci w jaki
sposob te absencje sg wybierane.



Micobecnosc  Podsumowanie wykorzystanych absendji - podsumowanie absendi tabelka

Przystugujacy urlop wypoczyrkowy 26 dni (208 godzin)
W tym przystugujacy urlop na zgdanie 4 dni
Urlop wypoczynkowy zaleghy 1 dni & godzin)
Przystugujacy urlop SUMA 7 dni (216 godzin)
Przystugujaca opicka 2 dni (15 godzin)
Przyshugujgce zwolnienie z powodu sity wyzszej 2 dri (16 godzin)
Przystugujacy urlop opiekunczy 5 dri
Wykorzystany urlop 0,12 dni (1 godzin)
W tym wykorzystany urlop na zadanie 1 dni
Wrykorzystana opieka 3 godzin
Wykorzystane zwolnienie z powodu sity wy#szej 1 godzin
Wykorzystany urlop opiekuriczy 1 dni
Urlop wyp. pozostaty do wykorzystania 25,33 dni (207 godzin)
Nieobecnosd  Podsumowanie wykorzystanych absencii  Podsumowanie absendji tabelka
Rodzaj urlopu Przyshug. dni  Przyshig. godz Wyk. dni Wk, godz Pozost. dni  Pozost, godz
Urlop wypoczynkowy 26 208 0,12 1 25,88 207
W tym na zgdanie 4 1 3
Urlop wypoczynkowy zaleghy 1 3 1 8 0 ]
Suma 27 216 1,12 9 25,88 207
Cpicka 2 16 3 13
Zwolnienie z powodu sity wyzszej 2 16 1 15
Urlop opiekunczy 5 1 4

Jesli pracownik pracuje na niepetny etat (np. 4/5) i zdecydowat sie na wybieranie opieki godzinowo, to
woéwczas jej wymiar jest zaokraglany do petnej godziny w goére. W takim wypadku, gdy wybrano wszystkie
godziny opieki warto$¢ w kolumnie ,Wyk. Dni” moze by¢ wieksza niz wartos¢ w ,Przystug. Dni", a warto$¢
w ,Pozost. Dni” moze by¢ mniejsza od zera. Jest to prawidtowe dziatanie programu.

Przystugujgca opicka 2 13 2,03 13 40,03 0

Wyslij prosbe
Zaktadka ta jest widoczna w przypadku posiadania licencji na modut Prosby o absencje.

Odpowiada ona za wysytanie présb o absencje przez pracownikéw. Zgloszenia te trafiajg do kierownikow,
ktérzy mogg zezwoli¢ lub odrzuci¢ prosbe. Szczegétowe informacje, do kogo trafiajg wystane wnioski

dostepne sa w rozdziale "Prosby o udzielenie ascenciji”.

Aby wysta¢ prosbe nalezy uzupei¢ nastepujace pola:

® Absencja na godziny - zaznaczenie tego pola powoduje wybér absencji, ktéra bedzie krétsza niz
dzienh pracy, nalezy nastepnie poda¢ Date i Czas jej trwania.

e Niezaznaczenie tego pola pozwala na wybranie zakresu trwania absencji poprzez podanie dat Od
i Do.

® 7 listy rozwijanej nalezy wybra¢ Rodzaj absencji. To, ktére absencje sg tutaj widoczne, zalezy od
ustawienia pola Widoczny przy wysytaniu wniosku znajdujgcego sie w zakladce Definiowanie
niecbecnosci.

e W polu Osoba na zastepstwo dostepne sg osoby znajdujgce sie w tym samym dziale.
W polu Uwagi poda¢ dodatkowe informacje, ktére bedg widoczne dla przetozonego, np. uzasadnienie
nieobecnosci.

e W polu Email znajduje sie adres e-mail, ktéry zostat wpisany do bazy danych wraz z danymi



pracownika. Jes$li prosba o absencje zostanie zaakceptowana lub odrzucona pracownik otrzyma
odpowiedz na podany adres.

Zatwierdzenie wystania prosby odbywa sie przez przycisk Wyslij.

W dolnej czesci znajduje sie lista wystanych présb wraz z ich statusem - czy oczekujg na rozpatrzenie,
czy zostaly zaakceptowane lub odrzucone.

Raporty

Zaktadka ta pozwala wyswietla¢ raporty absencji pracownikow.

Raport Raport okresowy uzytkownika Raport wykarzystanych absendi
Rapaort dia: Zakres Zakres
(O uzytkownika
(O wszystkich oséb w dziale Od: 01.07.2020 B Od: 01.07.2020 B
(®) wszystkich oséb w dziale | poddziatach Do 31.07.2020 E- Do: 31.07.2020 B~
() wszystkich pracownikdw firmy
Sortowanie Kolary
®poID @srak Nr Nazwa =
" Bra
O po nazwisku 1 Urlop wypoczynkowy (planowany)
Kolary (O Kolory jak w kalendarzu absencii [l 2 Uropbezplatmy zwykly
(®)Brak [0 3  urlopbezplatny w celu wykona...
(") Kolory jak w kalendarzu absendii [ Pod = dnifaodain urlon O 4 Urlop bezptatny udzielony na cz...
Rapart miesieczny odsumanwanie: dnifgodzin uriopdw 5 Urlop wychowawczy do 4 lat
| lipiec 2020 E~ | 6 Urlop wychowawczy do 18 lat
7 Urlop macierzyriski
Druku Excel Drukwj Excel &  Niecbemost z tytutu choroby p...
Dni urlopu do wykorzystania . o - 9 Mieobecnosé z tytuhs wypadku ...
Raport présb o udzielenie absendii 10 Leczenie szpitalne
Na dziefi: 28.07.2020 8- 11 Odosobnienie z powodu chorob
[ brukwj prosby na oddzielnych stronach
Drulaj Excel . ) 12 Opieka nad chorym czlonkiem ro...
b - . chorob [ orukuj prosby z przedziahy czasu 13 Mieocbecnosc nieusprawiedliwiona
SEMCIE Spowodowane thoroba —— | 14 Dhugotrwale przeszholenie wojs. ..
Od: pLo7.2020 [E~ Od: p1.01.2020 [0 15 Aresztowanie lub zatrzymanie
Do: 31.07.200 [~ Do [0 16 wezwanie do organu administra...
| 17  Posiedzenie w charakterze czho...
Drukwj Excel 18 Akcja i wypoczynek OSP
Podsumowanie urlopdw i opigki Drukui B U 13 Url?p wypoczynkowy na Zadanie
) | 20 Krétkotrwate przeszkolenie wojs... o
Na dzieri: 8.07.2020 [~ =
Drukuj Excel Drukwj Excel [Irodsumowanie

Po lewej stronie znajduje sie drzewo firmy, na ktérym mozemy wybrac¢ dziat, pracownika lub catg firme.
Po prawej stronie znajdujg sie mozliwe do wykonania raporty.
W pierwszej kolumnie, zatytutowanej Raport, znajduje sie zbiér raportow. Po kolei mozna wybrac:

e czy raport ma by¢ dla zaznaczonego pracownika, jego dziatu, jego dziatu i wszystkich poddziatéw
albo wszystkich pracownikow w firmie

® czy uzytkownicy majg by¢ posortowani wedtug numeru identyfikacyjnego czy wg nazwiska
czy raport ma by¢ czarno biaty czy kolorowy — kolory absencji pobierane sg z ustawiehh schematow

e dla dostepnych raportéw miesiac, dzien, lub okres czasu.

Raport miesieczny zawiera tabelke, w ktérej naniesione sg wszystkie nieobecnosci przypisane na dany
miesigc.



Raportabsencji
Kadry lipiec 2013

Irnie i nazwisko|1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 [8 |3 PO P2PI3 4151617 15192021 |22 |23 |24 [25 |26 |27 [28 (29 |30 |31
3. Crestaw |8 11111 (11
hakowski :
8. Jacek 19 T (111 £ [ |
Fiekara
227 Leszek
Bibutka
Mr absencji | Mazwa
1 Urlop wypoczynkowy (planowany)
8 Mieabecnost z tytutu charoby pracownika
19 Utop wypoczynkowy na Zgdanie

Raport Dni urlopu do wykorzystania zawiera informacje ile danemu pracownikowi przystuguje jeszcze
urlopu do wykorzystania na dany dzien (zalegtego, biezacego i na zadanie).

Raport urlopéw do wykorzystania
nadzien 2013-06-18

2. Joanna Majka  Dziat: Brak dziaty

Rodzaj Przyslugujacy do wykorzysta | Zalegly do wykorzystania
Wypoczynkowy 24 dni (192 godzin) 0 dni [0 godzin)
Urlop na zgdanie 3 dni 24 godzin) -

Raport absencji spowodowanych chorobg wyswietla liczbe dni nieobecnosci takich jak: zwolnienie
lekarskie, leczenie szpitalne, rehabilitacja z ubezpieczenia i opieka nad chorym cztonkiem rodziny. Raport
ten generowany jest na podany czas.

Raportabsencji spowodowanych choroba
0d2013-01-01do 2013-12-31

2. Joanna Majka Dziat: Brak dziatu

Rodzaj Liczha dni
Lwolnienie lekarskie 0 dni
Leczenie szpitalne 15 dni
Fehahilitacja z ubezpieczenia 0 dni
Opieka nad chorym cztonkiem rodziny 0 dni
Podsumowanie urlopéw i opieki - zawiera zestawienie dni urlopu wypoczynkowego zalegtego,

przystugujacego i wykorzystanego, przystugujacej iwykorzystanej opieki, przystugujacego i
wykorzystanego urlopu opiekuriczego oraz przystugujacego i wykorzystanego zwolnienia spowodowanego
dziataniem sity wyzszej na dany dzien.

Podsumowanie urlopéw i opieki
na dzien 01.06.2023

Urlop wypoczynkowy Qpieka Urlop opiekunczy Zwolnienie sita wyzsza

Zalegly | Przystug |Wykorzy | Pozostat | Przystug |Wykorzy | Pozostat | Przystug | Wykorzy |Pozostat | Przystug | Wykorzy |Pozostat
1. Binarska Pelagia 1 26 6 21 2 1 1 5 1 4 2 1 1
27. Biegon Adam 0 18 7.5 10.5 2 0 2 5 0 5 2 0 2
28. Dudek Beata 52 26 0 78 2 0 2 0 0 0 0 0 0

W srodkowej kolumnie mozna wygenerowa¢ Raport okresowy uzytkownika. Mozemy wyznaczy¢ okres
jaki nas interesuje oraz okresli¢ czy raport bedzie kolorowy czy czarno bialy.

Nie ma mozliwosci aby ten raport wydrukowa¢ dla dzialu lub kliku uzytkownikbw — jest to raport
indywidualny. Nastepnie mamy mozliwo$¢ podsumowania raportu. Jezeli zaznaczymy, pod raportem pojawi
sie informacja o liczbie dni wykorzystanych na poczet urlopdw, zwolnienia z powodu sity wyzszej oraz
opieki.




Raport absencji pracownika

1. Pelagia Binarska
od 01.01.2023 do 05.06.2023

Od Do Rodzaj absencji Absencja godz
02.01.2023 02.01.2023 Zwolnienie z powodu dziatania sity wyZszej
06.01.2023 06.01.2023 Zwolnienie z powodu dziatania sity wyZszej 02:00:00
10.01.2023 10.01.2023 Opieka nad zdrowym dzieckiem
20.02.2023 24.02.2023 Urlop wypoczynkowy (planowany)
09.03.2023 09.03.2023 Urlop wypoczynkowy na Zadanie
01.06.2023 02.06.2023 Urlop opiekunczy
05.06.2023 05.06.2023 Urlop opiekuriczy
1. Pelagia Binarska
Dziat: Brak dziatu
Rozpoczecie umowy: 01.01.2015 Zakonczenie umowy: brak
Rodzaj Przystugujacy Zfalegly Wykorzystany
Wypoczynkowy 26 dni (208 godzin) 1 dni (8 godzin) 6 dni (48 godzin)
Urlop na #zadanie 4 dni - 1 dni
Opieka 2 dni (16 godzin) - 1 dni {8 godzin)
Zwolnienie sita wyZsza 2 dni {16 godzin) - 1 dni (8 godzin)
Urlop opiekunczy 5 dni - 3 dni

W Kkolumnie po prawej stronie istnieje mozliwo$¢ wygenerowania Raportu wykorzystanych absencji
w danym czasie, raport ten moze by¢ generowany dla zaznaczonego pracownika, jego dziatu, jego dziatu
i wszystkich poddzialéw albo wszystkich pracownikow w firmie — co okreSla sie w kolumnie po lewej
stronie. Ustawia sie tu réwniez zakres czasu, widoczno$¢ podsumowania i mozna wybra¢ z listy
wszystkich nieobecnosci te, ktére majg by¢é widoczne. W raporcie tym jest sumowana diugosé kazdej
absenciji udzielonej w zadanym okresie, jesli jest to absencja na godziny to sumowana jest jej dlugosg, jesli
absencja catodzienna to czas pracy ustawiony w harmonogramie. W przypadku urlopu na zadanie, opieki
nad zdrowym dzieckiem udzielanej dziennie, zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej udzielanego
dziennie, urlopu opiekuriczego zawsze naliczany jest caly dzien (bez wzgledu na ustawiong liczbe godzin
lub czas pracy w harmonogramie).

Kadry

Raportabsencji
od 2013-01-01 do 2013-12-31

Imie | nazwisko

3. Makowski Czestaw

4. Piekara Jacek

227. Bibutka Leszek

=lz2l= Urlop wypoczynkowy (pla

o|o|o|Udop hezptatny zwykty

=|o|o|Urdop bezptatny udzielo
a|a| | Ulop wychowawezy do 4

a|o|o|Ulop macierzynski

o|o|o|Miechecnosc z tytutu wy
=|=| =] COdosobnienie z powodu c

Prosby o udzielenie absencji

Zaktadka ta jest widoczna dla kierownikéw i administratorow w przypadku posiadania licencji na modut

Prosby o absencje.

Rozpatrywac¢ wnioski 0 absencje moga osoby z odpowiednimi uprawnieniami w sekcji "Absencje". Istniejg
dwa mechanizmy wyszukiwania podwtadnych dla kazdego kierownika:

1. Mechanizm konfigurowany przy uzyciu pél dostepnych w Ustawieniach -> zaktadka Pola.




Baza Pola Firma Ustawienia globalne Preferenge Logi Monitoring  Zdarzenia  Powiadomieni

Definiowanie psl pozwalajgoych ustawic dodatkowe
wartosd dla uzytkownikow

t@w ! aktywny ! Mazwa | Uzyj listy |
1 [v Oznaczenie kieru:uwnika_] [
2 v Rozmiar buta [
3 v Zatwierdzajacy 1 [
4 [ Pole4 |
| | Poles |
W

Nalezy ustawi¢ widoczno$¢ pél 1 i 3, nazwa ich moze by¢ dowolna. Dla kazdego kierownika w
Uzytkownicy -> Edytuj uzytkownika -> zaktadka Informacje dodatkowe nalezy wypeti¢ pole 1
wpisujgc w nim oznaczenie kierownika, moze to by¢ np. jego numer id. Dla kazdego pracownika,
ktéry jest podwtadnym kierownika, nalezy wypetni¢ pole 3 wpisujgc w nie oznaczenie kierownika.

Informacje dodatkowe Informace dodatkowe
iznaczenie kicrownika |Rozpatrujan:\,r wg pal | iznaczenie kierownika | |
Rozmiar buta | | Rozmiar buta | |
Zatwierdzajacy | | Zatwierdzajacy |Rozpatrujacy wqg pol |
Kierownik Pracownik

Na przyktadzie widocznym powyzej dla kazdego pracownika posiadajgcego w polu
"Zatwierdzajacy" wpis "Rozpatrujgcy wg pol" osobami rozpatrujgcymi wnioski o absencje beda
kierownicy posiadajace ten sam wpis w polu "Oznaczenie kierownika".

Ponadto Administrator zawsze widzi wszystkie wnioski 0 absencje, moze takze je rozpatrywac.

2. Mechanizm wg uprawien - jesli pole 3 dla uzytkownika jest pozostawione puste, to mechanizm
dziata analogicznie jak uprawnienia w Punktualniku. Osoba z uprawnieniami w sekcji
"Absencje":

0 "brak dostepu”, "podglad informacji o sobie", "podglad i edycja informacji o sobie"(np.
Uzytkownik) - nie ma dostepu do wnioskéw o absencje

0 "podglad dziatu" - widzi wnioski urlopowe ze swojego dziatu ale nie moze ich rozpatrywac

O "podglad i edycja informacji dla catego dziatu"(np. kierownik) - widzi i rozpatruje wnioski
urlopowe ze swojego dziatu

0 "podglad wszystkich informacji" - widzi wszystkie wystane wnioski, ale nie moze ich
rozpatrywac

0 "podglad i edycja wszystkiego" (np. Administrator) - widzi wszystkie wystane wnioski oraz
moze je rozpatrywac

0 "podglad wydziatu" - widzi wnioski urlopowe ze swojego wydziatu, ale nie moze ich rozpatrywac

O "podglad i edycja informaciji dla catego wydziatu" - widzi i rozpatruje wnioski urlopowe ze
swojego wydziatu



Punktualnik 2

Definiowanie niecbecnosd  Pracownicy  Wyslj prosbe  Raporty Prosby o udzielenie absenci

# Akceptuj ® Odrzud Odpowiedz:
|Pracownik Od Do |Nazwa abzendgji Zaakceptowane  |Otwarte Herowniklotwarbe Kadry |Osoba na zastepstwo
P | 19.Padorek Wiadystawa 02.03.2017 10.03.2017  Urlop wypoczynkowy (planowany) Nie Mie Mie 24, Janusz Czerwicki

1.Binarska Pelagia 01.03.2017 01.03.2017 Urlop wypaczynkawy (planowany) Tak Nie Tak

1.Binarska Pelagia 23.02.2017 28.02.2017 | Akdja i wypoczynek OSP Nig Mie Mg

22.Mopecki Rafat 02.04.2017 02.04.2017 |Akcja i wypoczynek OSP Nie Nie Hie

19.Paciorek Wiadystawa 22.03.2017 22.03.2017 | Akdja i wypoczynek OSP Tak Mie Tak 24, Janusz Czerwicki
19.Paciorek Wiadystawa 17.03.2017 17.03.2017  Urlop wypoczynkowy (planowany) Nie Nie

Szczeqoty prosby

Dziat pracownika: Sprzatanie

Kierownik: Jacek Dukaj

Data wystania: 23.02.2017 14:56:06

Opis prosby: Prosze o bardzo szybkie zaakceptowanie wniosku.

Data rozpatrzenia przez kierownika: 24.02.2017 10:11:26

Data rozpatrzenia przez kadry:

Hie

W module "Prosby o udzielenie absencji" mozna przejrze¢ wszystkie prosby i zaakceptowaé je lub
odrzucié. Kierownik moze réwniez napisa¢ odpowiedz do pracownika, ktérg ten otrzyma jako e-mail na
podany przez niego adres.

Aby wyszuka¢ prosby wystane przez konkretnego pracownika mozna po wcisnieciu CTRL+F wpisac jego

imie lub nazwisko w pole, ktére zostanie wyswietlone pod tabelkg i zatwierdzi¢ Enterem.

40, 5ekretarka Kasia
40, 5ekretarka Kasia

29.03.2017  29.03.2017  Urlop wypoczyr
24.03.2017  24.03.2017  Urlop wypoczyr

|-- imie lub nazwisko ab 7uka

Memeem e =L Il

Jesli sg jakies prosby czekajace na rozpatrzenie, to po zalogowaniu do programu w prawym dolnym rogu
wyswietli sie czerwona migajaca koperta - klikniecie na nig przenosi do okna présb o absencje.

Jesli uruchomiono podwdéjng akceptacje, to prosba wystana przez pracownika, po zatwierdzeniu przez
kierownika, musi zosta¢ rozpatrzona przez dziat "Kadr". Rozpatrywac takie prosby moga osoby majace
dostep do zaktadki "Prosby o udzielenie absencji" oraz znajdujgce sie w dziale o nazwie "Kadry". Jesli w

dziale "Kadry" znajduje sie tylko jedna osoba, to moze ona rozpatrzy¢ swojg absencje, jesli zostata
wczesniej zaakceptowana przez przetozonego.

Import zwolnien e-ZLA z PUE

Zaktadka ma na celu import elektronicznych zwolnien lekarskich oraz informacji o0 osobach na kwarantannie
i izolacji domowej z pliku CSV pobranego z profilu ptatnika w Platformie Ustug Elektronicznych ZUS.

Aby wygenerowac¢ odpowiedni plik ze zwolnieniami z PUE nalezy klikng¢ Eksportuj
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Punktualnik 2

Status zasw.: | Wszystkie =
- ; Okres niezdolnosci do
Il Aktywacja ePiatnika | . Seriainr  Data =~ Ident. Na | Pobytw .
Ubezpieczony a pracy ) 4 Status zasw. O
ZEEW. wyst. lekarza  opieke szpitalu
M =alda biszace | Od Do
O =alda miesieczne | E Fitr
Frd 2018-07-  2018-07- 2018-08- . r
~
B Naleine ckiadki i ty | 40z 28 29 o7 NIE NIE Wystawione
¥ Podziat wplat . T LT
| ) ‘Z}'g’. 201;;0? 2012890? 2[]118208 NIE NIE T
¥ Qsoby zghoszone do ubezpieczen |
Frd 2018-07-  2018-07- 2018-08- . F
O stopa % na ubezp. wypadkowe | age 27 24 10 MNIE TAK Wystawione ™
O Korespondencia
| 7z 2018-07-  2018-07- 2018-07- NIE NIE Anulowane F
H Moje dane | 40: 27 27 27 (AZLA) =
W Zaswiadczenia lekarskie = -07- -08- :
I 5 ‘Z;g‘ 20128;]? 2012880? 2[]108103 NIE NIE wione il
Dokumenty i wiadomosci .
Korespondendia z ZUS Fr 2018-07-  2018-07- 2018-07- . F
el 40: 27 27 a7 NIE NIE Wystawione =
Zlecenia
Autoryzacia operadii e _ 7z 2018-07-  2018-07-  2018-08- i :
J| © g 27 24 4 MNIE NIE Wystawione ™
Ustugi
catal " T } v ) Z 2018-07-  2018-07- 2018-07- NIE NIE " TR _
J 40¢ 27 25 27
Sl TR 5 L TS o 7z 2018-07- 2018-07- | 2018-07- I - ione v
Wyszukiwanie na portalu : 4p¢ 27 27 27 Wystal =
| | Elementy 1 - 100 z 2529 10| 25| 50 | 100 4 1234 M W
Wizyty
Rezerwadja wizyty w ZUS 'k Zaméw dane archiwalne | odéwiez | | zapiszjako |+ | | Drul i [ podglad |
o | [Daneaémaduﬂn“mlezaswudmernl' |E|c5|)-orn.[||l}6¢ inszk o kontrole "'--rui:]
e * [ Wystaw zmSwiadczerie plamiks skidek |']

Aby wygenerowac plik z listg oséb na kwarantannie i izolacji domowej nalezy klikna¢ Zapisz jako i zapisa¢
go jako plik *.csv
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Punktualnik 2

E Jestes zalogowany jako: \ o .ml;mﬂ ZalhiwlilieZUS Kmllahz(()'l’ﬂ skypezmT
[ Ogdlny l Ubezpi l Swiadczeniobiorca Platnik

MENU (2] (<J| INFORMACIE O KWARANTANNIE LUB IZOLACH DOMOWE (2]
Wybrany pratnike « . o o
Lista osob na kwarantannie lub w izolacji domowej
Panel Platnika
" ! lil Imig Nazwisko PESEL Dqkumeljt_ Typ decyzji YER 5 Df\ta Status wpisu*®
Rozliczenia, ubezpieczeni tozsamosci rozpoczecia  zakoriczenia
Filtr wytaczony
@ Aktywacja ePlatnika ;
: ANDRZE] 8 FLERE 2020-10-25  2020-11-02  Obowigzujacy 4
domowa
[ salda biezace .
Izolacja S
ANDRZE] 6! 2020-10-24 2020-11-02  Obowi3zujacy
- domowa
[ salda miesieczne
Izolacja S
ROBERT 7 2020-10-24 2020-11-02  Obowigzujacy
B Nalezne sktadki i wptaty domowa
B Podzial wptat PIOTR § dlifr']au?‘; 20201025 2020-11-02  Obowiazujacy
I Izolacja S
Kalkulator MDG IAGDALENA 9 d 2020-10-24  2020-11-02  Obowizzujacy
omowa
B Deklaracje rozliczeniowe ANNA 9 Kwarantanna = 2020-10-25 2020-11-03  Obowigzujacy
] Izolacja S
O 0soby zgloszone do ubezpieczer KAMILA . dommjva 2020-10-24 2020-11-02  Obowiazujacy
@ Stopa % na ubezp. wypadkowe (ATARZYNA 9 dliﬁfo?vz 2020-10-25  2020-11-03  Obowigzujacy
B K dendj j
presponaenca JAKUB g olada 5050 1024 20201102 Obowiazujacy
domowa
B Mo
RUI=pLE Izolacja S
AGNIESZKA 7 domowa 2020-10-24 2020-11-01  Obowigzujacy
' Moje dane - potwierdzenia
- KAROLINA 8 [ACEGE 2020-10-24  2020-11-03  Obowiazujacy
[ Zaswiadczenia lekarskie domowa
ACMTEE T A n- IZO|acja NN A0 T4 Annn 44 N L T v
I ® Kwarantanna, izolagja domowa I 4
Dokumenty i wiadomosci ’ Elementy 1 - 25 z 129 10| 25150 | 100 1234 W 0
K dencja z ZUS —
orespondenca z | Zapisz jako |'| | Drukowanie [ podglad |
. 5 o “Status wpisu:
Kreato k
reatory wiloskow Obowigzujgcy — najbardzief aktualna informagia o kwarantannie lub izolagi domowef

Zastgpiony — zmieniony wpis, ktdry zostal zastapiony wpisem o statusie Obowigzujacy
Elksport oraz wydruk dostepny jest dia maksymalnfe 1000 pozydi. Frzy zbyt duZef liczbie ubezpieczonych, naleZy uzyc funkgi filtra.

W Punktualniku dostep do importu ma osoba posiadajgca uprawnienia administratora (podglad i edycja
wszystkiego) w module Absencje. Zaktadka wyglgda nastepujaco:

Definiowanie nicobecnogéd  Pracownicy  Raporty  Import zwolnien e-ZLA 7 PLE

Lokalizacja plikaw

C:WUsers\Paulina\Desktoputy 2019, csv; | Przealadaj Pobierz

03.02.2019 12:42:50 Wskazano plik C:YUsers\Pauling\Desktoputy 2019, cav

03.02,.2019 12:42:53 Rozpoczeto import zwolnien

03.02.2019 12:42:53 Rozpoczynam import z pliku C:YJsers\Paulina \Desktopiuty 2019, cav

03.02.2019 12:42:53 Pracownik posiadajgcy PESEL 89080700000 nie istnisje

08.02.2019 12:42:53 Pracownik posiadajgcy PESEL 65102200000 nie istnigje

03.02.2019 12:42:53 Pracownik posiadajacy PESEL 65102200000 nie istnisje

08.02.2019 12:42:54 Zapisano absencie niezdolnost do pracy od 2019-02-01 do 2019-02-13 dla pracownika 1
03.02,.2019 12:42: 54 Zapisano absencie pobyt w szpital od 2019-03-01 do 2019-03-03 dla pracownika 1
08.02.2019 12:42:54 Zapisano absencie niezdolnost do pracy od 2019-01-02 do 2019-01-03 dla pracownika 1
03.02,2019 12:42: 54 Zapisano absencie pobyt w szpital od 2019-01-04 do 2019-01-03 dla pracownika 1
08.02.2019 12:42:54 Usunieto absencdie z przedziatu od 2019-02-01 do 2019-02-13 dla pracownika 1
03.02,2019 12:42: 54 Mie usunieto absendji z przedziatu od 2013-04-01 do 2013-04-13 dla pracownika 1
08.02,.2019 12:42:54 Zwolnienie o statusie "Wsteczne- nisuzasadnione medycznie ™ nie zostanie wprowadzone
03.02,2019 12:42: 54 Zakornczono import zwolnien

Najpierw nalezy kliknaé Przegladaj i wskaza¢ plik lub pliki, z ktérych ma zosta¢ wykonany import. Aby
wskazac klika plikéw nalezy zaznaczyC je trzymajac wcisniety klawisz Shift lub Ctrl.Nastepnie nalezy
klikng¢ Pobierz.

Aby zwolnienia zostaly prawidlowo powigzane z pracownikami musza oni mie¢ wprowadzony PESEL.
Nalezy réwniez w zaktadce Definiowanie niecbecnos$ci oznaczyé, ktére absencje maja byc¢ traktowane jako
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"Pobyt w szpitalu”, "Niezdolnos$¢ do pracy" i "Opieka nad chorym cztonkiem rodziny", "Kwarantanna" oraz
"Izolacja domowa". Domysinie w Punktualniku sg to absencje nr 10 "Leczenie szpitalne", 8 "Nieobecnos¢ z
tytutu choroby pracownika", 12 "Opieka nad chorym cztonkiem rodziny", 35 "Kwarantanna" oraz 36
"Izolacja domowa". Absencja jest dodawana jako opieka jesli w pliku wypetniono kolumny "Kod
pokrewienstwa" oraz "Data urodzenia osoby pod opieka". W zaleznosci od tych danych opieka moze by¢
rozpoznawana jako opieka nad dzieckiem do lat 14, opieka nad chorym cztonkiem rodziny, opieka nad inng
osoba - o ile zostato to zdefiniowane w absencjach. Rézne rodzaje niezdolnosci do pracy oraz pobytu w
szpitalu moga by¢ rozpoznawane w zaleznosci od kodu choroby.

Podczas eksportu zwolnienia o nastepujacych statusach zostang dodane do Punktualnika:
wystawione

archiwalne

skorygowane

wsteczne - uzasadnione medycznie
® wsteczne - uzasadnione

W przypadku kwarantanny i izolacji domowej dodane zostang dodane absencje o statusie wpisu
"Obowigzujacy".

Jesli podczas importu w tym samym terminie znajduje sie inna absencja, to zostanie ona usunieta.

Jesli zwolnienie posiada status "Anulowane" i jesli zostato wcze$niej wprowadzone do Punktualnika takie
samo zwolnienie (taki sam typ, data rozpoczecia oraz zakonczenia) to zostanie ono usuniete.

Jesli zwolnienie posiada status "Wsteczne - do wyjasnienia” lub "Wsteczne - nieuzasadnione medycznie"
to nie zostanie ono dodane.

Raport

Pozwala na wyswietlenie historii pobierania zwolnien z ZUS.

é- Absencje
Definiowanie nieobecnoéd  Pracownicy Raporty  Import zwolnier e-ZLA z PUE

Pobierz Raport

Pokaz od: |o102.2024 [ Do: |b29.02.2024 [Elv

¥ | Komunikat Data Pracownik Autor
Wskazano plik D:\Waine\ZUS zwolnienia\test opieka. csv 08.02.2024 15:44:33 1. Pelagia Binarska

Y rorpocetomprt momier o nmiess| |iedegetnese |
Rozpoczynam import z pliku 0:\Wazne'ZUS zwolnieniatest opieka, csv 08.02,2024 15:44:35 1. Pelagia Binarska
Pracownik posiadajgcy PESEL 79011502256 nie istnigje 08.02,2024 15:44:35 1. Pelagia Binarska

Raporty rejestracji czasu pracy

Punktualnik2 posiada bardzo zaawansowane narzedzia raportowania czasu pracy. Umozliwia peine
zarzadzanie czasem pracy, autoryzowanie godzin i nadgodzin oraz wiele wiece;.
Raporty skladajg sie z nastepujgcych zaktadek:

® (Czas pracy
Nadgodziny
Analiza logéw

Logi
Podsumowanie
Raporty

Eksport
Autoryzacja godzin
Wykresy

Po kliknieciu na klawisz raportu w menu gtéwnym program automatycznie przejdzie do zaktadki czas
pracy.



Czas pracy

Zaktadka ta umozliwia przeliczanie czasu pracy wybranych pracownikow.

@ Liczenie czasu pracy = e =5
w0 Wezystide dziaty . _ . .
\.’ Biuro 4. Oczedziiska Maria Ksiegowosc [ Dopisuj wejsda i wyjsdia tylko jesli wystapito drugie ze zdarzen
Brak dzizhu Oblicz czas pracy | | Przeliczanie kaskadowe [Cpzien wolny za ng w sobots
g 1. Binarska Pelagia (®) dowolny okres od: |17.02.2023 | do: |07.04.2023 ~ Przelicz
Stosuj akceptacje nadgodzin
@i 27. Rozek Konrad Cokres rozliczeniony  01.02,2023 - 28.02,2023
Ksiegowost Autoryzuj nicautoryzowane
Foad h Oczedzinska Maria
a4 5. Spigta Anna Czaspracy Madgodziny Analiza logow Logi Podsumowanie Raporty Eksport Autoryzaca godzin  Wykresy
Magazyn
Produkda [ Tylko bledne dni {brak wejécia lub wyjécia)
Spreatarie Data Robao S'A'iat Prac. zt Plan Wej Wyj Czas pracy Rzecz, czas  Mocne 50% 100% Przerwa  Pryw -
;ESt I“Jjadrzedny 17.02,2023 pt. R 07:30 - 15:30 Mieobecnost z tytulu choroby pracownika
arza
18.02.2023 sob. w Brak harmonogramu
19.02.2023 niedz. W H Brak harmonogramu
20.02.2023 pon. R 07:30 - 15:30 0721 15:17 0747 07:47 00:00 00:00 00:00 00:17 00:13
R 07:30 - 15:30 BRAK! 15:31 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
22.02.2023 ér. R 07:30 - 15:30 0723 15:33 08:00 08:00 00:00 00:00 00:00 00:13 00:00
23.02.2023 czw. R 07:30 - 15:30 07:25 18:14 08:00 10:44 00:00 02:44 00:00 00:13 00:00
24.02.2023 pt. R 07:30 - 15:30 07:33 15:41 07:57 07:57 00:00 00:00 00:00 00:14 00:00
25.02.2023 sob. w Brak harmonogramu
26.02.2023 niedz. W g Brak harmonogramu
27.02.2023 pon. R 07:30 - 15:30 BRAK! BRAK!
28.02.2023 wt. R 07:30 - 15:30 0727 15:42 03:00 03:00 00:00 00:00 00:00 00:12 00:00
01.03.2023 ér. R FZ 07:30 - 15:30 07:19 15:40 03:00 03:00 00:00 00:00 00:00 00:14 00:00
02.03.2023 czw. R FZ 07:30 - 15:30 0727 15:43 03:00 03:00 00:00 00:00 00:00 00:13 00:00
03.03.2023 pt. R 07:30 - 15:30 0727 18:30 03:00 11:00 00:00 03:00 00:00 00:14 00:00
04.03.2023 sob. w Brak harmonogramu
05.03.2023 niedz. W g Brak harmonogramu
06.03.2023 pon. R 07:30 - 15:30 07:17 15:33 08:00 03:00 00:00 00:00 00:00 00:13 00:00 ™
< >
k] pracownika lub dziaf] |Niezgodnosci wlogach | [Zamkniety okres rozliczeniowy|  Brak wejécia lub wyjéda Ceas pracy > 24h Absencia godzinowa Spéinienie

Po lewej stronie ekranu znajduje sie drzewo struktury firmy, mozemy w nim wybra¢ dziat lub danego
uzytkownika. Nastepnie, w czesci centralnej mamy mozliwos¢é wyboru zakresu dat lub mozemy wybraé
dowolny wczesniej wprowadzony okres rozliczeniowy. Po wybraniu interesujgcego nas okresu naciskamy
Przelicz.

Mozemy jeszcze wybraé:

Tylko btedne dni (brak wejscia lub wyjscia) — wyswietla jedynie dni robocze, w ktére nie wystapito
wejscie lub wyjscie. Zaznaczenie tej opcji powoduje, ze niektére raporty, np. ,Raport czasu pracy wg
dni”, sa generowane jedynie na podstawie btednych dni.

Dopisuj wejscia i wyjscia tylko jesli wystapito drugie ze zdarzen — jezeli w edycji uzytkownika
zaznaczono Dopisuj wejscia wg harmonogramu i ta opcja jest zaznaczona, to wejscie zostanie
dopisane jedynie, jesli tego dnia wystgpito wyjscie. Pozwala to na automatyczne dopisywanie
zdarzen tylko jesli pracownik byt w pracy. Analogicznie dziata to dla wyjscia.

Przeliczanie kaskadowe — umozliwia przeliczenie dziatu wraz z wszystkimi poddziatami

Stosuj akceptacje nadgodzin — po przeliczeniu, jezeli zaznaczone, system bedzie umozliwiat
akceptacje nadgodzin, jezeli takie wystgpig

Autoryzuj nieautoryzowane — jezeli system rozpozna zdarzenia jako nieautoryzowane, istnieje
mozliwos¢ akceptacji zdarzen do godzin pracy.

Dzien wolny za ng w sobote — jesli ta opcja jest zaznaczona i wystgpig nadgodziny w dzien
oznaczony jako wolny (niekoniecznie w sobote), to trzeba za te nadgodziny przydzieli¢ pracownikowi
absencje ,Wolne za nadgodziny na wniosek pracownika” na caly dzien. Nie jest mozliwe odebranie
nadgodzin z dnia wolnego przydzielajgc absencje na godziny. Rozliczenia te widoczne sa w zakladce
Nadgodziny.

Wtedy na ekranie pojawig sie wyniki analizy harmonogramow, zdarzen oraz innych ustawien programu.

System podliczy wszystkie zdarzenia, pogrupuje i wyswietli w odpowiedniej formie. System kazdorazowo
analizuje otrzymane dane, wiec istnieje mozliwo$¢ modyfikacji ustawien harmonograméw bez obawy
o0 utracenie danych. Przyktadowy raport moze wyglada¢ nastepujaco:



Czaspracy Nadgodziny Analizalogéw  Logi Podsumowanie Raporty Eksport Autoryzacja godzin  Wykresy
[ Tylko biedne dni (brak wejscia lub wyjscia)

Data Robor Swigt Prac, zc Flan Wej Wi Czas pracy Rzecz, czas  Mocne 50% 100% Przerwa  Pryw Shzb  Nominalny  Bilans Motatka

128.02.2023 wt. R 07:30 - 15:30 07:27 15:42 08:00 08:00 00:00 00:00 00:00 00:12  00:00 00:00 08:00 00:00

01.03.2023 ér. R PZ 07:30 - 15:30 07:19 15:40 08:00 08:00 00:00 00:00 00:00 00:14  00:00 00:00 08:00 00:00
02.03.2023 czw. R PZ 07:30 - 15:30 07:27 BRAK! 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 08:00  -08:00

R 07:30 - 15:30 07:27 18:30 08:00 11:00 00:00 03:00 00:00 00:14  00:00 00:00 08:00  -08:00

04.03.2023 sob. W Brak harmonogramu 00:00  -08:00

Jezeli zaznaczymy Stosuj akceptacje nadgodzin, na zakladce Nadgodziny mozemy ustawié, ile godzin
danego dnia bedzie akceptowanych przez system. Jezeli ta opcja nie bedzie zaznaczona, system policzy
petny czas od wejscia do wyjscia z rozbiciem na nadgodziny. Jezeli jednak w harmonogramie nie bedzie
zaznaczone liczenie nadgodzin, wtedy opcja ta nie bedzie miala wplywu na czas pracy (czas bedzie
wyswietlany jako rzeczywisty).

Na raporcie wyswietlane beda kolejno:

Data - data i dzien tygodnia

Roboczy - czy dany dzien jest zdefiniowany w harmonogramie jako roboczy czy jako wolny. Jesli nie
zostat wprowadzony harmonogram dzien bedzie oznaczony jako wolny

Swiateczny - czy dany dzien jest zdefiniowany w harmonogramie jako $wiateczny
Praca zdalna - dni z okazjonalng pracg zdalng oznaczone sg jako "PZ"
Plan - w jakich godzinach pracownik miat pracowaé (wedtug harmonogramu)

Wej - godzine wejscia pracownika, jesli nie zarejestrowano wejScia w dzien roboczy to zostanie
wyswietlone "BRAK!"

Wyj godzine wyjscia pracownika, jesli nie zarejestrowano wyjScia w dzieh roboczy to zostanie
wys$wietlone "BRAK!"

Czas pracy - czas pracy (po zaokragleniach i wygtadzeniu, bez nadgodzin)
Rzecz. czas pracy - rzeczywisty czas pracy (od wejscia do wyjscia z pomniejszony o wyjscia
prywatne i spéznienia z przerw)

Nocne - czas pracy w nocy, godziny 20%

50% - czas godzin 50%

100% - czas godzin 100%

Przerwa - czas przebywania na przerwie

Pryw - czas spedzony na wyjsciach prywatnych w czasie pracy

Stuzb - czas spedzony na wyjsciach stuzbowych

Nominalny - czas trwania zmiany pracownika wg harmonogramu

Bilans - poréwnanie czasu pracy oraz czasu nominalnego w przeliczanym okresie
Notatka

Klikniecie prawym przyciskiem na wybranym dniu wys$wietla nastepujgce opcje w menu:

Edytuj dzieh — wyswietla okno szczegbétowo opisane w nastepnym akapicie
Dodaj log — wysSwietla okienko dodawania nowego logu dla pracownika — mozna wybraé rodzaj
zdarzenia, date i czas. Log taki bedzie widoczny jako ,Dopisany”
Dodaj wejscie wg harmonogramu - dopisuje log wejscia dla pracownika wedtug godziny
ustawionej w harmonogramie
Dodaj wyjscie wg harmonogramu - dopisuje log wyj$cia dla pracownika wedlug godziny
ustawionej w harmonogramie
Dodaj wejscie i wyjscie wg harmonogramu — dopisuje logi wejscia i wyjscia dla pracownika
wedtug godzin ustawionych w harmonogramie
Dodaj absencje — wysSwietla okno dodawania nieobecnosci na ten dzien — mozna wybrac jej rodzaj
oraz dtugosc¢ (w godzinach)
Usun absencje — usuwa nieobecno$¢ wprowadzong na ten dzieh
Notatka — wySwietla notatke dodang na ten dzien i pozwala na jej edycje lub usuniecie
Okazjonalna praca zdalna

O Dodaj wejscie i wyjscie wg harmonogramu - dodaje logi wejscia i wyjscia wg ustawien



harmonogramu, dodatkowo oznacza ten dzien jako dzieh z praca zdalng. W przypadku
przydzielenia okazjonalnej pracy zdalnej dla pracownika zostaje zmniejszona pula
przystugujacych mu dni. Pule to definiuje sie w Edycji pracownika -> zaktadka RCP, od
2023 roku jest to domyslinie 24 dni.

0 Dodaj - oznacza dzien jako dzien z praca zdalhg, zmniejsza pule przystugujacych dni.

0 Usun - usuwa oznaczenie pracy zdalnej, zwieksza pule dostepnych do wykorzystania dni.

e \Widoczne kolumny - pozwala na wybranie, ktére z kolumn majg by¢ widoczne w tabelce.
Ustawienia te sg zapamietywane po wyjsciu z programu i moga by¢ dopasowywane indywidualnie
przez kazdego uzytkownika.

Podwajne klikniecie na przeliczonym dniu wchodzi w menu edycji danego dnia.

@ Edycja dnia 2015-01-03 — O ot
Harmonogram
Harmonograrm -'"*

Mazwa Informatyk

Rodzaj Harmonogram widefkowy

Typ dnia Roboczy

Dizien swigteczny Mie

Wejsde od 0&:00

Wejsde do 03:00

Wyigcie od 14:00

Wyiscie do 16:00

Przerwa 00:15

Czas pracy 0&:00

Licz nadgodziny Tak W

OK
Zdarzenia:
A... Dataigodzina Zdarzenie Rozpoznane jako
2015-01-05 pon,, 07:00 Wejsde Wejsde
2015-01-05 pon,, 11:20 Przerwa wyjsde Wyisde na przerwe
2015-01-05 pon,, 11:35 Przerwa powrat Powradt z przerwy
2015-01-05 pon., 15:12  Wyjscie Wyjsde
£ >
Absencje:

Mazwa Urlop Doliczaj Czas

U gory okna opisane sg szczegoty harmonogramu, wg ktérego liczony jest dany dzien.

W sekcji Zdarzenia sg wyswietlane wszystkie zdarzenia, ktére wystgpity dla danego pracownika
w edytowanym dniu. WysSwietlana jest data i godzina, rodzaj zdarzenia, rozpoznanie zdarzenia, czy
zdarzenie byto modyfikowane w systemie. Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy istnieje mozliwos¢
usuniecia zdarzenia z systemu obliczeniowego, edycja zdarzenia, dodanie nowego zdarzenia lub dodanie
wejscia, wyjscia lub obydwu wg ustalonego harmonogramu.

Sekcja Absencje zawiera przypisany rodzaj nieobecnosci do danego dnia, informacje czy absencja jest
traktowana jako urlop, czy ma by¢ doliczana do czasu pracy oraz diugosé jej trwania w przypadku
przypisania jej na godziny. Mozna dodac lub usung¢ absencje klikajac na nig prawym przyciskiem myszy.



Nadgodziny

Zaktadka ta wyswietla liczbe nadgodzin w zaznaczonym okresie w trybie dziennym. Jezeli zaznaczona jest
akceptacja nadgodzin, mozna zmniejszy¢ ilos¢ zaakceptowanych nadgodzin. Na ilos¢ nadgodzin moga
mie¢ wplyw absencje typu ,Wolne za nadgodziny na wniosek pracownika”. Jednoczesnie jest pokazane,
ktérego dnia zostaly te nadgodziny odebrane. W kolumnie "Pozostato" widoczna jest liczba nadgodzin,
ktéra pozostata po odebraniu wolnego za nadgodziny.

[ ] oomyslnie nie akceptuj wszystkich nadgodzin

2012-01-15 Nd aa:0 WSZYSTE

ag:ao

IE

2012-01-16 Pn 0000 WSTYSTEIE 00:00
2012-01-17 Wit 05:00 WSTYSTEIE 2012-01-20 05:00 00:00
2012-01-18 5 03:00 WSTYSTEIE 2012-01-20 03:00 00:00
2012-01-19 Cz 01:11 WSZYSTEIE 01:11
2012-01-20 Pt 0000 0:00
2012-01-21 So 00:00 | g9 Madgodziny !Eﬂ 0:00
2012-01-22 Wd 0000 | D000
2012-01-23 Pn 0000 Madgodziny wyliczone: 01:11 0:00
2012-01-24 Wit 00:00 0:00
2012-01-25 5S¢ 00:00 Akceptowane: 01:00 0:00
2012-01-26 Cz 0000 0:00
2012-01-27 Pt 0000 D,ﬁ,kﬁeptu] WSZ':.-'StkiE | zEll:IISZ 0:00
2012-01-28 50 0000 0:00
2012-01-29 Nd 0000 —— A0:00

e Domys$lnie program akceptuje wszystkie nadgodziny, oprocz tych dni, gdy akceptowang liczbe
wprowadzono recznie.

e Jesli zaznaczono DomysSlInie nie akceptuj wszystkich nadgodzin program nie akceptuje zadnych
nadgodzin oprécz tych, ktérych liczbe wprowadzono recznie

Aby zaakceptowac okreslong licze nadgodzin nalezy klikngé dwukrotnie na wybranym dniu.

Analiza logow

Ta zakladka pozwala zobaczy¢, jak zdarzenia zostaly zinterpretowane przez system. Tutaj takze mozna
zobaczy¢ wszystkie niezgodnosci, na jakie system natrafit.

Czas pracy Madgodziny Analiza logdw | g Podsumowanie Raporty Eksport Autoryzacia godzin Wykresy

Data Godzina harm. Zdarzenie harm. Godzina Zdarzenie Stan
05.03.2024 05:00 Wejsde Biad - brak wejsda!
11:30 Wyisce na przerwe
11:44  Powrot z przerwy
13:00 Wyjscie 15:31  Wyjsde, nadgodziny Biad!
07.03.2024 05:00 Wejsde 0720 Wejsde
12:10  Wyjsde na przerwe
12:22  Powrot z przerwy
13:00 Wyjsde 15:44  Wyjsde
03.03.2024 05:00 Wejsde 0728 Wejsde
13:00 Wyjscie na przerwe
13:22  Powrot z przerwy, spoznienie



Punktualnik 2

Logi

Czaspracy Madgodziny Analiza logéw  Logi Podsumowanie Raporty Eksport Autoryzacja godzin  Wykresy

[ pokaz nieaktywne zdarzenia Kolory Pokaz autorow modyfikagji [Jrokaz date zmiany [ rokaz numer logu
Aktywny Data i godzina Zdarzenie Edytowany Dopisany Weryfikagja Autor modyfikagii  Czytnik Zdalna rejestracja
01.07.2019 06:00:00 Wejdde Mig Mie karta Wejéde ghdwne Mie
01.07.2019 18:00:00 Wyjsde Mie Mie karta Weijsde glowne Nie
02.07.2019 0&:00:00 Wejsde Mie Mie karta Wejsde ghdwne  Nie
02,07.2019 14:00:00 Wyjsdie Mie Mie karta Wejédie ghdwne  Nie
03.07.2019 0&:00:00 Wejsde Mie Mie karta Wejsde gldwne  Nie
03.07.2019 13:00:00 Wyjsdie Mie Mie karta Wejécie ghdwne  Nie
04.07.2019 06:00:00 Wejsde Mie Mie karta Wejsde glowne Nie
04.07.2019 11:00:00 Wyjsdie Tak Mie karta 1. Pelagia Binarska  Wejéde gidwne  Nie
15.07.2019 14:35:12 Wejsde Mie Mie karta Wejsde glowne Nie

W tym miejscu znajduja sie zdarzenia w formie pobranej z urzgdzen — przed analiza. Wyswietla wszystkie
zdarzenia, ktére wystapity w danym okresie czasu dla danego pracownika lub grupy pracownikow.

Kolory zdarzen ulatwiajgce ich analize mozna ustawi¢ wchodzac w Ustawienia -> Zdarzenia lub Kolory
zdarzen.

Poprzez odznaczenie badz zaznaczenie logu po lewej stronie mamy mozliwos¢ wytaczenia go z systemu
rozliczeniowego. Usuniete logi sa widoczne po zaznaczeniu Pokaz nieaktywne zdarzenia

Mozna roéwniez wyswietli¢ dodatkowe informacje na temat logu zaznaczajgc opcje Pokaz autorow
modyfikacji, Pokaz numer logu lub Pokaz date zmiany.

W przypadku rejestracji pracy zdalnej przez Webpanel lub Aplikacje informacja o tym znajdzie sie w
kolumnie "Zdalna rejestracja”.

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym logu dostepne sg opcje:
e Dodaj
e Edytuj
® Usunh/Przywréé
e Historia zmian tego logu — czyli wszystkie modyfikacje jakim go poddano. Wida¢ wszystkie zmiany
jakich dokonano wczesniej, kiedy i przez kogo zostaty wprowadzone. Przy pierwszym logu w rubryce
Autor modyfikacji wpisane jest nazwisko osoby, ktéra pobierata logi.

™ Historia zmian logu

Tak M Tak 2012-04-12 15:04:31 Whyjscie 1. admin admin 2012-08-31 143444

2012-04-12 15:04:31 i o g

Podsumowanie

W tej zaktadce znajduje sie podsumowanie czasOw z zakladki czas pracy. Znajdziemy tutaj
podsumowanie catego okresu, na ktéry zostat przeliczony raport. Jezeli zostat przeliczony dziat, dostajemy
sumaryczne podsumowanie dla wszystkich os6b w dziale.

126/194



| Czas pracy || Nadgodziny || Analiza logdw || Logi || Padsumowanie

Czas pracy
Zzas pracy 116:30
Rzeczywisty czas pracy Fans
Planowany czas pracy 176:00
MNadgodziny
Madgodziny 100%: 00:00
Madaodziny S50% 01:30
Godziny nochne 01:00
Przerwy
Wvisria stuzbowe 0
Czas wyjst stuzboweych 00:00
Wviscia prywakne 2
Czas wyist prwatnych 03:20
SpaZnienia 1
Czas spoznien 00:15
Czas spdZnien 2 przerw 0ol
Raporty
Czas pracy Madgodziny Analiza logow  Logi Podsumowanie  Raporty  Eksport Autoryzacja godzin Wykresy
Raport czasu pracy (wg dni) Raport logow Raport nadgodziny
Nyéwietai Historia logaw wani
Dane wyswietiane na raporce 1 :;ﬁz;';gg kolary g I J []Padsumowanie
Folory
Data Sortuj po: ] Ukryj kolumny edytowany i Excel Drukuj
Dzier roboczy (®) datach dopisany
gwigm O hiD Excel Drukui Karta pracy pracownika
nUMEra W rukLj
Praca zdalna ) Excel Dirukuj
Planowane we wy O nazwiskach Raport podsumawanie -
& G j dia:
Wejsde Kazda osoba na @n;ner;_] ad it Ewidencja czasu pracy
Wyisde nowej stronie calego dzia ;
Czas pracy [] zacieniuj dni wolne () wszystkich osdh w dziale Excel Drukuj
Rzeczywisty czas pracy . R, Sl
Godziny nocne [ Podsumawanie Wszyscy w jedne] tabeli Okazjonalna praca zdalna
Madgodziny 50% Tylko podsumowanie Excel Drukuij [(Lista dni
Madgodziny 100% _— e
Przerwy Raport analiza logdw HeE —
Wyjsda prywatne Excel [Twiyswietlaj jedynie btedne dni
Wryjsda shuzbowe [Jxalary
Mominalny czas pracy Drukaj
Bilans Excel Drukuj
Rapaort Optima
Raport

W tym miejscu mozna ustawic¢ parametry do drukowania raportéw. W lewej czesci panelu mamy mozliwos¢
wyboru pél, ktére bedg drukowane z zakladki czas pracy. Ponizej mamy do wyboru:

e \Wyswietlaj kolory na raporcie - wyswietla na raporcie kolory jak na zakladce czas pracy
e Sortuj po datach/ numerach ID uzytkownikéw/ nazwiskach — opcja przydatna w wypadku
przeliczania calego dziatu, umozliwia sortowanie najpierw wg uzytkownika, a nastepnie wg daty.

e Kazda osoba na nowej stronie — w wypadku drukowania raportu dla kilku os6b jednoczes$nie
mozna ustawi¢ by kazda osoba byla na osobnej stronie



Uwagal Zaznaczenie tej opcji jest mozliwe jedynie po wybraniu sortowania po
numerach ID lub nazwiskach!

Zacieniuj dni wolne — zacieniuje dni okre$lone w harmonogramie jako wolne lub Swigteczne
Podsumowanie — wys$wietla pod lista kazdego pracownika podsumowanie kolumn.

e Tylko podsumowanie — przy przeliczaniu dzialu umozliwia wygenerowanie dla kazdej osoby
podsumowania zaznaczonych w tabelce kolumn (zamiast danych na kazdy dzien).

Uwaga! Zaznaczenie tej opcji jest mozliwe jedynie po wybraniu sortowania po
numerach ID lub nazwiskach!

Po prawej stronie mamy mozliwos$¢ drukowania kolejnych zaktadek. | tak mozemy wydrukowac:

e raport logéw - zdarzenia zarejestrowane w urzadzeniach bez analizy oraz dodane poprzez program,
wyswietlane sg te same dane co na zakladce "Logi", dodatkowo mozna wiaczy¢ kolory, ukry¢
kolumny "Dopisany" i "Edytowany" oraz wyswietli¢ historie zmian logéw. W przypadku wys$wietlania
historii logbw w pod kazdym logiem wysSwietlane sa jego poprzednie wersje, w raporcie pdf
poszczegdlne logi oddzielone sg pusty linijka a w raporcie Excel pogrubiona linig.

e raport podsumowanie — sumaryczny raport czasu pracy dla catego dziatu lub wszystkich
pracownikéw w dziale

e raport analizy logow z opcjami: tylko dni z btedami (dni, w ktérych brakuje logu wejscia lub/i
wyjscia) i natozeniem koloréw

e raport nadgodzin wraz z podsumowaniem lub bez
karta pracy pracownika — karte ewidencji czasu pracy

e Ewidencja czasu pracy - raport przygotowany zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra, Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. skfada sie z
nastepujgcych kolumn:
0 Dzien
O Liczba godzin - czas pracy plus zaakceptowane nadgodziny. Jesli danego dnia ustawiono
absencje:"Wolne za nadgodziny na wniosek pracownika lub pracodawcy", ktérej czas jest
doliczany do czasu pracy, to nie zostanie ona uwzgledniona w tej kolumnie.
Rozpoczecie i zakorczenie pracy
Praca w porze nocnej - liczba godzin
Godziny nadliczbowe - liczba godzin
Dni wolne od pracy - rodzaj dnia wolnego od pracy nalezy ustawi¢ podczas definiowania
harmonogramu. Rodzaje dni wolnych:
= W5 - dzieh wolny z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy (wolna sobota)
= WS - dzieh wolny z tytutu Swieta
= WN - dzien wolny z tytutu niedzieli
= W - dodatkowy dzieh rozktadowo wolny
= WB - dzien wolny brak powodu. Ten rodzaj dnia bedzie wysSwietlony jesli nie
wprowadzonego innego rodzaju w harmonogramie lub nie wprowadzono harmonogramu
na ten dzien

0 Zwolnienia - dtugos¢ i rodzaj absencji okreslonej podczas definiowania jako zwolnienie np.
opieka nad zdrowym dzieckiem, zwolnienie krwiodawcy lub wyjscia prywatnego. Wyjscia
prywatne sa wyswietlane jedynie jes$li nie zostaly wyréwnane absencjg np. "Wolne za
nadgodziny na wniosek pracownika".

O Nieobecnosci usprawiedliwione - dtugo$¢ i rodzaj absencji okreslonej podczas definiowania jako
nieobecnos¢ usprawiedliwiona

O Nieobecnosci nieusprawiedliwione - dtugosé i rodzaj absencji okreslonej podczas definiowania
jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

O Dyzury - kolumna bedzie pozostawiona pusta

W przypadku nieobecnosci w kolumnie wyswietlony jest znacznik przypisany do absencji, a jesli go nie

wprowadzono to jej numer. Pod tabelka jest umieszczona legenda zawierajgca znaczniki nieobecnosci

O O 0o



oraz ich nazwy, a takze skréty dotyczace dni wolnych. Dla absencji godzinowych bedzie widoczna ich
dlugosé, a dla absencji catodziennych planowany czas pracy zdefiniowany w harmonogramie na ten
dzien. W przypadku wyj$¢ prywatnych bedzie widoczna ich dtugos¢ obliczona na podstawie logow.

Firma: Timaco Data: 13.03.2019
MIP:- 987654321

Ewidencja czasu pracy
od: 04.01.2019 do: 07.01.2019

1. Pelagia Binarska

Rozpoczecie i| Pracaw | Godziny Nieobecnosci | Nieobecnosci
Liczba zakonczenie porze nadliczbo | Dni wolne usprawiedliwi |nieusprawied|
Dzienn | godzin pracy nocnej we od pracy | Zwolnienia one iwione Dyzur
4 UW 08:00
5 Wa
6 WS
7 07:44 06:00-13:44 WhyP 00:16
W5 dzien wolny z tytulu przecigtnie S-dniowego tygodnia pracy (wolna sobota)
WS dzien wolny z tytudu Swieta
uw Urlop wypoczynkowy (planowany)
WyP Wyjscie prywatne

Punktualnik 2

Raport Optima - jest mozliwy do wygenerowania w przypadku posiadania licencji na Raport Optima
oraz na Raporty Excel. Raport ten moze by¢ zaimportowany przez system Optima. Sklada sie z
nastepujgcych kolumn:
O Kod -powinien by¢ to kod pracownika w systemie Optima, w Ustawienia -> Rejestracja czasu
pracy mozna zdefiniowac, ktére z pél dodatkowych zawiera te informacje. Domyslnie zawarty w
polu 1.

0O Nazwisko - nazwisko pracownika

O Imie - imie pracownika

0 Data - data

O TypDnia - P dzien roboczy, W dzien wolny, S dzien $wigteczny. Jesli w Punktualniku dzien
bedzie zdefiniowany jako wolny swigteczny, wyswietli sie tylko S

0 W1 _GodzOd - godzina wejscia do pracy, bez sekund, zaokraglona do petnej godziny w gore.

Jesli nie byto wejscia zostanie umieszczone 0:00
0 W1_GodzDo - godzina wyjscia z pracy, bez sekund, zaokraglona do petnej godziny w dét. Jesli
nie byto wyjscia zostanie umieszczone 0:00
0 W1_Strefa, w dzien P stowo ,praca.pdst”, w pozostate dni stowo ,brak”
0O W1_Wydzial - stowo ,brak”
0 W21_Projekt - stowo ,brak"
W raporcie znajduja sie jedynie dni, w ktérych wystapit jakis log (pracownik byt w pracy). Aby raport
zostat wygenerowany, na komputerze musi by¢ zainstalowany Excel (oprocz wersji ExcelStarter).



A B C D E F G H | ]

Kod Mazwisko  Imie Data TypDnia W1 _GodzOd W1 _GodzDao W1_Strefa W1 _vwdzial W1 _Frojekt
1223 BINARSEA PELAGIA 02012007 P 6:00 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 03012017 P G:00 13:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA FPELAGIA 04.M 2017 B G:00 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 05012007 P 6:00 16:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 14012017 P 14:00 2:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 16012017 F G:00 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 17.01.2007 P 6:00 17:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 18.01.2017 P 700 17:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 19.M1.2017 B G:00 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 20012007 P 6:00 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 23012017 P G:00 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 24012017 P G:00 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 25012017 F G:00 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 26.01.2017 P 6:00 12:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 27.01.2017 P G:00 16:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 30012017 B 700 14:00 praca.pdst brak brak,
1223 BINARSEA PELAGIA 31.01.2007 P 6:00 14:00 praca.pdst brak brak,

e Okazjonalna praca zdalna - raport zawiera liczbe dni przystugujgcych dla pracownika, liczbe dni
wykorzystanych oraz liczbe dni pozostatych. Mozna wygenerowaé go dla pracownika lub dla dziatu.
Przy zaznaczeniu Lista dni dla kazdego pracownika zostana wyswietlone daty wszystkich dni z praca
zdalna.
Firma: Timaco Crata: 04.08.2023

MIP: 8876854321

Okazjonalna praca zdalna
od: 01.01.2023 do: 31.01.2023

Dziat Produkcja1
| Pracownik Przystugujaca | Wykorzystana| Pozostalo
10. Adrian Kopytko 24 2 20
Wykarzystane dni 07.07.2023
11.07.2023
11. Bartosz Pawlak 24 0 24
12. Bogdan Wyniosty 24 0 24
13. Dariusz Kopiczynski 24 0 24

Eksport

W tym miejscu mozemy eksportowac wyliczone dane z czasu pracy do systemow kadrowo — ptacowych.
Pierwszym krokiem jest ustalenie formatu pliku eksportu wg maski wypisanej po prawej stronie ekranu.
Jeden znak w masce odpowiada jednemu znakowi w pliku, a wszystkie nie znane znaki sa eksportowane
bez konwersji. Dzieki temu mozna oddzieli¢ poszczegdlne pola spacjami, $rednikami, przecinkami itp.
Nastepnie, ustalamy Sciezke do miejsca, w ktérym zostanie utworzony plik tekstowy wg wytycznych
wprowadzonych w masce oraz czy bedziemy kasowac plik (jezeli istnieje) i tworzy¢ nowy albo dopisywacé
dane do istniejgcego pliku.



Punktualnik 2

Format pliku:

Y -rok
Format pliku do eksportu: M - miesigc
D - dzien
|W-I'~'1M-DDDD EEECEEREEEEREEEREEEE VYV YYYYYYYYYYYYYYYYYY 3aa e U - numer id uzytkownika
I -imie uzytkownika
Plik do eksportu czasu pracy: M - nazwisko uzytkownika
|D: Ypunktualnik_2Yexport. et Zmien rp_ ;:::rpzrjzcziwisty'
n - czas nominalny
2 - nadgodziny dwudziestk
1 - nadgodziny setk
5 - nadgodziny piecdziesigtki
Zapis Sortuj po: W - CZES prerm
(®) datach | - czas wyjsc shuzbowych

t - czas wyjsc prywatnych

o O numerach ID & - Czas spdznien
(@) zastepowanie pliku () nazmiskach a - absenda (numer)

e - data i godzina wejsda

- data i godzina wyjsda

|:| Przeliczaj czas na minuty ,1Jf nak n,:,g.',\.ej liri "
k - numer karty

() dopigywanie do pliku

o i wWEiso o e i
Pomijgj dni bez wejsda, wyjsda, absendji Eksport

Jezeli zaznaczymy Przeliczaj czas na minuty, wtedy system przeliczy kazdg wartos¢ godzinowg i
wstawi jg jako warto$¢ minutowa np. 6 h to 360 min itp.

Zaznaczenie Pomijaj dni bez wejsScia, wyjscia, absencji spowoduje, ze do pliku zostang
wyeksportowane tylko dni, w ktérych wystagpito wejscie lub wyjscie lub absencja.

Aby zapisaé zdefiniowana maske nalezy klikng€ ja pracy przyciskiem myszy i wybra¢ Dodaj. Analogicznie
mozna Edytowac i Usuwaé maski.

Format pliku do eksportu:

|WYY-I'~"II'~"I-DD Uy ~
Dodaj Ctrl+D

Plik do eksportu czasu

Edytuj Ctrl+E
|D:'|Repnzyb:|rium'|punl vt Zmien

Usun Ctrl+R

Autoryzacja godzin

Zakladka ta pozwala na akceptowanie godzin, ktére system potraktowat jako nieautoryzowane i nie doliczyt
do czasu pracy. Sytuacja taka moze mie¢ miejsce w kilku przypadkach

Czaspracy Madgodziny Analiza logéw Logi  Podsumowanie Raporty Eksport Autoryzacia godzin  wykresy
[]Pakaz tylko nisautoryzowane

Data Czas rzeczywisty Czas pracy Migautoryzowany dzien
15.03.2021 Pn 09:17 0000 Tak
16.03.2021 Wt 0758 0758 Mie
17.03.2021 5r 0000 0000 Mie
18.03.2021 Cz 11:59 05:00 Mie
19,03,2021 Pt 09:03 05:00 Tak

e pracownik zamienit sie z kolega na inng zmiane a w harmonogramie ma ustawiong inng zmiane

e pracownik posiada przypisany harmonogram staly i odbit sie duzo za wczes$nie lub spdznit sie za
bardzo

Klikniecie prawym klawiszem na dany dzien umozliwia autoryzacje danego dnia, lub kasacje autoryzacji
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jezeli zostata wprowadzona omytkowo. Zaznaczenie Pokaz tylko nieautoryzowane wys$wietla jedynie dni
Z bledami.

Aby autoryzacja dziatata poprawnie musi by¢ zaznaczona opcja Autoryzuj nieautoryzowane
Wykresy

Zaktadka ta umozliwia graficzng reprezentacje poszczegdlnych zestawieh. Mozemy na niej poréwnaé lub
pokazac:

e (Czas pracy i nominalny czas pracy

e (Czas pracy i rzeczywisty czas pracy
e \Wejscie i wejscie planowane
o \Wyjscie i wyjscie planowane
e Nadgodziny
| Czas pracy || Madgodziny || Analiza logow || Logi || Podsumawanie || Raporty || Eksport || Autaryzacja godzin || Wykresy |
Typ wykesu: |1.Czas pracy i nominalny czas pracy B| | Pokaz
B Cras pracy ] Planowany czas pracyl
— — — —
Lo I Lo I
R R F-r--a---l0-0--0- 8- -------8--B-8--R-8B-------B-8 -8R
N N N I
Lo b Lo b
S L-+—-+---0-B--B-8-B-------8--B-B-B-B--------B-8-B-8-R
R N A N
I IS I D I (RN N O S R ORI B |
i T T P
Lo I Lo I
cdeoobal Lobocdeoo - - - - cdooctoo == = = = Eobccd=co = o = == .
Lo P Lo v
o Lo L Lol
“aTTTr- -r aTmss T r- “1r- e Bl - - - - e B - - - - 1
L N L .
R T bere-a--- -0 -- - ----F-- - - B - -1 - -r - -2 --- B -1 - B - -
R N I .
Lo Lo Lo Lo
=dimosiis F-+--+---0-B--B-8-B--------8--B-B-B-8B--------0B8-8B-8-R
Lo P Lo P
T 1 1 U T 1 1 U
| B [ ] = = o [ I ] [ b= Ho = [ I ] [ = = o = = b= H =
uﬂ-mzn.g‘muD—mzn.g‘mun-mzn.g‘mun'mzﬂ-g‘mU'l
U m o w0 o B oo MM ®E o 2 k05 N T woo e 2o B
SRR T - - T e B I T T N S
= = = = = = = = = = = =
222 gigzgziisgdeiiisggzeiydiE g i
2 2 o g 2o <o 2 2 2 202 o002 a2 030023 2 o0 oo 2 2 2
S 8@ &S T 5 2 c b c & & Q5 RB5 55582 582 55 5 5 2 5 =2
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Whioski o prace zdalng

Okno to umozliwia sktadanie wnioskoéw o prace zdalng lub okazjonalng prace zdalng oraz rozpatrywanie
ich. Dostep do tej czesci ma kazda osoba posiadajgca uprawnienia inne niz "Brak dostepu" na modut
"Raport RCP".

Definiowanie jakie rodzaje wnioskOw sg dostepne jest mozliwe przez Ustawienia -> zaktadka Rejestracja
czasu pracy.

216z wniosek

Z poziomu tej zakladki pracownicy mogg wysyla¢ wnioski i prace zdalng lub okazjonalng prace
zdalng.Dostep do wysytania wnioskéw ma kazdy posiadajacy dostep wg uprawnien na "Raport RCP".
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@» Whnioski o prace zdalng E

Zhz wniosek  Moje wnioski  Lista wrioskéw

Wniosek o prace zdalng Okazjonalna praca zdalna
Rodzaj pkazjonalna praca zdalna ~ Rok 2023 -

okazjonalna praca zdalna
praca zdalna
Dataod |[PRIZZ0Z3

Limit 24

Wykorzystane 23

Datado  [14,12.2023 ~ Pozostato 1

Wykorzystane dni

Uwagi | |

¥ |Data ~
b

Ztoz wniosek 07.01.2023

05.01.2023

01.02.2023

Aby wysta¢ wniosek nalezy wpisac:
® Rodzaj - praca zdalna lub okazjonalna praca zdalna, moga by¢ widoczne obie te opcje lub tylko
jedna z nich w zaleznosci od Ustawien. W przypadku okazjonalnej pracy zdalnej jest dostepny limit
dni do wykorzystania, w przypadku pracy zdalnej nie ma tego limitu. Limit dni dostepnych dla
pracownika jest widoczny po prawej stronie. Wykorzystane dni to dni na ktére przydzielono
okazjonalng prace zdalng, nie wliczajg sie do nich dni, na ktére wystano wniosek ,ktory nie zostat
jeszcze rozpatrzony.
e Data od - data rozpoczecia pracy zdalnej
Data do - data zakonczenia pracy zdalnej
e Uwagi - pole nieobowigzkowe, mozna go uzy¢ np. do wpisania miejsca gdzie bedzie Swiadczona
praca zdalna
Zatwierdzi¢ mozna klikajgc Zt6z wniosek.

Przy wysytaniu wniosku sprawdzane jest:
e czy w danym okresie nie ma juz wprowadzonego jakies innego wniosku. Mozna doda¢ tylko jeden
wiosek o prace zdalng lub okazjonalng prace zdalng na dany dzien
® czy okres rozliczeniowy nie jest zamkniety - w zamknietym okresie nie jest mozliwe wysylanie
wnioskow
e w przypadku okazjonalnej pracy zdalnej jest sprawdzany dostepny limit.

Moje wnioski

Na tej zaktadce znajdujg sie wnioski wystane przez zalogowang osobe wraz z ich statusami.

Q» Whioski o prace zdalna EIE
Zi6z wriosek  Moje wrioski  Lista wnioskéw
m|IDMLmB Dv| m|l1¢mma Dv| Pokaz
Status |Wszysﬂde ~ | Rodzaj |Wszysﬁ<ie w |
¥ Rodzaj Data od Data do Data wystania Status Kierownik Data rozpatrzenia
praca zdalna 13.11.2023 13.11.2023 07.12.2023 11:09:06 Zaazkceptowany | 1. Pelagia Binarska 12,12.2023 13:01:13
praca zdalna 14.11,2023 14.11.2023 07.12,2023 11:13:33 Wycofany
praca zdalna 02.11.2023 02.11.2023 07.12.2023 11:17:38 Ot Szczegoly 12,12.2023 10:30:13
praca zdalna 03.12,2023 04,12,.2023 07,12,2023 11:17:49 Zaakcep Wycofaj 12,12,2023 10:259:58
okazjonalna praca zdalna | 14.12.2023 14.12.2023 14.12.2023 09:05:03 Zaakcep - 14.12.2023 09:05:15

Whnioski mozna wyfiltowa¢ wg daty rozpoczecia i zakoniczenia pracy zdalnej, statusu (oczekujacy,
zaakceptowany, odrzucony, wycofany) oraz wg rodzaju (praca zdalna lub okazjonalna praca zdalna). Aby
wyswietli€ liste nalezy klikng¢ Pokaz.

Klikniecie dwa razy na wybranym wniosku wyswietla jego szczegéty, mozna je réwniez wyswietli¢ klikajac
prawym przyciskiem i wybierajgc Szczegoty z menu.
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Wniosek o prace zdalng

Data od 14,08,2023
Data do 14.08.2023

wagi prosze o prace zdalng z powodu choroby czlonka rodziny

Status Zaakceptowany
Kierownik 1. Pelagia Binarska

Data rozpatrzenia 14.12,2023 15:19:38

Odpowiedz kierownika

Wycofaj Zamknij

Jesli wniosek nie zostat jeszcze rozpatrzony mozna go wycofaé, nie bedzie wéwczas juz widoczny u
przetozonego.Nalezy wybra¢ z menu dostepnego pod prawym przyciskiem Wycofaj lub klikngé Wycofaj
na podgladzie wniosku.

Lista wnioskow

Lista wnioskéw dostepna jest dla pracownika posiadajgcego uprawnienia modut "Raport RCP" takie jak:

e "Podglad dzialu" oraz "Podglad i edycja informacji dla catego dziatu" - uzytkownik otrzymuje wnioski
wystane przez wszystkich pracownikéw dziatu, w ktérym sie znajduje (réwniez przez niego samego)

e "Podglad informacji dla calego wydzialu" oraz "Podglad i edycja informacji dla catego wydziatu" -
uzytkownik otrzymuje wnioski wystane przez wszystkich pracownikéw wydziatu, w ktérym sie znajduje
(rébwniez przez niego samego samego)

e "Podglad wszystkich informacji* oraz "Podglad i edycja wszystkich informacji" - uzytkownik otrzymuje
wszystkie wnioski.

W przypadku odpowiedniego zdefiniowania pdl 1 i 3 uzytkownicy i kierownicy moga by réwniez powigzani w
ten sam sposéb. Jesli pracownik na wpisane w pole 3 to samo co kierownik w pole 1, to kierownik otrzyma
jego wnioski.

Qf Whioski o prace zdalng =

Zhz wniosek  Moje wnioski - Lista wnioskdw

od [Fo1.12.2023 @] Do | 14.12.2023 E
Status |Wszysﬁ<ie w | Rodzaj |Wsz\,rsﬂ<ie [ |
* | Pracownik Dziat Rodzaj Data od Data do Data wysfania Status
15, Wiadysiawa Paciorek Sprzatanie praca zdalna 14,12,2023 14,12,2023 14,12,2023 15:32:54 Oczekujacy
22, Rafal Mopedkd Magazyn praca zdalna 12.12.2023 12.12,2023 14,12,2023 15:33:07 Oczekujacy
> Szczeqoly okazionalna praca zdaina |14.12.2023 14.12.2023 14.12.2023 09:59:03 Zaakcaptowany
1. Pe e praca zdalna 03.12.2023 04,12,2023 07.12.2023 11:17:49 Zaakceptowany
AKCeptu
1. Pe Pr okazjonalna praca zdalna | 14.12.2023 14,12,2023 14,12,2023 09:05:03 Zaakceptowany
Odrzué

Whnioski mozna wyfiltowa¢ wg daty rozpoczecia i zakonczenia pracy zdalnej, statusu (oczekujacy,
zaakceptowany, odrzucony) oraz wg rodzaju (praca zdalna lub okazjonalna praca zdalna). Aby wysSwietli¢
liste nalezy klikng¢ Pokaz.
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Klikniecie dwa razy na wybranym wniosku wys$wietla jego szczegdty, mozna je réwniez wyswietli¢ klikajac
prawym przyciskiem i wybierajgc Szczegoty z menu.

Wriosek o prace zdalng

Pracownik 8. Andrzej Dudziak Dziat Produkcja2

Data od 15.12,2023
Data do 15,12, 2023

wagi Praca zdalna z powodu awarii samochodu

Status Oczekuigoy
Kierownik
Data rozpatrzenia

Odpowiedz kierownika

Faakceptuj Odrzuc Zamknij

Whniosek mozna rozpatrzy¢ klikajac Zaakceptuj lub Odrzué z poziomu okienka Szczegéty, lub klikajac
prawym przyciskiem na wybranym wniosku w tabelce i wybierajac Zaakceptuj lub Odrzu¢ z menu. Jesli
wniosek jest rozpatrzony przez jednego kierownika, inny nie moze go juz rozpatrzy¢. W przypadku
odrzucania wniosku kierownik moze wpisa¢ uzasadnienie swojej decyzji, bedzie to widoczne jako
odpowiedz kierownika.



Punktualnik 2

Kontrola dostepu

Modut ten jest dostepny w przypadku wykupienia na niego licenciji.
Panel kontroli dostepu stuzy bezposredniemu zarzadzaniu opcjami kontroli dostepu w wybranych

urzadzeniach.
F -

Faport KD Kamery
Zarzadzenie kontrolg dostepu i_

Uwaga! Konfiguracja ustawien kontroli dostepu dla urzadzen K3-100, K3-200, K3-400,
K3-100 InBio, K3-200 InBio, K3-400 InBio, K665, KA500, Levein i Biovein odbywa sie w

module Kontrolery KD

Gtéwny panel dzieli sie na nastepujace zaktadki:
e Strefy czasowe — umozliwiajg definicje okreséw dostepu
e Grupy dostepu — umozliwiajg przypisanie stref czasowych do grup

e Kombinacje dostepu — umozliwiajg ustawienie dostepu warunkowego w taki spos6b, aby np. po
pracowniku kierownik musiat przytozy¢ palec celem otwarcia drzwi

e Uprawnienia uzytkownikéw — umozliwia przypisanie uzytkownikéw do grupy dostepu oraz ustawienie
uprawnien indywidualnych

e \WysSwietl- umozliwia podglad informacji o dostepie uzytkownika

e \Wakacje — umozliwia ustawienie specjalnych uprawnieh dostepu na dni wolne od pracy

Po prawej stronie znajduje sie panel z urzadzeniami. Urzadzenie mozemy zaznaczy¢ klikajac na nie.
Wtedy takze na reszcie panelu pojawia sie informacje dotyczace danego urzgdzenia. Jezeli na dole panelu
jest przycisk Zaznacz wszystkie lub odznacz wszystkie, istnieje mozliwos¢ zaznaczenia kilku czytnikdw
jednoczesnie trzymajac klawisz CTRL lub SHIFT.

Strefy czasowe

u a strafy crazows | o Grupy dossapu || kembinae | aoliorswrienia uavtownikive | wybied | Ewakacs |

] H 3|

é‘; iCLAckS80 || Dodwi Edytug

5 |I|1fwru\:|! ‘Puieﬁziu-!k |'.'.fh:|lr¢k |s'rndu |l:1wamk |F\q'lzh |Sabutn |Nma |
1‘: a | B | Mazwastrefy | Nazwa rzsdzenis | od | do | od | do | ed | do | od | do |od [ do | od | o | d | o |H
& Magarym 1 piemsza Magazyn 00500 2353 |00:00 23:53 00:00 [23:59 | 00:00 | 23:59 | D0:00 | 23:59 |00:00 | 23:59 |00:00 | 23:5% | ||
'-‘;_ 2 Tylko Rano Magazrym 05:00 12:55 (05200 12:59 05:00 1259 05:00 12:5% 05:00 | 12:59 05:00 12:59 |05:00 |12:55

-4

% 0 3|BezUicekendti Magazyn  00:00 23:5500:00 | 23:59 |00:00 [23:53 | 00:00 | 22:50 |00:00 | 23:50 00:00 |02e00 [00:20 |

2

ﬁ 4 Druga Imiana Magarym 13000 23:55 |13:00 23:59 | (3:00 |23:59 |13:00 | 23159 13:00 | 2550 1300 |25:59 | 13100 23153

Zakladka Strefy czasowe umozliwia definiowanie okreséw dostepu na poszczeg6lne dni. Mamy tutaj
mozliwo$¢ zapisania jednoczes$nie do kilku urzadzen.

Na poczatku wybieramy urzadzenie, na ktorym bedziemy dodawac lub edytowac strefy. Nastepnie klikamy
przycisk Dodaj nad panelem Informacje. Pojawi sie nastepujace okno:
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Dedaj newa strefe czasoma:
Mazwa strafy
Poniedzatek 0000 B 2350 2 | chipods |
Wiorek 0000 & 2359 ]
froda 00:00 B a3se e
Cowartek 00200 B zase =
Patek D000 = 23ss k. |
Sohota 00w:00 5 235 ]
Niecriels 0000 5 25 =2 | 3 zamknii |

Mozemy tutaj nazwac strefe czasowag oraz okresli¢ godziny dostepu na dany dzien dla danej strefy.

Jezeli klikniemy przycisk Edytuj, informacje o danej strefie zostang pobrane do edycji. Wtedy mozemy
pozmienia¢ czasy dostepu w danej strefie.

Panel Informacje wys$wietla wszystkie dodane strefy czasowe wraz z ich aktualnymi parametrami oraz
urzadzeniami, na ktérych sg zapisane.

Grupy dostepu

S a [ (- swefy casowe | g Grupy dostepu | S-kombinage | gouiorawmenia uzytiowniée || wyiwied | Ewakace |
= Pod=s namwe i strefy czssowe dla grupy destepu:
i3 Locksan
: soctr: poves T3]
g ‘Podaj nazwe grupy  Boss Strefal: |Tylko Rana "H - f.,"BOdi]' | | 7 Edytu ]
S 5 /
¥ [CJuwrgledrisg wekace Shrefal: =
= MagaTyn
: Lista grup w urzadzeniu:
E a Hazwa urzgdzenis =
) 2 Magazyn Boss e w523 Tylko Rana "
=
& Wybierz 3 shefy ceasone:
|If1l'urrrl9cje EF‘uriadziahk |‘|".'mrek |fi'ud= |l::wn=k |Hat=t IS-:lhnta |I‘4|=dz1'=|= ]
SCRAE
|D[Nazwasheﬁi] Narzwa ureqdzenia Ind|:b|udldu|no'l:h|nd|dn|udldnlcdldu|ud|dug
1 perwsza Magazyn 00:00 | 23:59 0000 23:59 00:00 33:80 00:00 23:50 00:00 3%:59 00:00 23:50 00:00 3%:59
2 Tyko Rano Magazyn 05:00 |12:59 05:00) 12:5% 05:00 12:55% 05:00 12:55 08:00 [2:5% 05:00 12:59 05:00 L2:59
3 Bez'Weekenddw | Magazyn 00:00 23:39 00:00 2353 00:00 23:59 00:00 23:55 00:00 23:53 00:00 00:00 0000 0000 [ =
23:55 | 13:00 2550 13:00 |23:53 | 1300 | 23:59)
- —— 3 =

Zaktadka ta umozliwia przypisanie maksymalnie 3 grup czasowych do zdefiniowanej grupy dostepu. Dzieki
takiemu ustawieniu, mozemy zdefiniowa¢ do 3 okreséw w ciggu dnia, w ktoérych pracownik moze przejs¢
przez dane drzwi, np.:

W poniedziatek ustawiamy pierwsza strefe czasowg od 6 do 10, druga strefe czasowg od 14 do 16 oraz 3
strefe czasowag od 20 do 22. Po potaczeniu w jedng grupe pracownik moze mie¢ dostep do danego
pomieszczenia we wszystkich strefach czasowych.

Po lewej stronie w panelu mozemy wybra¢ urzadzenie, z ktérego chcemy wyswietli¢ informacije.

Glowny ekran podzielony jest na 3 czesci.
e W pierwszej od gory mozemy nazwac nowg grupe dostepu oraz przyporzadkowac strefy czasowe do
danej grupy. Przycisk — (minus) obok pola ze strefg czasowag umozliwia usuniecie strefy. Pola Dodaj
i Edytuj umozliwiaja zapisanie nowej grupy lub zapisanie zmian w istniejgcej. Dla urzadzen
wspierajgcych multiweryfikacje mozna wybra¢, w jaki sposéb czlonkowie tej grupy maja sie
weryfikowac¢ w czytniku. Jest to mozliwe za pomoca odcisku palca, karty, hasta, PINu (PIN to numer
uzytkownika), lub potaczenia tych sposobéw.
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e |ista grup w urzgdzeniu pokazuje, jakie grupy dostepu sg zdefiniowane w danym urzadzeniu oraz
wysSwietla, jakie strefy czasowe sa do niej przypisane. Jezeli klikniemy na wybrang grupe,
automatycznie zostanie ona wpisana do gérnego panelu i bedzie mozliwa do edyciji.

e W dolnym panelu mamy liste stref czasowych zdefiniowanych dla danego urzadzenia. Klikniecie na
dang strefe spowoduje dodanie jej w gérnym panelu do listy stref. Kazde klikniecie na strefe powoduje
dodanie kolejnej strefy. Po zapetnieniu 3 stref program zaczyna podmienia¢ strefy od poczatku tzn:
najpierw zmieni pierwszg potem druga, na koncu trzecia.

Kombinacje

Zaktadka ta umozliwia tzw wielodostep, tzn. iz na danym urzadzeniu musi zarejestrowac¢ zdarzenie od
dwéch do pieciu oséb w okreslonej kolejnosci, aby mozna byto dane drzwi otworzy¢.

i @ |~ swely casowe || 'Gupy desteny || % Rambrage || ggiprawniena urytownioie || wiriwet | B wakece |
"‘E Foda) raawe i grupsg dia kombinacy:
7] loksa0 TR —
£ Grupanr 1t |Perwsza
g Gwanr i B Iz _|
=2} =
* E 1Podaj nazwe korbinacii Magazyn Masam Grupanr 3 |___ﬂ _‘ ) Deda) ] L Bdynd |
= Maparyn ey
= Grupa nr 4 §_-.-| | =
o —
E E Grupanr 5: [+ -_‘
] Lista kombinac w uraadzeniu:
| 0| emewssdere | Mesweorbraci | mewss | Onge | Tueas | coeste | pam  [§
1 Magazm Flerwsza Frervsza
ot T — |
SCR 100
e
Lists grup w urzadoeniu:
| i+] I Nazwa uzadeenia I Mazwa grupy | Pierwsra | Druga | Trieca |@
1 Magazym PIETWEZS
r ____
E|
s - TR ﬂ
Ao G0 ®

010-07-09 11:08:23 [Kernbinacs dedana poprawniz

Wykorzystywane w sytuacjach kiedy:
0 do danego pomieszczenia nie wolno wchodzi¢ samodzielnie
O kierownik musi autoryzowac¢ wejscie pracownika

W takim wypadku wazne jest, aby kolejno$¢ kombinacji pokrywata sie z tg wprowadzong w urzgdzeniu.
Tzn, jezeli kombinacje ustawione sg na nastepujace grupy: trzecia, druga, pierwsza, to aby otworzy¢ drzwi
najpierw musi sie ,odbi¢” pracownik z grupy trzeciej, drugiej i na koncu pierwszej. Jezeli kolejno$¢ nie
zostanie zachowana, drzwi nie zostang otwarte. Przy ustawianiu kombinacji nalezy takze wzig¢ pod uwage
strefy czasowe, aby kazda grupa w danym momencie miata mozliwos¢ wejscia.

Po lewej stronie w panelu mozemy wybraé urzadzenie, z ktérego chcemy wyswietli¢ informacje. Panel
gtowny dzieli sie na 3 czesci. W goérnej czesci wprowadzamy nazwe kombinacji oraz przypisujemy
wczesniej dodane grupy do kombinacji. Maksymalnie mozemy dodac piec¢ grup do jednej kombinacji.

Uwaga! Jezeli definiujemy wielodostep i pierwsza grupa ma dostep samodzielnie, nie
moze byc¢ pierwsza grupg w innej grupie wielodostepu.

Grupy mozemy kolejno dodawac¢ przy pomocy list rozwijanych (znajdujg sie w nich wszystkie wczes$niej
dodane grupy) lub klikajgc na grupe z listy wszystkich grup w urzadzeniu wyswietlonych na dole strony.

Srodek formatki przeznaczony jest do wy$wietlania grup dostepu w urzadzeniu. Klikniecie na dowolng grupe
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automatycznie przerzuca jg do gornego panelu i umozliwia edycje ustawien. Klikanie w kolejne grupy
dodaje je kolejno az do pieciu grup. Nastepnie zaczyna zastepowac pierwszg itd.

Klawisz Dodaj doda nowg kombinacje, klawisz Edytuj zmieni dane aktualnie wybranej kombinacji.

Uprawnienia uzytkownikow

Zaktadka ta stuzy do organizacji uzytkownikéw w grupy oraz do przypisania indywidualnego dostepu dla
wybranych uzytkownikéw. Umozliwia takze zablokowanie i odblokowanie uzytkownika (czytnik ZEM)
niezaleznie od posiadanych grup dostepu i stref czasowych. Uzytkownik jest traktowany na zasadzie: nie
posiada dostepu do uprawnieh (zablokowany) lub posiada uprawnienia dostepu (odblokowany). Jezeli
zablokujemy uzytkownika, nie zostanie w ogoéle wpuszczony. Jezeli odblokujemy, system pobierze
uprawnienia dostepu dla danego uzytkownika. W czytnikach ZMM blokowanie uzytkownikéw realizowane
jest przez ustawienie waznosci konta.

& Kontrol dosteps B
» @ ) Strefy czasowe '@ Grupy dostepu % Kombinacje @ Uprawnienia uzytkownikdw | wyswiel B8 wWakage
:"T Magazyn Hiwerz: Spasdb weryfikac: O @ 1 Pelagia Binarska
g gazy Oarupe TE—p—_—" | [ & 2 3an Matejko
Wi -
= (®) uprawnienia indywidualne (i 6 Mariusz Brzechwa
- 7 Gerw Pietka
% Wybierz uprawnienia indywidualne: Utrata waznosd konta U & erd\az.y " .
= [ &4 8 Andrzej Dudziak
@ Produkcja wejscie Strefal: Reguta Brak > | ) 9 Mitosz Garncarek
=] (i 11 Bartosz Pawlak
o

= O (& 12 Bogdan Wyniosty
O (& 13 Dariusz Kopiczyniski

Produkcja wyjscie (i 14 Tomasz Gaduta
Dostepne strefy czasowe: O (& 15 Lech Polak
|Inf0rmav:_ie |P0niedziahak Wiorek |§r0da |Czwarhek |Pia_tek |Sob0ta |Niedziela | [ i 20 Marek Burmistrz
E [ &l 24 Beata Stoch

Mazwastrefy] od | do | od | do | od | do | od | do | od | do | od | do | od | do |~ ||| e 25 Grzegorz Polak

Eﬂ udzebely| exd)siboT), Jsomobaisy) JH) npelzp yelg) pEzIez,! aiyisAzsin,

5780 00:00 |23:59 |00:00 |23:59 |00:00 |23:59 |00:00 |23:59 |00:00 |23:59 |00:00 |23:59 |00:00 |23:59 [ b 27 Jan Lewy
druga 02:00 |23:59 00:00 23:59 |00:00 |23:59 |00:00 23:59 00:00 23:59 00:00 |23:59 |00:00 23:59 DuZBKazimierzLoczek
@ | (& 29 Robert Romariski
Wejsde giowne
v
- - ] 4 Odznacz
( N 0 Zablokuj dostep I{,'J 0dblokuj dostep I{,'J Zapisz V eovstach

Ekran podzielony jest na 3 czesci.
® Po lewej stronie mamy panel, w ktérym wybieramy interesujace nas urzadzenie.

® W czesci prawej, znajduje sie lista uzytkownikéw zarejestrowanych w danym urzadzeniu. Tzn
moze sie okazad, iz nie kazda osoba w oprogramowaniu jest zarejestrowana w danym urzadzeniu.
tadowanie tej listy moze zajg¢ do kilku sekund ze wzgledu na sprawdzanie wielu warunkéw
jednoczesnie. Na dole panelu znajduje sie przycisk zaznacz wszystkich, ktéry umozliwia
zaznaczenie wszystkich wyswietlonych uzytkownikow.

® (Czesc¢ $rodkowa zmienia sie w zaleznosci od wybranej opcji:
O utworz grupe
O uprawnienia indywidualne

Jezeli wybierzemy grupe, mozemy wybrac z listy rozwijanej wczesniej dodana grupe, ponizej ktérej
wyswietlg sie przypisane do niej strefy czasowe. Mozemy z prawej strony wybraé uzytkownikow,
ktérych chcemy przypisac¢ do danej grupy.

Jezeli wybierzemy uprawnienia indywidualne, na ekranie w zaktadce Wybierz uprawnienia
indywidualne pojawi sie wybér 3 stref czasowych, oraz lista wszystkich stref zarejestrowanych
w urzadzeniu. Na kazdej z trzech stref mozemy wybra¢ interesujgca nas strefe czasowa
wybierajgc jedng z listy rozwijanej, lub dodajgc kolejno kliknieciem na strefie z wyswietlonymi
wszystkimi strefami. Indywidualne ustawienia mozemy przypisa¢ do jednego Ilub wielu
uzytkownikéw jednoczesnie.

W urzadzeniach wspierajacych multiweryfikacje mozna wybrac réwniez sposéb weryfikacji - jest



Punktualnik 2

to mozliwe za pomocg odcisku palca, karty, hasta, PINu (PIN to numer uzytkownika) lub
potaczenia tych sposobdéw. Jest to opcja, ktérg mozna ustawi¢ dla kazdego uzytkownika
indywidualnie lub zastosowac¢ sposéb weryfikacji grupy.

W urzadzeniach na platformie ZMM mozna dla uzytkownika ustawi¢ waznos¢ konta. Najpierw
nalezy skonfigurowac¢ zasady utraty waznosci w Urzadzenia -> zaktadka Ustawienia.
Utrate waznos$ci konta mozna ustawi¢ nastepujgco:

®=  Brak - konto jest zawsze aktywne

= Data waznosci - poczatek i koniec okresu, w ktéorym wazne jest konto

= Liczba wejs¢ - po jakiej liczbie wejs¢ konto ma by¢ nieaktywne

=  Data waznosci i liczba wejsé

Na dole znajduje sie przycisk Zapisz, ktéry umozliwia zapisanie danych.
Wyswietl

Zaktadka ta umozliwia podglad uprawnien nadanych uzytkownikowi. U gory panelu mozna wybraé, czy
chcemy obejrze¢ zablokowanych uzytkownikdw, lub tez zobaczy¢ uprawnienia danego uzytkownika.

‘E'I @ [ iswedy crasone || 5 Grupy dostepu [ - kombrage | agUpresneni uzytkownikéw | iwvyivied || BEwasade |
El Wybierz coci do wyEnietenia:
g CLodkss0 () Zablokawanyeh Ldytheveikdn (*) Dustep ubythowridin
J_,:“ jinj Imiz Nazeeho Logn Hazwa dzish @
B 5 A 1]ean Magheltes a [Kadry E|
g | 2 Maran Barakowsk ] Marketing
=] ™emm N ekt Bogus c Sprzedss
% | 4 Tomasz ketocha d Marketing
E E | 5 v Puchatek. = Strag
= | #&ed \ader f Sekretarial
2400 | | 7uisses Grant q Erak dziahy
3 Tom Maphettes Tom Erak dzighy
& 9 Marzin Barzkowsk Mardn Erak dzizty
2580
- |

=
2010-07-08 11:23:13 [Uzytkownik posiada dostep qrupy: Pierwsza

Po lewej stronie znajduje sie lista urzadzen, z ktérych chcemy wyswietla¢ dane. Mozemy wybra¢ jedno lub
wiecej urzadzen — uzywajac klawiszy Ctrl i Shift lub klikajac Zaznacz wszystkie na dole panelu.

W zaktadce wyswietl zablokowanych uzytkownikow wyswietla sie lista uzytkownikéw zablokowanych na
danym urzadzeniu.

Jezeli klikniemy na dostep uzytkownikéw, pokaze sie nam lista uzytkownikéw. Jezeli wybierzemy danego
uzytkownika, ponizej pojawi sie informacja o strefach czasowych przypisanych mu w danych urzgdzeniach.

Wakacje

Uwaga! Wakacje mozna ustawi¢ tylko na urzadzeniach z kolorowym wy$wietlaczem
TFT.

Zaktadka umozliwia konfiguracje szczegélnych ustawien dostepu w dni wolne od pracy i Swieta. Po lewej
stronie mamy wybdr urzadzenia, na ktérym chcemy ustali¢ okres wakacji.
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Wybiers rary czasowe wakadi oraz numer strefy coasowe]:

Podspnazwe dla wakacy: Urloo Wypoceyrkosy
fetermh .
shaie od: et | opiZape! | | -5 Edyh akeoe doatg nyko da
W & oc = Wakkaz co: = - e wrzadzen z kolorowym
2009- 1006 Cl=) == 2008-w-07 El= myinietaczem

Whbrane strefe crasowg o naznie:

U gory panelu mamy mozliwo$¢ wprowadzenia nazwy, oraz okresu w jakim wakacje bedg obowigzywaly.
Ponizej wyswietlona jest lista wprowadzonych wakacji. Jezeli klikniemy na dane wakacje, mozemy je

przeedytowaé. Ponizej listy wakacji wprowadzonych w urzadzeniu dostepne sa strefy czasowe, ktore
mozna przypisa¢ do wakacji.

Uwaga! Aby wakacje dziataty poprawnie, przy definiowaniu grupy nalezy ustawi¢, czy
grupa korzysta z ustawien wakacji czy nie.

Uwaga! Jezeli uzytkownik posiada uprawnienia indywidualne, urzadzenie pamieta, w
ktérej grupie byt uzytkownik. Jezeli grupa ma ustawione wakacje i ma je
wykorzystywacé, uzytkownik takze bedzie je wykorzystywat, pomimo ustawionego
indywidualnego dostepu.



Raport KD

Zaktadka ta umozliwia generowanie raportéw systemu kontroli dostepu.

Wejsdie gidwne

=

Produkdja wyjsde

Produkcja wejsde

Magazyn

Stotdwka | Laboratorium | Produkcja ¥ Brak grupy | Wszystkie

. Zaznacz wszystkie

@ Raport logéw kentroli destepu
Kontrola dostepu uzytkownikdw

Data |ID osoby|1mie |Nazwisko |Urza_dzenie |Zdarzenie
L 2015-12-01 05:46:00 10 |Adrian Kopytko Produkgja wejsde |Wejsde
2015-12-01 05:48:00 12 Bogdan  Wyniosty Produkcja wejsde | Wejsce
: 2015-12-01 05:50:00 22 Rafat Mopecki Magazyn Wejscie
2015-12-01 05:52:00 11 Bartosz  Pawlak Produkcja wejsde | Wejsce
: 2015-12-01 05:57:00 13 Dariusz  Kopiczynski Produkgja wejsde |Wejsde
2015-12-01 05:57:00 20 Marek Burmistrz Produkcja wejsde | Wejsce
: 2015-12-01 06:56:00 1 Pelagia Binarska Wejéce gldwne | Wejsde
2015-12-0107:37:00 18 Patrycja  Michon Magazyn Wejscie
: 2015-12-01 07:43:00 14 Tomasz  Gadula Produkgja wejéde | Wejsce
2015-12-01 07:50:00 5 |Anna Spieta Wejscie glowne | Wejsde
: 2015-12-01 07:51:00 17 kuda Patyk Magazyn Wejsce
2015-12-01 07:52:00 21 Weronka Dzika Wejscie glowne | Wejsde
: 2015-12-01 07:54:00 16 Jacek Dukaj Magazyn Wejsce
£
Wyswiet Ckres czasu [ Kolory
od: [015-1201 v|loooo 2]
— Do: 0151201 v|[ms (2]
Esccel

Superlogi - logi administracyjne  Logi kontrolera  Osoby w budynkach

o8 s

6 Uzytkownicy: Wszyscy
D Imnig | =
1 Pelagia E _‘;:"
2 Jan NoE
4 Maria ¢ (@
5 Anna £ ::'
& Mariusz E &
7 Gerwazy F <
3 Andrzej L g
3 Mifosz ¢ |2
10 Adrian k|8
12 Bogdan 1 =
v 13 Dariusz k ﬁ
14 Tomasz ¢ |3
16 Jacek C §
17 tudia =
15 Patryca boE
15 Wihadystawa FY g
£ >

Po lewej stronie panelu mamy mozliwos¢ filtrowania raportu po urzadzeniach. Istnieje mozliwos¢ wybrania
pojedynczego, kilku, grupy lub wszystkich urzadzeh. Z prawej strony istnieje mozliwos¢ filtrowania po
uzytkownikach. Mamy mozliwos¢ filtracji na jednego, kilku, grupy lub wszystkich uzytkownikow.

Na dole panelu mamy mozliwos¢ okreslenia okresu czasu, na ktory interesuje nas raport.Na dole panelu
mamy mozliwo$¢ wyznaczania okresu czasu, w ktérym chcemy wygenerowac raport.

Klawisz Wys$wietl powoduje wyswietlenie zdarzen spetniajacych kryteria. Jezeli zaznaczymy opcje Kolory
na zdarzenia natozy sie kolorystyka zdefiniowana na formatce Ustawienia. Ponowne klikniecie spowoduje
odznaczenie koloréw i powr6t do zwyklej listy. Klawisz Drukuj umozliwia wygenerowanie podgladu raportu,

wydrukowanie go na drukarce, zapisanie w formacie PDF badz strony internetowe;.

Uwaga! Jesli rodzaj weryfikacji wySwietlajacy sie w raporcie kontroli dostepu nie
odpowiada stanowi rzeczywistemu nalezy przejs¢ do edycji urzadzenia, na zaktadke
Informacje dodatkowe i zaznaczy¢ lub odznaczy¢ opcje Urzadzenie wspierajace
multiweryfikacje.

Dostepne sa 3 zakfadki:

e Kontrola dostepu uzytkownikéw

e Superlogi — logi administracyjne — dostepne jedynie w urzadzeniach standalone, nie wspierane
przez Kkontrolery. Zawieraja zdarzenia dotyczace zarzadzania urzadzeniem, np. dodanie nowego
uzytkownika, uruchomienie czytnika itp.

® | ogi kontrolera — dostepny przy posiadaniu licencji na kontrolery, wyswietla wszystkie zdarzenie
zarejestrowane przez kontroler — zaréwno te wygenerowane przez uzytkownikéw jak i te, ktére sag
generowane automatyczne np. na wyjsciach dodatkowych.

e (Osoby w budynkach - na podstawie logéw pobranych z czytnikéw wysSwietla osoby przebywajgce w
zdefiniowanych budynkach. Wiecej informacji o tym raporcie dostepnych jest w nastepnym rozdziale.

Oproécz tego, z zaktadki w lewym gérnym rogu ekranu mozna wygenerowac nastepujace raporty:




@ _Punktualnik 2.0: Licencja dla: ControlSYS NIP(987654321) {[Raport logéw kentroli dostepul] |

of [Fapory | exce

Lista uzytkownikéw w urzadzeniach

Lista urzadzen, na ktorych uzytkownik jest zarejestrowany

M

Lista uzytkownikéw wraz z ich strefami czasowymi z podziatem na urzadzenia

Uzy r

Lista stref czasowych przypisanych do grup dostepu z podziatern na urzadzenia

% Lista uzytkownikéw w poszczegiolnych grupach dostepu z podziatem na urzadzenia L

i Dostep indywidualny uzytkownikdw

=
Lista uzytkownikdw

o PRy e

= B ]

Lista uzytkownikéw w urzgdzeniach — wypisuje numer id, imie nazwisko oraz dziat osoby
w urzgdzeniach filtrujgc wg urzadzen

Lista urzadzen, na ktérych uzytkownik jest zarejestrowany — do kazdego numeru ID, imienia
i nazwiska wys$wietla w jakich urzgadzeniach uzytkownik jest zarejestrowany

Lista uzytkownikéw wraz z ich strefami czasowymi z podziatem na urzadzenia — generuje
raport o strefach czasowych przypisanych uzytkownikowi w wszystkich urzadzeniach.

Lista stref czasowych przypisanych do grup dostepu z podziatem na urzgdzenia — wyswietla
grupy dostepu w urzadzeniach wraz z przypisanymi do nich strefami czasowymi filtrowang po
urzadzeniach

Lista grup dostepu wraz z przypisanymi do nich uzytkownikami z podziatem na urzadzenia —
wys$wietla uzytkownikéw przyporzadkowanych do grup w danym urzadzeniu

Dostep indywidualny uzytkownikow — wysSwietla liste uzytkownikéw posiadajacych indywidualne
uprawnienia dostepu wraz z przyporzadkowanymi strefami czasowymi.

Lista uzytkownikéw — wysSwietla liste uzytkownikbw wraz z dzialem i poziomem uprawnien
(administrator, kierownik, uzytkownik)

Raport osob w budynkach

Wyswietla osoby, ktére przebywajg w budynkach w chwili wygenerowania raportu (niezbedne jest uprzednie
pobranie logéw z urzadzen KD). Raport obejmuje logi zarejestrowane w ciagu ostatnich 48 godzin.
Aby raport wyswietlany byt prawidtowo nalezy najpierw zdefiniowa¢ budynki klikajac Budynki.

Kontrola dostepu uzytkownikéw  Superlogi - logi administracyjne  Logi kontrolera  Osoby w budynkach

w |ID Imie Mazwisko Data i godzina Mazwa dziahu Budynek
[ 2 1 Pelagia Binarska 12.07.2018 11:35:08 Brak dziatu Magazyn
2 Jan Matejka 10.07.2018 14:50:01 Zarzad Magazyn
3 Grazyna Pajgk 10.07.2016 14:45:20 Zarzad Magazyn

| Suma || 3

Wyswiet Drukuj Excel

Budynki

Aby doda¢ nalezy klikng¢ Dodaj, nastepnie wpisa¢ nazwe budynku lub, jesli juz byt dodany, wybra¢ ja
z listy. Dla kazdego budynku nalezy przyporzadkowac czytniki oraz zdarzenia, ktére oznaczajg wejscia
i wyjscia z budynkéw. Aby skasowac aktualnie wybrany budynek nalezy klikng¢ Usun, usuniecie budynku
spowoduje usuniecie wszystkich przyporzadkowanych do niego przejs¢.



@ Budynki — O
Dodaj
Budynek |'|."'.|'Ejs'|:ie |Llrzau:lzenie Zdarzenie
B |Gmach géwny Tak Wejscie ghowne Wejscie
Gmach ghowny Tak Wejscie ghowne Przerwa powrot
| Gmach ghdwny Mig Wejgce glowne Wyijsde
| Gmach ghawny i o
Magazyn
— Budynek Magazyn bt Dodaj budynek
Urzadzenie  |Magazyn w IUsun budynek
Zdarzenie Wyjsdie i
Zdarzenie traktui jako:
() wejdde (@) Wyisde
g Zapisz '\3 Anulug

Dla kazdego z budynkéw mozna zdefiniowac kilka wejs¢ i wyj$¢. Na obrazku umieszczonym ponizej widac,
ze osoby, znajdujgce sie w nim to ci, ktérzy weszli rejestrujgc "Wejscie" lub "Powrdt z przerwy" na
urzadzeniu "Wejscie gtébwne". Wyjscie z budynku oznacza wybranie zdarzenia "Wyijscie" lub "Przerwa
wyjscie" na urzadzeniu "Wejscie gtéwne".

@ Budynki
Dodaj
Budynek |'v.f'.|'Ejs'|:iE |Llrzau:lzenie Zdarzenie
| Gmach ghawny Tak Wejsde glawne Wejscie
l Gmach ghawny Tak Wejsde glawne Przerwa powrdt
| Gmach ghawny Mie Wejsde glawne Wyiscie
| Gmach ghawny Mie Wejsde glawne Przerwa wyjsce
_|Magazyn Tak Magazyn Wejscie
] Magazyn Mie Magazyn Wyiscie

Dla urzadzen, na ktorych rejestrowane jest jedynie wejscie i wyjscie, wystarczy dodaé te zdarzenia, jak
tego dokonano dla budynku Magazyn na obrazku widocznym powyze;j.

Uwaga! Dla kontrolerow mozliwe jest przyporzadkowanie danego zdarzenia (np.
wejscie) tylko do jednego budynku. Oznacza to, ze kontroler rejestrujgcy zdarzenie
"Wejscie" do dwoch budynkéw moze by¢ przyporzadkowany tylko do jednego z nich.

Budniki mozna dodawa¢, edytowaé, usuwaé lub zmienia¢ im nazwe menu dostepne jest po kliknieciu
prawym przyciskiem myszy na wybranym wierszu.
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w | Budynek Wejsce |Urzadzenie Zdarzenie
Eludynek ghawny Tak Wejscie giawne Wejsce
Eludynek ghawny Wejscie giawne Przerwa powrat
:Wm Powrot z wyjsda shuzbowego
Eudynek ghawny Powrdt z wyjsda prywatnego
[ Budynek ghowny Ed].rtu_| Wyjsde prywatne
[ Budynek ghowny Usur Wyijsde sfuzbowe
— Budynek ghfwny Zmien nazwe budynku Wysce —
Budynek ghawny Przerwa wyjsce
[ Magazyn2 Tak Magazyn Wejsde
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Monitoring

Modut ten jest dostepny w przypadku wykupienia na niego licenciji.

Modut monitoringu sktada sie z nastepujacych czesci:
e Monitoring online

Sledzenie

Plan

Archiwum

Raport SMS

Monitoring online

Jest to zakladka umozliwiajgce $ledzenie zdarzen na biezaco, tzn w trybie rzeczywistym mozna sprawdzi¢
Co sie dzieje na danym urzadzeniu. Gtéwny program odpowiedzialny za nastuchy to monitoring_offline,
ktéry uruchamia sie na komputerze z zainstalowang bazg danych (serwerze).

Odpowiada on za pobieranie zdarzen z urzgdzenh, kamer i synchronizacje tych zdarzen, jak i wysylanie
wiadomos$ci do uzytkownikéw, ktérzy uruchomig opcje powiadamiania. JednoczesSnie moze byc¢
uruchomiony tylko jeden monitoring_offline.

@ Manitaring = =
= @ Zdarzeria Plany  Anchiwum
E 214 - Zdar perie MNarwa urzadrenia Rodza) werytkag Data rdarzenia e
= Wegde b e giwne .11 :00:
s 3 S0 Wejioe gty 03, 11, 2020 09:00:43
z Wypgce ‘iejoe gidvne 0. 11, 2000 (8: 59:48
B @ Wegcs ‘iWejsoe giovne (08, 11, 39000 98: 5344
B Wegice ‘Wejice gidwne 03, 11. 2020 08:53:43
« Magaazyn Wegice ‘Wejice gidwne 03, 11.2020 08:53:42
-
E Wegice ‘Welice gidwne 03, 11.2020 03:53:39
E E Alarm sabatagowy wepce giivene 03.11. 3020 09:00: 26
Alarm sabotagowy Wetide gidwne 03, 11,2020 09:00: 22
Produbkicia wejbce Alarm sabatadowy Wejide ghivne 03, 11,2020 09:00: 14
Alarm sabotadowy Weide giivwne 03, 11,2020 09:00: 11
Alarm sabotatowy ‘Weilde giivne 03, 11, 2020 09:00:07
& Alarm abolakavy Wejlde gilvne 03, 11, 2020 09;00:02 "
PFrodukoa wyjsoe
Zdjede ¢ kamery Ddjede  bary Oacje Dane pesbowe
b Zapisz 2djeda na dysku I 1
=Pokazuj zdieda z kamery 5 .
=i i Imiie: Pelagia
i Ustavsenia
- Nazwisko:  Binarska
| Sledrenie
Dziak Brak dziatu

Po lewej stronie znajduje sie panel z urzadzeniami, na ktérym mozemy wybraé, ktére urzadzenie bgdz
grupa urzadzen nas interesuje. Zaznaczamy je i klikamy Poiacz. Aby urzadzenie bylo widoczne w tym
panelu przy dodawaniu musi by¢ zaznaczona opcja Monitoring.

Nastepnie na panelu gtdbwnym mamy informacje na temat zdarzen, typu zdarzenia, gdzie zaistniato
i 0 ktorej godzinie oraz rodzaju weryfikaciji.

Uwaga! Jesli rodzaj weryfikacji wyswietlajacy sie w monitoringu nie odpowiada
stanowi rzeczywistemu nalezy przejs¢ do edycji urzadzenia, na zakladke Informacije
dodatkowe i zaznaczy¢ Ilub odznaczyé opcje Urzadzenie  wspierajace
multiweryfikacje.

Na dole panelu znajduja sie wykonane zdjecia. Powolne najechanie myszka spowoduje powiekszenie
zdjecia i umozliwi czytelniejsza analize. Obok zdje¢ znajduje sie klawisz pozwalajgcy przejs¢ do ustawien
powiadamiania, zapisywania zdje¢ na dysku lokalnym i ich wySwietlania oraz $ledzenia wybranych
uzytkownikéw.
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Jezeli zaznaczymy opcje Zapisz na dysku, wtedy przy pierwszym wyswietleniu program zapisze zdjecie
lokalnie w podkatalogu Punktualnika ,kam” i bedzie od$wiezal zdjecia z tego folderu. W przeciwnym
wypadku bedzie sie kazdorazowo tgczyt z serwerem w celu pobrania zdjecia.
Opcja Pokazuj zdjecie z kamery powoduje nie pobieranie zdje¢ z serwera.

Monitoring automatycznie pobiera opcje z ustawien i na tej zasadzie naktada kolory, wyswietla tylko
wybrane zdarzenia i odtwarza dzwieki na alarmach oraz wyswietla zdjecia przypisane do danych zdarzen.
Przycisk Ustawienia uruchamia zaktadke ustawien ogdlnych oprogramowania.

Klikniecie na zdjeciu z kamery prawym przyciskiem myszy wysSwietla opcje Przypisz zdjecie do
uzytkownika, ktéra pozwala na zapisanie go jako zdjecia profilowego danej osoby. Od tego momentu to
zdjecie zawsze bedzie widoczne jako zdjecie z bazy.

W przypadku posiadania zewnetrznego czujnika Timaco do pomiaru temperatury lub czytnika SpeedFace
umozliwiajgcego pomiar temperatury oraz kontrole maski, w monitoringu widoczne sg dwie dodatkowe
kolumny zawierajace te informacje. Jesli wystapi blgd czujnika temperatury badz czujnika odlegtosci, to
zostanie wyswietlone "Btad czujnika", jesli mierzona temperatura jest mniejsza niz 27 lub wieksza niz 40
stopni to zostanie wyswietlony komunikat "Poza zakresem". JeSli za$ pracownik nie zmierzy temperatury
na stupku po tym jak pomiar zostanie wyzwolony zostanie umieszczone "Brak pomiaru”. Aby zamiast
szczego6towych pomiaréw temperatury wyswietli¢ "w normie" dla temperatury ponizej 37 stopni i "powyzej
normy" dla pozostalych, nalezy w Ustawieniach - > zakladka "Pomiar temperatury” wybrac
WysSwietlanie pomiaréw ogdine.

> Zdarzenie Nazwa urzadzenia Rodzaj weryfikadi Data zdarzenia Maska Temperatura
b | Weisce CKIG201961978 twarz 10.06.2020 15:09:50  Tak

Wejide CKIG201961978 twarz 10.06.2020 15:09:48  Tak

Wejsde CKIG201961978 twarz 10.06.2020 15:09:32 [

Wejédie CKIG201961978 twarz 10.06.2020 15:09:31 ||

Weréde CKIG201961978 twarz 10.06.2020 15:09:2 [

Wejéce CKIG201961978 twarz 10.06.2020 15:09:27 |

Wejécle CKIG201961978 twarz 10.06.2020 15:09:05 36,8

Wejécie CKIG201961978 twarz 10.06.2020 15:09:02 36,7

Sledzenie

Uruchomienie tej funkcji moze by¢ powigzane z powiadomieniami z ustawien. W powiadomieniach
okres$laliSmy o jakich zdarzeniach system ma nas informowa¢ mailowo lub SMS-owo oraz ewentualnie
konfiguracje serwera poczty. Wysytanie powiadomieri odbywa sie wg uprawnien na "Monitoring":
0 "Brak dostepu" - uzytkownik nie otrzymuje powiadomien
0 "Podglad informacji o sobie" oraz "Podglad i edycja informacji o sobie" - uzytkownik otrzymuje
powiadomienia o zdarzeniach wygenerowanych przez siebie samego
O "Podglad dzialu" oraz "Podglad i edycja informacji dla calego dziatu" - uzytkownik otrzymuje
informacje o zdarzeniach wygenerowanych przez wszystkich pracownikéw dziatu, w ktorym sie
znajduje (réwniez przez niego samego)
0 "Podglad informacji dla catego wydziatu" oraz "Podglad i edycja informaciji dla catego wydziatu"
- uzytkownik otrzymuje informacje o zdarzeniach wygenerowanych przez wszystkich
pracownikéw wydziatu, w ktérym sie znajduje (réwniez przez niego samego samego)
O "Podglad wszystkich informacji" oraz "Podglad i edycja wszystkich informacji" - uzytkownik
otrzymuje informacje o wszystkich zdarzeniach.

W $ledzeniu natomiast mamy dodatkowo mozliwo$¢ natozenia tego na danego uzytkownika. Dzieki tym
ustawieniom mamy mozliwos¢ $Sledzenia tylko Pana Kowalskiego i Pani Nowak, a nie wszystkich
pracownikow.



o

@ Sledzenie uzytkownikow e[| |
Uruchaom sledzenie Zaznacz uzytkownikow do sledzenia; ] Zaznacz wszystkich
Wysylaj powiadomienia D Imig Nazwisko Dziat “ =
dotyczace jedynie 1 Pelagia Binarska Brak dziahy | =
gledzonych wzytkownikdw 7 1an Matesko Zarzad %:_
o 3 Graiyna Pajak Zarzad
ST ST 4 Maria Oczedzinska Produkcja C i
Wybierz dzwigk [l s Anna Spieta Erak dziahu &
[] =& Mariusz Brzechwa Frodukcjal E
| Lway - | ] 7 GeErwazy Pietka Produkcja? =
[] = Andrzej Dudziak Frodukcia? %
9 Mitosz Garncarek Produkcja? =
] 10 adrian Kopytko Produkcjal M
] 11 Bartosz Pawlak Produkcial =
] 12 Bogdan Wynioshy Produkcjal E
] 13 Dariusz Kopiczyriski Produkcial a
] 14 Tomasz Gadula Produkcia %
: : i i Y10
g Zapisz '\3’ Anulu |{_| 15 Jacek Duksai Maaazvn . EE

Po lewej stronie ekranu znajdujg sie nastepujace opcje:

o

o

o

o

Uruchom $ledzenie — jezeli aktywne, system bedzie naktadat uzytkownikow do $Sledzenia na
ustawienia powiadamiania, a na monitoringu beda zawsze widoczni pogrubiong czcionka.
Wysytaj powiadomienia dotyczace jedynie Sledzonych uzytkownikéw — czyli informacje
o Sledzeniu bedg naktadane na informacje o powiadomieniach (bedg wysytane powiadomienia
jedynie odnosnie $ledzonych uzytkownikbw i zdarzen wybranych w Ustawienia ->
Powiadomienia). Jezeli nie, Sledzenie bedzie tylko w monitoringu, a $ledzona osoba bedzie
wypisana pogrubiong czcionka.

Sygnat dzwiekowy — umozliwia odtworzenie dzwieku z katalogu sounds w formacie *.wav na
zdarzeniu wykonanym przez $ledzong osobe.

Przyciski Zapisz i Anuluj

Nad panelem 2z uzytkownikami znajduje sie opcja zaznaczenia badZz odznaczenia wszystkich
uzytkownikéw z listy. Po prawej stronie listy uzytkownikéw wysSwietlone sg dzialy, ktére umozliwiaja filtracje
uzytkownikéw. Zaznaczamy uzytkownikéw i klikamy Zapisz. Zmiana spowoduje restart monitoringu_offline.

Plan

Zaktadka ta umozliwia wizualizacje zdarzenh na urzadzeniach naniesionych na plan budynku.
Po lewej stronie zaznaczamy ktdre urzadzenia bedg wizualizowane. W centralnej czesci ekranu wyswietla
sie wczesniej dodany plan. Na niego nanosimy tez urzadzenia. Prawa strona ekranu zawiera nastepujgce

opcje:

e Dodaj plan — umozliwia wczytanie planu budynku. Po kliknieciu Wybierz plan umozliwia zaczytanie
pliku w formacie *.jpeg lub *.jpg nie wiekszego niz 560 x 470 px. Zapisz zapisuje plan do bazy
danych i umozliwia jego wczytanie na ekran.

¥ Dodaj plan

Wvbierz plany: _J

Zapisz




Punktualnik 2

® \Wybierz plan — umozliwia wybranie_wcze$niej zapisanego planu i wySwietlenie go. Jezeli naciSniemy
Usun plan, wtedy dany plan budynku zostanie usuniety z bazy danych
¥ Wwvbar planu

=

| Isuri plan J

e Dodaj urzadzenie — lista rozwijana umozliwiajgca umieszczenie urzadzenia z listy urzgdzen
i umieszczenie go w wybranym miejscu na planie (plan musi by¢ najpierw wybrany w czesci Wybor
planu)

% Dodaj urzgdzenie

| =

® Zdarzenia — w tym miejscu wyswietla sie informacja o aktualnym zdarzeniu w systemie, a ikona
danego urzadzenia gdzie miato ono miejsce, bedzie migac.

- [C]%]
r u | Zdarzenia’ Flamy  Archisum |
E HLockBsd % Dodaj v :@
'E % Whbierz pary ;|
: @ il
: Hagazy™ Rl P |
% \ % ‘Wybde planu
m | =
40 3
s pler |
5 B Dodsj urradearia
za30 ¥ Foarzeria
| ol
l |
& |
| |
SR 100 |4
: ST 1t il
Tidecie z bazy Edjzcie 2 wamery opje e ennee
[+ Zapiz= zdj=cia na s v
[#|Pokan: zdigca 2 ka=ery Tmie
Brak adigda Eras zdieca T Trr— s
ﬂ":@. "_-ij'Edzame ] Dziat:
Archiwum

Zaktadka Archiwum umozliwia przegladanie archiwalnych zdarzen zapisanych w zakladce monitoringu.
Umozliwia przegladanie i poréwnywanie zdarzen wraz z przegladaniem zdje¢ zapisanych w bazie danych.
W gérnej czesci panelu nalezy wybra¢ zakres dat, a po lewej stronie zaznaczy¢ pojedyncze urzadzenie lub
grupe urzadzenh (przy pomocy klawisza CTRL i SHIFT, lub tez zaznaczajgc myszka) i zatwierdzi¢ wybor
klikajac Pokaz.
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R —— e
= [ E Idwmeria Plany  Archimum
i 2 Oz = Do = Fitrowrane po udytkownia Fitrowane po mdarzanu
ﬂl Floswae G- |[Fatame G [bak | lorak | [_Poket | Ot monitorng | Erudag Excel
E - Tdarsenie Magwa urradseia Rodzsf weryFkaci [— -
% E b weHde Wepice ghivwre 03. 112030 03:00:43
= e Wyfde Wepice ghiwne 03. 11,2030 DS:55:48
= vieoe inpioie ghtwre 03. 112020 08:59: 44
§ Wiefde Wejice ghivre 03. 112020 D8:59:43
@ Wefide Wejice ghivme 03. 113030 D8:59:42
| Preshskisa wephse Wiepae viepsce ghinre 03.11.2020 08:59:39
Alarm sshotatowy Wiejicie ghivme 03. 11,2020 03:00:25
Alarm sshotaowy Viejice ghivme 03. 11,2030 05:00:22
@ Alarm sabotamowy Wiiejioie ghwre 03 11,2020 09:00: 14
it Alarm sshotazowy Wepinie ghivme 03, 11,2030 05:00: 11
alarm sshotazowy Wejine ghivme 03, 11,2030 05:00:07
Hlarm sabotadowy Wiejsoie ghinme 03, 1L, 2020 0:00:02 -
E Zdjpin 2 baTy Cane cochowe
Bk gtiene ummmm m 1
Emm:lad}:dazkams' 1mie: pelagla
Mazwisho: Binarska
€ >

Dziak: Brak dzishu
& Polnc

Zdarzenia moga by¢ réwniez filtrowane po wybranym uzytkowniku lub zdarzeniu.

Opcja Tylko monitoring wyswietla tylko logi pobrane przez monitoring_offlline, a nie pobrane z
czytnikdw poprzez zaznaczenie opcji Dodaj logi pobierane z czytnikow do monitoringu.

Klikniecie na zdjeciu z kamery prawym przyciskiem myszy wySwietla opcje Przypisz zdjecie do
uzytkownika, ktéra pozwala na zapisanie go jako zdjecia profilowego danej osoby. Od tego momentu to
zdjecie zawsze bedzie widoczne jako zdjecie z bazy.

Klikajac Drukuj lub Excel (widoczny przy posiadaniu licencji na raport Excel) mozna wygenerowac raport
zawierajgcy dane wyswietlone na zaktadce Archiwum.

Raport SMS

Zaktadka jest dostepna w przypadku posiadania licencji na SMS. Zawiera historie wysytanych powiadomien
SMS. w kolumnie Status wysytania znajduje sie informacja czy dana wiadomos¢ zostata dostarczona,
oraz ewentualne btedy w przypadku probleméw z wysytka.

W Maonitoring
- g Zdarzenia Plany  Archiwum Raport SMS
<
2 Test ams — od: 21052019 @~ | pe: [F2t05.2018 D~ |
3
= | Godzina wystania Odbicrca Nr telefonu odbiorcy Tresc SMS
% u 21.05.2019 09:51:12 |1. Binarska Pelagia 0 godzinie 21.05.2013 09:51:08 wystapilo zdarzenie Wejsde wyw|
®
w
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Kamery

Zaktadka ta umozliwia dodanie do systemu kamer. Kamere taka mozemy przypisaé do urzadzenia.
W momencie zaistnienia zdarzenia na urzgdzeniu z przypisang kamerg zostanie wykonane i zapisane
zdjecie osoby rejestrujacej sie.

Vivbimrz kamers | :IE
Dane kamery:

Poda] nazwe kamery:  Vivotsx T133

Podaj adres IF 60,248,339, 149

Padaj login: demno

Podaj hasi: seee

Poda) port: 1025 o

Sciedka Wi hittps/f[ADCRES] [PORT] fsnapshol. jor | ;j

| it Dodaj | | Gask kaeryd

(G | s | | Xuen | | Qe |

Po prawej stronie formatki w momencie poprawnego potaczenia pokaze sie zdjecie z kamery.
W gornej czesci panelu mamy mozliwos¢ wyboru i edycji kamery istniejgcej juz w systemie.

W panelu nalezy umiesci¢ nastepujgce informacije:

Podaj nazwe kamery — nazwa pod jakg kamera bedzie widziana w systemie

Podaj adres IP — adres IP kamery

Podaj login — jezeli kamera wymaga logowania aby system mogt pobiera¢ informacije

Hasto — hasto do loginu w kamerze

Port — port komunikacyjny, standardowo 80

Sciezka www - wpisujemy funkcie do wykonywania zdje¢ przez kamere, jesli zostanie
pozostawiona pusta, to po kliknieciu Test kamery zostanie dopasowana Sciezka z bazy.

W funkgcji tej wykorzystywane sg nastepujace maski:
[[PADDRESS] - w to miejsce zostanie wstawiony adres IP kamery

[PORT] - port

[USERNAME] - login uzytkownika kamery

[PASSWORD] - hasto uzytkownika kamery

przyktadowa Sciezka:

http://50.197.211.181:8910/snapshot.cgi 2user=user& pwd=foscam
powinna zosta¢ zapisana jako:

http://[IPADDRESS]:[PORT]/snapshot.cgi 2user=[USERNAME]
& pwd=[PASSWORD]

Po wpisaniu $ciezki nalezy jg dodaé uzywajac znaku plus + umieszczonego z prawej strony.

e Test kamery — jezeli nie ma wprowadzonej Sciezki, testuje po kolei wszystkie Sciezki zapisane
w bazie danych i prébuje nawigzac¢ potgczenie. Jezeli bedzie udane, w panelu po lewej pojawi sie
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obraz z kamery, a Sciezka zostanie automatycznie uzupetniona. Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia
recznie $ciezki www, jednak nalezy to robi¢ tylko w przypadku, gdy system nie potrafi pobra¢ obrazu
z kamery.

Dodaj — zapisuje w bazie danych wprowadzone parametry

Edytuj — zapisuje zmiany w istniejgcym profilu kamery

Czys¢ — czysci wszystkie pola umozliwiajgc ponowne dodanie kamery.
Usun — usuwa kamere z programu

Anuluj — zamyka formatke kamer.

W przypadku dodawania kamery firmy BCS w polu Sciezka nalezy wpisa¢ bcs a port ustawi¢ na 37777
(chyba, ze ustawiono inny port). Jesli nie wpisano $ciezki, a podtgczono kamere bcs to po wcisnieciu Test
kamery znalezienie przez program odpowiednich ustawiert moze potrwa¢ nawet kilka minut.

W przypadku dodawania kamery firmy Igson w polu Sciezka nalezy wpisac igson.

W przypadku dodawania kamery firmy Hikvision w polu $ciezka nalezy wpisac hikvision, a port ustawi¢
na 8000 (chyba, ze w kamerze ustawiono inny port).



Punktualnik 2

Kontrola zlecen

Modut ten jest dostepny w przypadku wykupienia na niego licenciji.

Wraz ze zdarzeniami pracownicy moga wprowadza¢ w urzgdzeniach numery zleceh. Do definiowania ich
i rozliczania czasu pracy nad nimi stuzy ten modut. Sktada sie on z dwoch zaktadek dostepnych z gérnego
menu programu:

Kontrola zlecen Goscie  Kontrole
Definiowanie zlecen

Rozliczanie

e Definiowanie zlecen

® Rozliczanie zlecen

Aby zlecenie byly poprawnie rozliczone pracownicy powinni:

® rozpocza¢ zlecenie wciskajgc na czytniku klawisz funkcyjny Wejscie, nacisngé gwiazdke (*) i
wybrac z listy zlecen odpowiednig pozycje, wcisngc¢ klawisz OK, a nastepnie przytozy¢ karte lub
odcisk palca.

® aby zakonczy¢ prace nad zleceniem nalezy wcisngé na czytniku klawisz funkcyjny Wyjscie,
nacisna¢ gwiazdke (*) i wybra¢ z listy zlecen odpowiednig pozycje — to samo zlecenie, ktére zostato
rozpoczete, wcisng¢ klawisz OK, a nastepnie przytozy¢ karte lub odcisk palca. Jezeli rozpoczete
zlecenie nie zostanie zakonczone (np. zostanie wcisniety klawisz Wyjscie, ale nie zostanie wybrane
odpowiednie zlecenie z listy), czas pracy nad nim nie zostanie obliczony

Definiowanie zlecen

. ™ “Fody pracy

Definiowanie zlecen | Rozliczanie zleceh

2 =@ @ 5
Dodaj Usuf  Edybuj iyl
D |r'-.la2wa @

1 Pakowanie Wartost wpisywana przez pracownika 4 -

2 |Sprzatanie
3 Roztadunek.
[ 3 4 Fatadunek

Mazwa Zatadunek,

kaolor wl

Ay

Po lewej stronie ekranu znajduje lista wprowadzonych do systemu zlecen. Aby dodaé nowe zlecenie nalezy
klikngé Dodaj i wypei¢ nastepujace pola:
e Wartos¢ wpisywana przez pracownika — na urzgadzeniach z czarno-biatymi wyswietlaczami jest
to liczba, ktéra pracownik musi wpisa¢ po odbiciu sie, aby zarejestrowac¢ wykonywanie przypisanego
pod tym numerem zdarzenia.

e Nazwa — nazwa wyswietlana na raportach i na liscie zlecen w urzadzeniach TFT.
Kolor — uzywany do wyswietlania zlecen w Punktualniku2 i na raportach.

Aby zapisa¢ nowe zlecenia nalezy klikna¢ Zapisz. Gotowe zlecenia mozna usuwac lub edytowac.
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Po zakonczeniu edycji zlecen nalezy je wysta¢ do urzadzen uzywajac przycisku Wyslij. Dopiero jesli ta
operacja zakonczy sie powodzeniem, zlecenia bedzie mozna wybierac z listy przy rejestrowaniu zdarzen
w urzadzeniach TFT.

Uwaga! Wysylanie zleceh nie jest mozliwe w przypadku posiadania czytnika
wspolpracujgcego z czytnikiem kodow kreskowych oraz posiadania odpowiedniej
licencji. W takim czytniku pracownicy moga rejestrowaé kody bez wczesniejszego
wprowadzenia ich do urzadzenia.

Uwaga! Przed wystaniem zlecenn do czytnikbw ZMM nalezy pobrac logi. Usuniecie
kodu znajdujacego sie na liscie powoduje usuniecie go ze wszystkich logéw
zarejestrowanych w czytniku!

Rozliczanie zlecen

Po lewej stronie ekranu, gdzie znajduje sie drzewo struktury firmy, gdzie nalezy wybra¢ dziat lub danego
uzytkownika.

W czesci centralnej mamy mozliwos$¢ wyboru zakresu dat, a takze mozemy wybra¢ wszystkie lub jedno ze
zdefiniowanych zlecen.

Przeliczanie kaskadowe pozwala na przeliczenie pracownikéw w dziale i wszystkich poddziatach

Zlecenie musi by¢ zakonczone tego samego dnia - zaznaczenie tej funkcji pozwala wykry¢ bledy
i braki w odbiciach w przypadku gdy jednego dnia rozpoczeto zlecenie, nie wystgpito zakoriczenie
zlecenia, kolejnego dnia brakuje jego rozpoczecia, a jest jedynie zakoriczenie. Wéwczas program
wykaze, ze wystagpit brak dwdch odbi¢. W przypadku niezaznaczenia tej opcji zostanie to policzone
jako jedno zlecenie, ktérego czas wykonywania moze przekroczy¢ 24 godziny. JeSli pracownicy
pracuja na nocki, czyli zlecenie moze zosta¢ rozpoczete jednego dnia, a zakonczone po pétnocy,
wolwczas nie nalezy zaznaczaé tej opciji.

Klikniecie Przelicz powoduje analize logéw, przeliczenie czaséw zlecen i wysSwietlenie informacji
w tabelach znajdujgcych sie na zaktadkach ponizej

B e e

&

| [

Definiowanie zleceri | Rozliczanie zlecern

Wiszystkie dzighy _ .
Br ak clzigtu DZ|a.{ Sprzedaz ' N . ,
Kadry Oblicz czas zlecen Ustawienia kontroli zlecer
Magazyn od  2010-07-09 EJ do:  2010-07-09 EJ Przeliczanie kaskadowe Zlecenie musi byd zakorczone
Matketing B tega sameqgo dnia
Sekrekariat Typy zlecef:
#° Sprzedaz |Wszystkie
Straz
Tymczasowa

Zlecenia || Logi || Podsumowanie || Raporty |
i ([ —— |zadanie I T I— i N F— kar
| = i

. Rafat Bogus Pakowanie 1 Z010-07-09 10:34:36  2010-07-09 10:36:36 00:02

3

3. Rafat Bogus Sprzgtanie 2 2010-07-09 10:50:29 2010-07-09 10:51:37 o0:01
3. Rafat Bogus Pakowanie 1 Z010-07-09 10:53:10 BRAK! 00:00
3, Tom Malphettes Pakoveanie 1 2010-07-09 10:55:12 2010-07-09 15:56:07 0500

Na poszczegélnych zaktadkach wySwietla sie nastepujace informacje:

Zlecenia - lista zlecen, wraz z nazwiskami oso6b, ktére je wykonywaly, datg i godzing rozpoczecia
i zakonczenia pracy nad zleceniem, czasem pracy nad zadaniem. Jesli pracownik nie wpisat numeru
zlecania przy rozpoczynaniu lub konczeniu pracy, na liscie wyswietli sie w tym miejscu oznaczony
na czerwono napis ,BRAK!", a czas pracy nie zostanie policzony.

Logi - lista wszystkich logéw pracownika/pracownikbw w zadanym czasie. Mozna zaznaczy¢ tutaj
dwie opcje:



O O OO

Pokaz nieaktywne zdarzenia — wyswietla rowniez usuniete logi (dzieki temu jest mozliwo$¢
ich przywrécenia)
Kolory —wyswietla na liscie kolory przyporzadkowane do poszczegdélinych zlecenh

Po kliknieciu prawym przyciskiem na wybranym wpisie mamy do wyboru nastepujace opcje:
Dodaj — mozemy doda¢ nowy log wraz z kodem pracy (lub bez)

Edytuj — mozemy zmieni¢ zdarzenie, czas lub numer zlecenia przypisany do logu

Usun — mozemy usuna¢ log

Przywr6¢ — mozemy przywrécié¢ nieaktywny log

e Podsumowanie — wyswietla sumaryczny czas pracy nad poszczegolnymi typami zleceh

o

O O 0O

Raporty — pozwala na drukowanie raportow:

Raport zlecen —to samo, co jest wySwietlane na zaktadce Zlecenia

Raport logéw — to samo, co jest wyswietlane na zakladce Logi

Raport podsumowanie - to samo, co jest wySwietlane na zaktadce Podsumowanie
Lista zlecen - lista zlecen zdefiniowanych w systemie

Jezeli uzytkownik zarejestruje sie w urzadzeniu za pomocag kodu pracy, logi pojawig sie w Punktualniku
dopiero po pobraniu logéw z urzadzenia. Opis tej czynnosci jest przedstawiony w Pobierz logi.



Licznik wejsc

Modut ten (dostepny w przypadku wykupienia na niego licencji) zlicza ilos¢ wejs¢ dla poszczegélnych
uzytkownikbw w zadanym okresie czasu (nie oblicza czasu pomiedzy zdarzeniami), a takze wyswietla
godziny wszystkich wejs¢.

'™ Program lojalnosciowy

= W'szyskhkie dziaty . .
2@ Brak dziahu Dzial Brak dzialu |:|Lic2 czas
i 7. Grant Ulisses Zakres rapatu _ _
' pierwsza po piery
& 9. Barakowski Marc ) — ) = : =
od: zoiz-11-01 [x| on00 (S | Raport WB]'E:C'I godzina godzinie

& 10, Bogus Rafat

&4 11, tetocha Tomas Stawka 1: ooon oz 00.00

& 13 Wader Lord Dol 2012-11-10 E] 23:33 ﬁ ! . | Raport 2

& 14, Grant Ulisses Stawkaz: o000 0 oz 0000
+ Kadry

Magazyn
= Marksting \Wszystkie wejécia | Liczha wejsd | Liczenie czasu

& o teia Tomas | D imi Hazusko Dzl Lczbs wesz
= Sekretariak L

i 6. Yader Lord | a Marcin Biar akowski Brak dzistu 3
+ Sprzedaz 10 Rafat Biogus Birak dziatu 1
+ Skraz : 11 |Tomasz tetocha Brak dzistu i}

Tymezasoua | 13 Lord Yader Brak dziatu 0

| 14 Ulisses Grank Brak dziatu 1]

Po lewej stronie ekranu znajduje sie drzewo struktury firmy, mozemy w nim wybra¢ cafg firme, dziat lub
danego uzytkownika. W czesci centralnej mamy mozliwo$¢ wyboru interesujacego nas zakresu dat
i godzin, nastepnie klikamy Pokaz.

Na zaktadce Wszystkie wejScia wyswietli sie lista wejs¢ wraz z datami i godzinami, a na zakladce Liczba
wejs¢ zostanie wysSwietlona doktadna ilos¢ zdarzen Wejscie w zadanym czasie dla kazdej z wybranych
0s0b.

Przyciski Raport wejsS¢ i Raport2 generujg raporty, ktére mozna wydrukowa¢ badz zapisac jako pliki PDF.

[w]Licz czas
pietwsza po pietwsze] naliczane
godzina godzinie co
Stawkal: 1200 #1300 60 (SR min
Stawkaz: 05.00 oz 0400 a4 30 (Sf min

Zaznaczenie Licz czas pozwala na zliczanie czasu pomiedzy kolejnymi wejsciami i wyjsciami i obliczanie
optat wedtug réznych stawek. Mozna zdefiniowac dwie rozne stawki. Poza tym, mozna roéwniez zdefiniowa¢
co ile minut i wedtug jakiej stawki optaty majg by¢ naliczane po pierwszej godzinie. Wyniki wySwietlane sa
na zakladce Liczenie czasu. Aby wartosci wyswietlaly sie prawidiowo musi by¢é zachowana kolejnosc
wejse i wyjsc.

Uwaga! Nalezy réwniez zwréci¢ uwage na to, by uzytkownik miat przydzielony numer
karty. W przeciwnym wypadku w zakladce Liczenie czasu rekordy beda puste. Aby
doda¢ numer karty nalezy przejs¢ do menu Uzytkownicy i postepowaé wedtug
instrukcji z opisu dodawania uzytkownika. Po wprowadzeniu zmian naci$niecie
przycisku Pokaz bedzie skutkowato wyswietleniem sie danych na ekranie wraz
Z optatami.



Goscie

Modut ten (dostepny w przypadku wykupienia na niego licencji) moze zastgpi¢ dotychczasowa papierowa
ksiege gosci dzieki funkcjom umozliwiajgcym prowadzenie elektronicznej ewidencji gosci.

Uruchamia sie go wybierajgc z gérnego menu Goscie -> Zarzadzanie gosémi.

Sklada sie on z czterech czesci, z ktérych pierwsza jest dostepna tylko dla oséb o uprawnieniach
administratora. W tym module zaleca sie uzywanie czytnika kart na USB lub kontrolera.

Zarzadzanie kartami

Goscie

Edycja gosci

Archiwum i raporty

Aby po uruchomieniu Punktualnika byt widoczny tylko modut gosci, nalezy go uruchomic z parametrem -W.
Uruchomienie z parametrem -W login hasto spowoduje automatyczne zalogowanie do programu
uzytkownika o podanym loginie i hasle.

Aby uruchomi¢ program z parametrem najtatwiej jest utworzy¢ skrét do Punktualnika, klikna¢ go prawym
przyciskiem, wybra¢ WHasciwosci i dopisaé parametr w polu Element docelowy:

o Wiasciwosci: Punktualniks.exe — skrat -

Ogdlne Skrdt  Pgodnosé  Zabezpieczenia Szczegdly Poprzednie wersie

% Punktualnik 2 exe — shkrot
[l —

Typ docelowy: Aplikacia

Lokalizacja docelowa: Punkdualnilke2

Element docelowy: Punktualnik 2. exe" -W jlowalski u:-su:ul:-iste_haslu:ui I

Rozpocznij w: |"C:"-..F'n:|g|am Files t}-’.EE}"-..CDrerISYS"-..Punlctualni|

Zarzadzanie kartami

Zakladka Zarzadzanie kartami jest dostepna tylko dla os6b o uprawnieniach administratora. Stuzy ona do
dodawania oraz usuwania kart do systemu i na wybrane urzadzenia.



@ Modul gosci E=NEER <=

Zarzgdzanie kartami  Gpsce Edyca gosd  Archivwum

Dodajkarts  Dodaj grupe kart | Edyhuj karte ‘ Usug‘arbﬁ
Mr karty |ID karty | ) Ik [ H :
0011268571 10015 Numer karty ID Karty :
s | [wes ]
_|oo14996708 10017
111 10013
| 1394755 10011 H
" |2963602 10010 €3-200
333 10021
34645756 10007
_|396754756 10008 . &
434435 10001
_|as34543 10002 e
4654657 10004

&l

Produkcia wejsde W

< >

2016-09-23 0%:07:29 Karta wystana do urzadzenia 212

Aby dodac karte nalezy:

1.
2.

klikng¢ Dodaj karte

przytozy¢ karte do czytnika USB lub wpisaé jej numer w polu Numer karty i zatwierdzi¢
Enterem

pole ID karty oznacza jakim numerem uzytkownika bedzie sygnalizowane przytozenie karty.
Dzieki temu bedzie mozna sprawdzi¢ gdzie i kiedy karta zostata przytozona. Mozliwosé
wyboru nr id jest tylko w wypadku zapisywania pojedynczych kart. Najlepiej pozostawi¢ tam
automatycznie wygenerowanym numer.

zaznaczy¢ po prawej stronie w ktérych urzadzeniach ma by¢é mozliwos$¢ uzywania tej karty
catos¢ zakonczy¢ klikajgc Zapisz

karta jest zapisana jesli na dole wysSwietli sie odpowiedni komunikat np. Karta zapisana
w urzadzeniu Wejscie Glowne

po dodaniu, kazda karta jest zablokowana w systemie i nie bedzie otwierata drzwi.

W przypadku dodawania wiekszej liczby kart w celu przyspieszenia procesu nalezy:

1.
2.

klikng¢ Dodaj grupe kart

przyktadaé po kolej karty do czytnika USB lub wpisywa¢ ich numery zatwierdzajac Enterem.
Dodane karty pojawig sie w polu na dole

zaznaczy¢ po prawej stronie w ktorych urzadzeniach ma by¢ mozliwosé uzywania tych kart
catos¢ zakonczy¢ klikajgc Zapisz

karty sa zapisane jesli na dole wyswietli sie odpowiedni komunikat np. Karty zapisane
w urzadzeniu Wejscie Glowne

po dodaniu, kazda karta jest zablokowana w systemie i nie bedzie otwierata drzwi.

Po lewej stronie okna znajduje sie lista zarejestrowanych karty gosci. Klikniecie na wybranej karcie



zaznacza po prawej stronie urzadzenia, w ktérych jest ona juz dodana. Aby dodac lub usung¢ karte
z urzadzen nalezy klikng¢ Edytuj lub klikngé dwa razy na numerze karty, zaznaczy¢ badZz odznaczy¢
urzadzenia i klikng¢ Zapisz.

Karte mozna usunac klikajagc Usun karte. Jesli ona zostata przypisana do urzadzen, to program potaczy

sie z nimi i jg usunie.

Dla klientéw posiadajacych licencje na kontrolery, widoczny jest w czesci Dodawanie kart guzik Pobierz

numer ostatnio przytozonej do kontrolera karty. Aby wyswietli¢ numer karty nalezy wybra¢ z listy
kontroler, przytozy¢ karte do anteny z nim potaczonej, a nastepnie klikna¢ guzik Pobierz

Zarzadzanie gosScmi
Zakladka ta umozliwia elektroniczng ewidencje gosci. Korzystaé w niej mozna jedynie z uprzednio

zarejestrowanych przez administratora kart.

Po lewej stronie znajduje sie lista statych gosci — jezeli dana osoba raz wejdzie do firmy mozliwe bedzie
ponowne, szybkie jej wybranie. Czes$¢ centralna umozliwia wprowadzenie danych o gosciu wraz
Z rejestracja jego zdjecia, a po prawej stronie wyswietli sie lista urzadzen, w ktérych przydzielona karta jest
zarejestrowana.

Aby odblokowacé karte goscia, nalezy:

1. przylozy¢ karte do czytnika USB lub wpisaé nr karty recznie w polu Podaj nr karty i
zatwierdzi¢ Enterem. Po wprowadzeniu tego numeru po prawej stronie pojawi sie lista
urzadzen, w ktérych dana karta jest zarejestrowana. Jezeli numer bedzie niepoprawny lub karta
wczesniej nie byta dodana przez administratora lista urzadzen pozostanie pusta.

2. wpisaé imie i nazwisko goscia
3. wybraé rodzaj dokumentu tozsamosci goscia pomiedzy:
O dowdd osobisty
O paszport
0 prawo jazdy
wprowadzi¢ nr dokumentu tozsamosci
podac¢ adres zamieszkania goscia
wprowadzi¢ nazwe firmy, ktérg gosc¢ reprezentuje
wybrag z listy pracownikdéw osobe, ktora jest odpowiedzialna za wizyte goscia

wpisaé cel wizyty

© © N o g &

okresli¢ przypuszczalny czas trwania wizyty

10. mozemy wczyta¢ zdjecie goscia z pliku lub jezeli posiadamy wykupiony modut kamer, zrobic¢
je za pomoca kamery

11. zaznaczy¢ urzgdzenia, gdzie dany gos¢ bedzie miat dostep — jezeli gos¢ jest uméwiony
w kadrach to straznik zaznacza wszystkie urzadzenia na drodze goscia, aby ten mégt wejsé
do kadr.

12. klikng¢ Odblokuj — w tym momencie zostaja zapisane dane goscia wraz z doktadng godzing
wejscia.



Punktualnik 2

| =™ Wodtt goscr X
] Stall godcie || Podaj numer karty Zdjede gosda
P|32n Kowalski

Podaj imie gosda

Podaj nazwisko gosda ) '
=

Rodzaj dokumentu tozsamosc

Dowdd osobisty ij|

Mumer dokumentu tozsamosd
Wrybierz z pliku: [

Cel wizyty
Czas wizyty
) dni Podaj ilnéé dni lub godzin
=)
(%) godziny 1 =

Aby zablokowac¢ karte goscia (przy wyjsciu goscia) nalezy:

1. przytozy¢ karte do czytnika USB lub wpisa¢ numer karty recznie w polu Podaj nr karty
i zatwierdzi¢ Enterem. Po wprowadzeniu tego numeru po prawej pojawi sie lista urzadzen,
w ktérych dana karta jest zarejestrowana, a urzgdzenia w ktorych karta jest odblokowana
podswietlg sie na liscie na zielono.

2. dane o uzytkowniku automatycznie sie uzupetnia.

3. przycisk Odblokuj zamieni sie w Zablokuj — po jego kliknieciu system potgczy sie z kazdym
urzadzeniem i zablokuje karte, jednocze$nie zapisujac koniec wizyty danego goscia. Karta
pozostanie zablokowana do czasu ponownego jej przydzielenia.

Aby usungé goscia ze statej listy gosci nalezy:
1. zaznaczy¢ go na liscie stalych gosci
2. nacisng¢ prawy klawisz myszki i wybra¢ Usun Ilub nacisng¢ kombinacje klawiszy
CTRL + ALT+D

W przypadku licencji na kontrolery przy odblokowaniu kart po zaznaczeniu kontrolera, pojawia¢ sie bedzie
okienko ze wszystkimi drzwiami obstugiwanymi przez kontroler. Bedzie tam mozna zaznaczy¢ te z nich,
do ktérych gos¢ ma mie¢ dostep. Aby wprowadzi¢ numer karty przez przylozenie jej do kontrolera, nalezy
zaznaczy¢ opcje Pokaz wszystkie urzadzenia, wybra¢ z listy urzadzen kontroler, przytozy¢ karte do
czytnika i klikna¢ guzik Pobierz nr ostatnio przytozonej do kontrolera karty.

Edycja gosci
Zaktadka Edycja gosci umozliwia przeglad wszystkich gosci, jacy do tej pory rejestrowani byli w systemie.

Jezeli dany gos¢ byt wprowadzany dwa razy, z r6znymi dokumentami tozsamosci, bedzie wyswietlony dwa
razy.
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Punktualnik 2

A Modut gosci A =)

| Zarzadzanie kartami || Gosde || Edycja aosd || Archivum |

iGus’r’. !numer dokumentu I @ o Mr karty
P 3an Kowalski YYY0000000 E Jan Kowalski 2160329484
Cdblokowany na Zablokowany na
k350 biuro szefa

(zabloku (Odbloky]

odblokowani B
w urzgdzeniu | L:-H [ stali gosde cel wizyty
Od: Da: nieznany

I:I[__vJ Hzo11-11- Ej [ filtru

Po dwukliku na goscia, nastepuje jego edycja. Jesli ma on w danej chwili dostep na jakiekolwiek
urzadzenie, informacje pojawia sie w prawej czesci zaktadki, tj. wyswietlony zostanie numer karty i dwie
listy urzadzen, na ktérych gos¢ jest zablokowany i odblokowany oraz cel wizyty. Po kliknieciu na guzik
Zablokuj, gos¢ bedzie miat zablokowany dostep na wszystkie urzadzenia, klik na guzik Odblokuj,
odblokowuje dostep na urzadzenia wybrane z drugiej listy. Jesli gos¢ nie posiada aktualnie zadnej karty, po
dwukliku na niego, nastepuje przejscie na zaktadke Goscie gdzie pola bedg juz wypetnione odpowiednimi
danymi i dopiero drugie klikniecie w pole Podaj numer karty goscia spowoduje ich wyczyszczenie.

Edytowanych gosci mozna filtrowa¢ np. w zaleznosci od tego na jakich urzadzeniach sa odblokowani, czy
sg statymi gosémi i w jakim czasie miata miejsce ich wizyta w firmie.

Archiwum i raporty

Zaktadka ta umozliwia podglad gosci, ktérzy odwiedzali firme.

Zarzadzanie kartami  Goscie Edycjagoéd  Archiwum

Od: Dot
[t5.04.2018 @~ |[15.05.2018 ] Filtruj Raport kart Raportarchiwum | | Gosde w budynku
I Numer karty IImia INazwisko I Cel wizyty I Od I Do IAdres IFirma ‘
J 53453453 Tomasz Gruziak rozmaowa o kontrakde | 15.05.2018 12:55:23 | 15.05.2018 12:5%:41 |Bytom Smart System lid
B ooy — —
_ SRS U:un dane osobowe I I
_ N e R Ccl iz I ]
: I Zbychu Import Exp
Genowefa igw Nazwisko 015 12:35:39 | 23.12.2015 12:42:23 |ul. Bombowa 5, bytom
s ~ u.Swatecza 12, Byton RusakaSp. zo.0.
Numer karty I ez T et
Dostep do urzadzen ___
_ 364575  Katazyna  Feta ~ u.Cmentama 77, Piesko Polosprzedex.
Data zmiany
~  Adres
~ Firma

~ Dane gospodarza

Zaczynajac od gory daje ona nastepujgce mozliwosci:
® okreSlenie okresu czasu, ktéry nas interesuje — po kliknieciu Filtruj zostang wysSwietleni goscie,
ktérzy odwiedzili firme w wybranym okresie czasu. Raport wyswietla nr fizyczny karty, imie i
nazwisko goscia, cel wizyty, dokltadng date i czas wejsScia i wyjscia, do jakich urzadzen (miejsc) miat
dostep, ostatnig date modyfikacji i dane osoby, ktéra ostatnio odblokowywata lub blokowata dostep
temu gosciowi.
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e Aby wybraé, ktére kolumny maja by¢é widoczne nalezy klikna¢ na tabeli prawym przyciskiem myszy
i zaznaczy¢ kolumne w menu, ktére sie pokaze.
e Aby wydrukowaé raport tych wizyt nalezy klikng¢ Raport archiwum. Na raporcie mogg wystgpi¢ 3
kolory:
O bialy - kiedy gos¢ wszedt i wyszedt i wszystko z jego wizytg jest ok
0 zielony — kiedy gos¢ jest w budynku i nie przekroczyt zadeklarowanego czasu wizyty
O czerwony — kiedy gos¢ jest w budynku i przekroczyt zadeklarowany czas wizyty. Moze takze
oznaczag, iz gos¢ opuscit firme nie oddajac karty.

e Raport kart — wyswietla liste wszystkich zarejestrowanych kart w systemie gosci, wraz z
przypisanym jej nr id, czy jest aktualnie aktywna oraz w jakich urzadzeniach jest zarejestrowana.
Raport umozliwia bezposrednie wydrukowanie tych informacji,

e Goscie w budynku — raport wysSwietla liste wszystkich gosci, ktérzy moga znajdowac sie w budynku
tzn. weszli i nie wyszli, nie wazne czy po terminie czy w trakcie wizyty. Lista moze by¢ przydatna
w wypadku alarmu pozarowego, kiedy potrzebna jest lista 0os6b, ktére potencjalnie moga znajdowac
sie w budynku

Klikniecie prawym przyciskiem pozwala na zaznaczenie, ktére kolumny majg by¢ wyswietlane. Mozna tam
tez usuna¢ dane osobowe goscia. Dane ktére zostana usuniete to:

imie

nazwisko

adres

firma

numer telefonu

e dokument tozsamosci

® numer dokumentu tozsamosci

Po usunieciu danych osobowych nalezy réwniez usung¢ goscia z listy statych gosci.



Punktualnik 2

Kontrolery

Modut ten jest dostepny w przypadku wykupienia na niego licenciji.

Panel Kontrolery stuzy do dodawania, edycji i usuwania kontroleréw oraz urzadzenh z nimi powiazanych.
Dotyczy konfiguracji urzadzen K3-100, K3-200, K3-400, K3-100 InBio, K3-200 InBio, K3-400 InBio, K665,
KA500, Levein i Biovein.

Mozna go uruchomi¢ wybierajac Kontrolery -> Kontrolery z gérnego menu lub klikajac ikone Kontrolery

Dodawanie kontrolera poprzez kreator

Dodawanie kontrolera

Dodawanie czytnika OP

Dodawanie czytnika Biovein

Dodawanie czytnika kart RFID

Edycja kontrolera, Bioveina, czytnika OP oraz czytnika RFID
Zarzadzanie drzwiami

Po wykonaniu jakiejkolwiek operacji w oknie Kontrolery jej wynik wyswietli sie na dolnej belce.

o R 2K D zamknij
Edytuj Usuf  Zarzadzaj drzwiami E!m 5-12-11 14:38:01 Zapisanc zmiany na kontrolerze Brama ghfuwnal

Instrukcje, jakie czynnosci nalezy wykonaé aby skonfigurowa¢ modut kontrolery mozna znalez¢ w rozdziale
Rozpoczecie pracy z modutami Kontrolery i Kontrolery KD .

Dodawanie kontrolera poprzez kreator

Ma zlecen Goicie | Kontrolery | Klucze  Ustawieni

] J LDDda_i ku:untru:uler_] |

r Kontrolery

KontroleryKD
- Raporty ontrolery

Aby szybko dodac kontroler i przypisa¢ wszystkie drzwi najlepiej uzy¢ kreatora, ktdry krok po kroku
przeprowadza przez proces konfiguracji. Uruchamia sie go z gtéwnego paska menu programu, wchodzac
w Kontrolery i wybierajac Dodaj kontroler.
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@ Kreator kontrolera =) |- =

Nazwa kontrolera: koevtrobar|

Pafgczeme
@) LAN RS

Adres IP: 1021581208

Port: 4370 =1
d Test polacrenia
Hasho: |
MALC i Maska Brama Marwa
0 1TE10C 196 8L 102,158, 1.201 ACP-200

Podwijne kikniecie przenosi dane kontrolera z tabelki na gorg|

| saukayontrolerawe | | D Aoy | [ paey & |

Kralctl

W pierwszym kroku nalezy podaé¢ nazwe kontrolera i dane niezbedne do nawigzania potaczenia. Jesli
urzadzenie jest podigczone do sieci LAN to mozna uzy¢ przycisku Szukaj kontroleréw i wowczas
wys$wietlona zostanie lista wszystkich kontroleréw znajdujacych sie w sieci. Klikajgc prawym przyciskiem
myszy na nhazwie urzadzenia mozna od razu zmieni¢ jego adres IP, tak aby odpowiadat konfiguracji
sieciowej w firmie.

Domyslinie kontrolery Timaco majg nadany adres IP 192.168.1.201 i nalezy go zmieni¢ podczas dodawania
na adres z podsieci.

Jesli urzadzenie potgczone jest po RS-485 to nalezy ustawic¢ predkos¢ potaczenia, numer portu COM oraz
numer urzadzenia (ustawiany przy pomocy przetgcznika DIP switch na kontrolerze).

Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy klikna¢ Dale;j.

W przypadku kontrolera cztero-przejsciowego K3-400 lub K3-400 Inbio w nastepnym kroku nalezy wybraé
czy urzadzenie ma pracowac¢ w trybie 2 przejs¢ dwustronnych lub 4 przejsé jednostronnych. W
kontrolerze InBio, jesli do czytnika podigczone sa czytniki odciskéw palcéw BR12 poprzez RS, to przy
ustawieniu trybu pracy na 4 przejscia jednostronne, kontroler obstuguje 4 przejScia dwustronne (réznica
wynika stad, ze do kontrolera mozna podigczy¢ 4 czytniki KR-100 po Wiegandzie lub 8 czytnikdw BR12 po
RS-ie). Przy zmianie trybu kontrolera nalezy poczekac az kontroler zostanie zrestartowany, trwa to okoto 1
minuty, dopiero po tym czasie nalezy klikng¢ Dalej.

Kolejny krok to okreslenie typu urzadzen, ktore sg podtaczone do kontrolera. Moga to by¢:

r "

ﬁ.- Kreator kontrolera EI@

Jakie czytmiki beda podigczone do kontrolera?

czytniki kart lub biomertyczne pofaczone po Wiegandzie lub RS (np. KR100, KR101,
KR.200, BR132)

(7 czyiniki Levein (biometria yf)

(7 czytniki Biovein (biometria #yf)

= czytniki biometryczne, ktdre moga réwniez pracowad w trybie standalone,
- posiadajgce wiasny adres IP {np. K350)

e czytniki kart podiaczone po Wiegandzie (np. KR100, KR101, KR200) lub czytniki odciskéw palcow



Punktualnik 2

i kart (BR12) potaczone po RS-ie
czytniki Levein — obstugujgce biometrie zyt

czytniki Biovein — obstugujace biometrie zyt, ktdre musza by¢ podiaczone do kontrolera po
Wiegandzie a takze do sieci LAN (posiadajg karte sieciowa)

e czytniki biometryczne, ktére musza byé podigczone do kontrolera po Wiegandzie a takze do sieci
LAN (posiadaja karte sieciowa), np. K350

Nastepnie, w przypadku wybrania w poprzednim kroku opcji pierwszej lub drugiej nalezy nada¢ nazwy
drzwiom i okresli¢ sposdb weryfikacji. Dla kontroleréw InBio wazne jest aby ustawi¢ weryfikacje na odcisk
palcalub karta lub odcisk palca. Weryfikacja karta lub hasto dziala jedynie na urzgdzeniach z firmware
4.3.3 lub nowszym. W przypadku wybrania opcji trzeciej lub czwartej, opr6cz nazw urzadzen nalezy podac
dane do pofaczenia z czytnikami (adres IP, port i hasto).

@ Freatar kontralera e e | P G5 Krgatnr ko nirplera =
Madal naruy drraiom Dhredl spadh mery ach Polgcrenis
Crzvd 1 frova 1 DiEmi 1 bdres [Pr 152168, 1L.151
ke | arta ] i e Fort: 10001 -
Test i
Dvew 2 Drew 2 Hasle | Tt pobee|
Magazyn fiarta] ~ Folyczens
sarta Dirzmi 2 Agres [P 192158, 1153
earta i hadla
Hashn ghjune wy Fort: 10001 = i
(Ceciskpdea
earta b ockizk palca Hasher: #5 Test polyczenia
¥arta | odosk palcs S ——
arts b haste Pr—
Deswi 3 Adres [P 152158, 1154
MIEgRTT Fort: 10001 - )
Hagla: .ﬁ Test polqczrrua.
Pl pene
Dezwi 4 Adres ;| 152168, 1159
MaGETYT WY Pock: 10001 -
Hasko: cpﬁﬂmhuwé
Dl i Gt | [ s O |
Hrck: 3 Krok 4

Po kliknieciu Dalej kontroler zostanie dodany.

Dodawanie kontrolera

™ “Kontrolery

o el
{_Czyknik odciskiw palca 5
() Caytnik RFID

[ Levein

Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu z listy po lewej stronie okna opcji Kontroler i wcisnieciu zielonego plusa
przejdziemy do opcji dodawania kontrolera.

Prawa strona wyswietlanego okna zmieni sie, nalezy uzupetni¢ pole Nazwa kontrolera, sposéb
Potgczenia, a takze wpisa¢ Adres IP i pozostawi¢ domys$iny Port.

Po Kliknieciu przycisku Dodaj kontroler pojawi sie na liscie po lewej stronie.
Mozna rowniez wyszukaé wszystkie kontrolery podigczone do sieci LAN wciskajac przycisk Szukaj
kontroleréw. Opcja jest przydatna gdy nie znamy adresu IP podtgczonego kontrolera (adres domysiny

urzadzen to zawsze 192.168.1.201). Klikniecie dwa razy na kontroler z listy przenosi nazwe i IP do pdl do
edyciji.
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Klikniecie prawym przyciskiem myszy na wybranym kontrolerze pozwala na zmiane adresu IP urzadzenia,
co jest przydatne, gdy domysiny adres kontrolera znajduje sie w innej podsieci. Z tego poziomu adres IP
kontrolera mozna zmieni¢ tylko na urzadzeniach, na ktérych nie ustawiono hasta komunikaciji.

Jesli urzadzenie potgczone jest po RS-485 to nalezy wybraé Potaczenie RS ustawi¢ predkosé

potaczenia, numer portu COM oraz numer urzadzenia (ustawiany przy pomocy przetacznika DIP
switch na kontrolerze).

Dodawanie czytnika Biovein

Diodaj urzadzenie
IKaontroler

k. adciskiw palca el}
) Cayvtnik RFID
i ILevein

Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu z listy po lewej stronie okna opcji Biovein i wcidnieciu zielonego plusa
przejdziemy do dodawania czytnika Biovein.

W przypadku dodawania Bioveina nalezy uzupeic¢ pole Nazwa, Adres IP i Port, a takze hasto. Domysine
hasto zostato zapisane na obudowie Bioveina.

Po kliknieciu przycisku Dodaj Biovein pojawi sie na liScie po lewej stronie.

Dodawanie czytnika OP

Diodaj urzgdzenie

Kontroler

I Biowein

(®) Ezvinik odciskaw paica’ fl}
1 Czytnik RFID

O Levein

Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu z listy po lewej stronie okna opcji Czytnik odciskow palca i wcisnieciu
zielonego plusa przejdziemy do opcji dodawania czytnika. W tym miejscu dodaje sie czytniki, ktére moga
by¢ potaczone bezposrednio do sieci (nie poprzez kontroler) np. K350.

Prawa strona wysSwietlanego okna zmieni sie, nalezy uzupemi¢ pole Nazwa urzadzenia, sposob
Potaczenia, a takze wpisac adres IP i pozostawi¢ domysiny port.

Po kliknieciu przycisku Dodaj czytnik pojawi sie na liscie po lewej stronie.
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Dodawanie czytnika kart RFID

™ “Kontrolery

Dodaj urzgdzenie
IKontroler
) Biovein

[Ufuw palca ,{"3

W przypadku dodawania czytnika kart RFID nalezy wejs¢ w Kontrolery, wybrag z listy po lewej stronie okna
opcje Czytnik RFID, wcisna¢ zielonego plusa i wpisa¢ nazwe czytnika uzupetniajac pole Nazwa drzwi.

| Czyknik kart |

Mazwa drawi:

| Ch Dodaj |
Dodawanie czytnika Levein

™ Kontrolery

Dodaj urzgdzenie

Kontroler

() Biovein

() Caytnik odciskéw palca ch
() Caytnik RFID

Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu z listy po lewej stronie okna opcji Levein i wcisnieciu zielonego plusa
przejdziemy do opcji dodawania czytnika Levein.

Nalezy uzupetni¢ pole Nazwa drzwi i po kliknieciu przycisku Dodaj Levein pojawi sie na liscie po lewej
stronie.

Edycja kontrolera i czytnikow

W przypadku czytnika odciskéw palcéw, czytnika Biovein, Levein oraz kart RFID po wejsciu w Kontrolery,
wybraniu urzadzenia z listy po lewej stronie i kliknieciu Edytuj pojawiajg sie pola do edycji, ktére zostaty
uzupetnione przy dodawaniu tych urzadzen.

Natomiast w przypadku edyciji kontrolera dostepnych jest pie¢ zaktadek:
1. Kontroler

Ustawienia kontrolera

Pojemnos¢ kontrolera

Synchronizacja

Wiegand

o > 0N

Edycja kontrolera

Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu kontrolera z listy po lewej stronie i kliknieciu Edytuj pojawi sie zaktadka
Kontroler, na ktérej mozna edytowac pola uzupetnione przy wprowadzaniu urzadzenia do bazy, a ponadto
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zmieni¢ Maske oraz Brame dla kontrolera (w trakcie dodawania dane te sg sprawdzane na kontrolerze
i automatycznie dodawane do bazy).

W tej zaktadce ustawi¢ mozna réwniez, czy kontroler ma pracowaé w trybie 4x wejscie czy w trybie
2x wejsScie-wyjscie, a takze czas wykonywania backupu na karcie SD i aktywnos¢ funkcji Watchdog,
ktéra powoduje, ze w przypadku gdy kontroler nie ma kontaktu z urzgdzeniami do niego podtgczonymi sam
sie restartuje (uruchamia ponownie)

Uwaga! Zmiana ustawienia trybu 4x wejscie oraz 2x wejscie-wyjscie jest dostepna
tylko w wybranych kontrolerach. Ponadto nalezy pamietaé, by liczbe drzwi na
kontrolerze zmienia¢ przed zapisywaniem innych ustawien poniewaz wszystkie
ustawienia dostepu pozostang usuniete.

Prog dopasowana wzorca odcisku palca (35-70) — w kontrolerach InBio odpowiada za liczbe punktéw
charakterystycznych wzorca odcisku palca, ktdre musza zgadza¢ sie z przytlozonym palcem, aby
weryfikacja przebiegta poprawnie. Nalezy tutaj wprowadzi¢ liczbe z zakresu 35-70, gdzie 70 oznacza
najbardziej szczeg6towe dopasowanie, prawdopodobienstwo btednego rozpoznania uzytkownika jest w tym
przypadku najmniejsze. Gdy pracownicy majg problem z poprawng weryfikacja np. z powodu zniszczonych

palcéw nalezy zmniejszy¢ wartos¢ progu.

Mozna tutaj réwniez ustawic typ kontrolera:
® RCP -logi z niego pobrane bedg uzywane do rozliczana czasu pracy
e KD - kontroler stuzy do zarzgdzania kontrolg dostepu, logi z niego pobrane sg widoczne w raportach
kontroli dostepu
e Monitoring — mozliwy bedzie podglad na zywo zdarzen z kontrolera w monitoringu

Uwagal! Jesli zaznaczono opcje Monitoring, to program Monitoring_offline, znajdujacy
sie na serwerze bedzie caly czas potaczony z kontrolerem, aby wyswietla¢ zdarzenia.
Aby potaczy¢ sie z kontrolerem z Punktualnika (np. w celu wprowadzenia nowych
ustawien, uzytkownikow) trzeba zamkng¢ program Monitoring_offline!

Na tej zaktadce mozna réwniez wprowadzi¢ ustawienia Zmiany czasu - automatyczna zmiane czasu na
kontrolerze z zimowego na letni i odwrotnie. Nalezy wprowadzi¢ dwie daty: gdy czas ma by¢ przesuniety
0 godzine do przodu (czas letni) i cofniety (czas zimowy/standardowy). Poniewaz te ustawienia zmieniajg
sie co roku, nalezy pamietaé o ich aktualizowaniu.

Zmiana czasu letnifzimowy

| Uruchom miesigc  dzien godzina minuta

Gl Cal ! [ru]

et 233 &2 5 o5
[}

Zimowy standardowy 12 (& 10 3 & 00 &

i

Mozna tu réwniez zarzadza¢ grupami — czyli dodawac¢ nowe, usuwac i zmienia¢ im nazwy. Jesli grupa,
w ktorej znajduje sie urzadzenie zostanie usunieta, to trafia ono do ,Brak grupy”.

Wybierz grupe urzadzen:
Brak grupy e

08 Dodaj 5 Edytuj J Usun



Ustawienia kontrolera

Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu kontrolera z listy po lewej stronie i kliknieciu Edytuj mozna przejs¢ na
zaktadke Ustawienia kontrolera.

Panel Ustawienia kontrolera dzieli sie na nastepujace sekcje:

® Zarzadzaj:
0 Wylacz alarm — wylgcza ewentualny alarm kontrolera
Reboot kontroler — uruchamia ponownie kontroler
Sprawdz potaczenia — sprawdza, czy kontroler jest potaczony
Rozitacz — jezeli kontroler jest potaczony, roztgcza go
Ustaw czas i date - ustawia date i godzine pobrang z komputera w kontrolerze
Pobierz numer seryjny - wySwietla numer seryjny urzadzenia

©Oo0oo0oo0o

o
Q)
N

<
U
0

OO0 00000000 A

Logi — kasuje logi zapisane w kontrolerze
Grupy dostepu — przywraca bazowe ustawienia grup dostepu
Kombinacje dostepu — przywraca bazowe kombinacje dostepu
Uzytkownikoéw - usuwa wszystkich uzytkownikéw
Dostep uzytkownikéw — usuwa indywidualne grafiki dostepu uzytkownikow
Firstcard — usuwa ustawienia Firstcard
Strefy czasowe — usuwa strefy czasowe, a takze Firstcard
Wakacje — usuwa wakacyjne strefy czasowe
Inoutf — usuwa opcje funkcji In Out
Czysc¢ ustawienia — czysci wszystkie dane w urzadzeniu (ustawienia na drzwiach, logi,
kombinacje, grupy, dostep uzytkownikéw, strefy czasowe, ustawienia Inoutfunction) oprocz
uzytkownikéw. Aby catkowicie wyczysci¢ kontroler, wraz z uzytkownikami, trzeba go
usunag.
® Inne:
O Nazwa drzwi — pozwala na wybranie drzwi, dla ktérych ustawienia zmieniamy
O Zamknij, Otwo6rz na...sekund, Otworz na state — umozliwia sterowanie drzwiami z poziomu
oprogramowania.
O Pobierz date ostatniego anulowania NO — odczytuje z kontrolera date zamkniecia drzwi ze
stanu Otwarte na stafe.

e \Wyjscia dodatkowe — wyzwolenie sygnatu na wybranym wyjsciu dodatkowym kontrolera (AUXOUT)

e Zdarzenia na kontrolerze — w przypadku stosowania kontrolerow do rejestracji czasu pracy
pozwalajg na okres$lenie, ktéry czytnik umieszczony jest na wejsciu, a ktéry na wyjsciu, lub obstuguje
jakies$ inne ze zdarzen (np. wyjscie na przerwe, wyjscie stuzbowe)

e Kamery — w przypadku posiadania modutéw Kamery i Monitoring pozwala na przyporzadkowanie
kamery do drzwi — odbicie sie na tych drzwiach bedzie powodowato wykonanie zdjecia przez kamere,

ktére bedzie widoczne w monitoringu.

® Panel serwisowy - cze$¢ dostepna dla pracownika Timaco podczas udzielania pomocy zdalnej



Kontroler Ustawienia kontrolera  pojemnosé kontrolera  Synchronizaga  Wiegand

Farzadzaj: Inne Zdarzenia na kontrolerze
Q- Wytacz alarm MNazwa drzwi ~ Urzadzenie 1 | Wejsce ~
m Reboot kontroler Urzadzenie 2 |Wyjsde w
(®) Zamknij
5 sprawds potaczenie () Otwérz na ...sekund Urzadzenie 3 | Przerwa powrdt ~
ﬁ Roziacz () Otwérz na state Urzadzerie 4 | Przerwa wyjéde -
e ; i
@ Ustaw czas i date ) Viykanaj Zapisz
Pobierz numer seryiny Pobierz date ostatniego anulowania NO
— Kamery
Czysi:
" ) Urzadzenie 1
(5 Logi Wyjéda dodatkowe ; d
= d . Urzadzenie 2 R
0 Grupy dostepu Wyzwolenie syagnatu na wyijsciu dodatkowym El
. — Urzgdzenie 3
“%., Kombinage dostepu (9 Wykonaj ’ e
- — Urzadzenie 4 ~
ity Uizy ok Panel serwisowy
z . § Zapi
ity Dostep uzytkownikdw Pokaz panel serwisowy =PIz
L_ﬂ Firstcard
=) Strefy czasowe
Wakacje
L:,F Inout

3¢ Czysc ustawienia

Pojemnosc¢ kontrolera

Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu kontrolera z listy po lewej stronie i kliknieciu Edytuj mozna przejs¢ na
zakladke Pojemnos¢ kontrolera.

W panelu Pojemnos¢ kontrolera znajdujg sie informacje o maksymalnej pojemnosci oraz ile danych
znajduje sie w pamieci urzadzenia. Po kliknieciu Pobierz pojawia sie informacje na temat liczby:
uzytkownikéw, autoryzacji, wakacji, stref czasowych, logéw, firstcard, kombinacji dostepu, inoutfun,
odciskow palcow.

Synchronizacja kontrolera
Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu kontrolera z listy po lewej stronie i kliknieciu Edytuj mozna przejs¢ na
zaktadke Synchronizacja.

Panel Synchronizacja wykorzystywany jest aby w kontrolerach znalazly sie takie same ustawienia jak
w bazie danych. Jest to przydatne, gdy przywrécona zostata starsza wersja bazy danych z kopii zapasowej
i istnieje podejrzenie, iz to co sie w niej znajduje nie odpowiada aktualnym ustawieniom urzadzen.

Synchronizacji podlegajg nastepujgce dane: ustawienia kontrolera, uzytkownicy, strefy czasowe, ustawienia
dostepu uzytkownikéw, wakacje, ustawienia ioutfunction, firstcard i kombinacje dostepu.

Wiegand

Po wejsciu w Kontrolery, wybraniu kontrolera z listy po lewej stronie i kliknieciu Edytuj mozna przejs¢ na
zaktadke Wiegand, ktora jest wykorzystywana do konfiguracji wyjscia Wiegand (dotyczy czytnika K665)
lub wejscia Wiegand (dotyczy czytnika SCR200).

Ustawienia wyjscia Wiegand



Kontroler  Ustawienia kontrolera  Pojemnost kontrolera  Synchronizaga  Wiegand

stawienia wyjsda Wiegand

DHugose impulsu | 100 |

Crestotliwost pulsadii |E|IZIIII |

Typ danych |Numer karty o |

Format

Wiegand34 |

Aby wczyta¢ ustawienia nalezy klikng¢ Pobierz. Mozna tu ustawi¢:
e Diugos¢ impulsu, domysinie 100
® Czestotliwos¢ pulsacji, domysinie 900
e Typ danych — numer karty lub numer ID uzytkownika
o

Format, np. Wiegand26, Wiegand34. Mozna tez ustawi¢c wilasny format np.

pffffffffcccccceccccecceep:eeeeeeeeeeeee0000000000000 gdzie:
p — 0znacza bit parzystosci
f — facility code (kod producenta)
¢ — numer karty
: — oznacza druga cze$¢ numeru, gdzie ustawia sie parzystosé
0 — parzystos¢ (nieparzysty)
e — parzysto$¢ (parzysty)
b — nic

Aby zapisa¢ ustawienia Wiegand, trzeba je najpierw pobraé, dopiero wOwczas guzik Zapisz staje sie

aktywny.

Ustawienia wejscia Wiegand
LIstawienia wejsda Wiegand

Pobierz Fapisz

Diugose impulsu |III

Czestotiwost pulsadi |I:I

Liczba bitéw |26 v|

Aby wczyta¢ ustawienia nalezy klikng¢ Pobierz. Mozna tu ustawic:
® Diugosé impulsu, dla SCR200 2400
® (Czestotliwos¢ pulsacji, dla SCR200 400
® Liczba bitéw, 26 lub 34

Aby zapisa¢ ustawienia Wiegand, trzeba je najpierw pobraé, dopiero wOwczas guzik Zapisz staje sie

aktywny.
Zarzadzanie drzwiami

Po wybraniu kontrolera z drzewa po lewej stronie i kliknieciu Zarzadzaj
podzielony na trzy zaktadki:

drzwiami wyswietli sie panel



® Drzwi
® Antipassback i Interlock
e |nOutFunction

Na pierwszej zaktadce mozna dokonac potaczenia kontrolera z odpowiednim czytnikiem (drzwiami). Nalezy
wybra¢ dodany wczesniej czytnik kart, odciskdw palca, Biovein lub Levein i przy pomocy strzatki >
przytaczy¢ go do odpowiednich drzwi na kontrolerze. Liczba dostepnych drzwi bedzie zalezata od typu
kontrolera (np. jednoprzejsciowy, dwuprzejsciowy). Po dotgczeniu drzwi nalezy klikng¢ Zatwierdz.
Potwierdzenie wykonania operacji wyswietli sie na dolnej belce.

Przytaczenie drawi

nazwaurzadzenia  |typurzadeeria | | drzwi 1

biaf hiovein urzadzenie 1
Mifare dwa c2wtnik -

ghdwane czyknik Mifare jeden
ek levein

urzgdzenie 2

)

Po przytagczeniu czytnika do kontrolera dostepne stajg sie opcje umieszczone po prawej stronie,
pozwalajgce zmienia¢ ustawienia na drzwiach. Nalezy wybrac¢ czytnik z listy i mozna ustawia¢ nastepujace
wartosci:

Ustawienia na drzwiach 1 e
Czas wylaczenia blokady 1 =
Minimalny czas miedzy 2 a

kolejnymi wejgciami

Typ sensora na drawiach |I:|rak e
Czas, po ktdrym wiacza 15 &
sie alarm [s] >

Zablokowanie po zamkniecu [

Sposob weryfikac |Kﬂrta e |

Hasto wiaczenia alarmu [ | |
uwiezienie

Hasto ratunkowe | |

Ctwieranie przyciskiem
¢ Zmier

e (Czas wylaczenia blokady — czas otwarcia przekaznika sterujgcego wyjsciem, w sekundach,
maksymalnie 254

e Minimalny czas pomiedzy kolejnymi wejSciami —wyrazony w sekundach
Typ sensora na drzwiach - do wyboru: brak, Normalnie Otwarte (NO) lub Normalnie Zamkniete (NC)

e Czas, po ktorym wigcza sie alarm — jesli sensor otwarcia wykryje, ze drzwi sa otwarte dtuzej niz
zadany czas, to uruchomi alarm

e Zablokowanie po zamknieciu — jesli sensor otwarcia wykryje, ze drzwi zostaty zamkniete po
otwarciu, przekaznik zostanie natychmiast wytgczony blokujac drzwi



Sposéb weryfikacji — sg dostepne nastepujace sposoby weryfikacji: karta, karta i hasto,karta lub
hasto, hasto, odcisk palca, karta lub odcisk palca, karta i odcisk palca. Aby opcja weryfikacji samym
hastem dziatata poprawnie, urzadzenie musi by¢ wyposazone w specjalna wersje firmware'u. W
kontrolerze Inbio przy pierwszym podtgczeniu lub po wyczyszczeniu ustawien urzadzenia najlepiej
ustawi¢ te opcje na odcisk palca lub karta. Weryfikacja karta lub hasto dziala jedynie na
urzadzeniach z firmware 4.3.3 lub nowszym.

Hasto wigczenia alarmu / uwiezienie — odbicie kartg i wprowadzenie tego hasta uruchamia alarm,
maksymalnie osiem cyfr.

0 Jedli ustawiono weryfikacje tylko karta, to aby wywota¢ alarm uwiezienia nalezy wcisngc
klawisz [ESC], nastepnie wpisa¢ hasto, zatwierdzi¢ naciskajac [ENT] lub [OK] i przytozyé
karte.

0 Jesli ustawiono weryfikacje karta i hasto, to nalezy najpierw przytozy¢ karte do czytnika,
nastepnie wpisac hasto i zatwierdzi¢ naciskajgc [ENT] lub [OK]

O Jesli ustawiono weryfikacje tylko hastem, to nalezy wecisng¢ [ESC], wpisa¢ hasto i
zatwierdzi¢ [ENT] lub [OK].

Hasto ratunkowe - pozwala na otwarcie drzwi, maksymalnie osiem cyfr. Aby je wywota¢ nalezy
wcisnag¢ [ESC], wpisaé hasto i zatwierdzi¢ [ENT] lub [OK].

Otwieranie przyciskiem - jesli zaznaczony pozwala na otwieranie drzwi przyciskiem otwarcia.
Opcja dezaktywowania przycisku otwarcia jest dostepna jedynie w nowszych kontrolerach, w
starszych przycisk zawsze dziala, niezaleznie od ustawienia.

Na zaktadce Anti-passback i Interlock mozna ustawic:

Anti-passback — wymusza wiasciwg kolejnos¢ wejs¢ i wyjs¢é w danej strefie, przez co uniemozliwia
wymienianie sie kartami przez réznych uzytkownikédw systemu. Np, ustawienie tej opcji pomiedzy
drzwiami 1 (wejscie) a drzwiami 2 (wyjscie), nie pozwala na ponowne odbicie sie na wejsciu, dopdki
nie wystapi odbicie na wyjsciu. W zaleznosci od modelu kontrolera Anti-passback mozna ustawi¢ na
kilka roznych sposobéw np.:

O anti-passback miedzy Drzwiami 1 i Drzwiami 2

O anti-passback miedzy Drzwiami 1 i Drzwiami 2 oraz miedzy Drzwiami 3 i Drzwiami 4

W kontrolerze czteroprzejsciowym inBio skonfigurowanym w trybie 4 x wejscie mozna ustawi¢ anti-
passback pomiedzy czytnikami na drzwiach, co nie jest mozliwe w kontrolerze K3-400, poniewaz
kontroler inBio moze obstuzy¢ 4 przejscia dwustronne, a K3-400 obstuguje 4 przejscia
jednostronne.

Interlock - nie pozwala na otwarcie drzwi, dopdki inne drzwi nie zostang zamkniete. Np. Ustawienie
Interlock pomiedzy drzwiami 3 i 4 nie pozwala otworzy¢ drzwi 4 dopdki nr 3 sg otwarte.

Na kolejnej zaktadce, InOutFunction, mozna ustawi¢ zaleznosci pomiedzy zdarzeniami
wystepujacymi na kontrolerze. Wystgpienie ktéregokolwiek z nastepujacych zdarzen:

Otwarcie drzwi po przytozeniu karty

Odbicie karty w strefie czasowej NO

Otwarcie drzwi po przylozeniu karty (firstcard)

Otwarcie drzwi kombinacjg grup (przytozenie karty)

Otwarcie drzwi hastem awaryjnym

Otwarcie drzwi w strefie czasowej NO

Wyzwolenie funkcji powigzanej

Anulowanie alarmu

Zdalne otwarcie drzwi

Zdalne zamkniecie drzwi

Anulowanie NO

Wigczenie NO

Wigczono wyjscie dodatkowe

Wylgczono wyjscie dodatkowe

Otwarcie drzwi po przylozeniu palca

O O0OO0OO0OO0O0OO0OO0OO0O0OO0O0ODO0OODO



Otwarcie po multiweryfikacji (odcisk palca)
Przytozenie palca w strefie czasowej NO

Otwarcie drzwi po przylozeniu palca i karty
Otwarcie drzwi po przylozeniu palca (firstcard)
Otwarcie drzwi po przylozeniu palca i karty (firstcard)
Za szybkie przylozenie karty

Odbicie karty poza strefg na drzwiach

Nielegalna strefa czasowa

Nielegalny dostep

Anti-passback

Interlock

Multiweryfikacja (karta)

Niezarejestrowana karta

Przekroczony czas otwarcia drzwi

Wygasta waznosc¢ karty

Nieprawidtowe hasto

Za szybkie przytozenie palca

Niezarejestrowany odcisk palca

Odbicie palca poza strefg czasowa

Wcisniecie przycisku otwarcia drzwi poza strefg czasowg
Btad zamkniecia w strefie NO

Otwarcie drzwi hastem alarmowym

Otwarcie drzwi

Zamkniecie drzwi

Otwarcie drzwi przyciskiem wyjscia

Otwarcie po multiweryfikacji (karta + odcisk palca)
Koniec strefy NO

Zdalne uruchomienie NO

Uruchomienie urzadzenia

O 0000000000000 0D0DO0OO0OO0ODOO0OO0DObODODODOOO

na wybranych drzwiach lub

(@)

Wejscie dodatkowe zostato rozwarte
O Wejscie dodatkowe zostato zwarte

na wybranym wejsciu dodatkowym moze spowodowa¢ wystgpienie zdarzenia z listy:

0 Zamkniecie
0 Otwarcie czasowe
O Otwarcie

na wybranych drzwiach lub

(@)

Wiaczenie
0 Wylaczenie
0 Wiaczenie czasowe

na wybranym wyjsciu dodatkowym.

Opcje inoutfunction mozna dowolnie dodawac, usuwac i edytowac.

Usuwanie kontrolera

Aby usung¢ kontroler nalezy wejs¢ w Kontrolery, wybra¢ kontroler z listy po lewej stronie i klikng¢ guzik
Usun znajdujacy sie na dole.



Uwaga! Usuniecie urzadzenia spowoduje, ze nie bedzie mozliwosci wygenerowania
raportdw RCP i KD z log6w, ktdre zostaly pobrane z tego urzadzenia.

Zgodna na przywrécenie ustawienn domysinych kontrolera oznacza usuniecie wszystkich uzytkownikow,
logow, kart, stref czasowych, autoryzacji, ustawien firstcard, kombinacji dostepu, wakacji i skonfigurowanie
domyslnych ustawien na drzwiach.



Punktualnik 2

Kontrolery KD

Modut ten jest dostepny w przypadku wykupienia na niego licenciji.
Panel KD Kontroler stuzy bezposredniemu zarzadzaniu opcjami kontroli dostepu kontrolera.

Gloéwny panel dzieli sie na nastepujgce zaktadki:
e Strefy czasowe — definiowanie okreséw dostepu zwanych strefami

e Grupy i kombinacje — przypisanie stref czasowych do grup oraz ustawienie dostepu warunkowego
w taki sposéb, aby np. po pracowniku kierownik musiat przytozy¢ palec celem otwarcia drzwi

e Uprawnienia uzytkownikdw — przypisanie uzytkownikow do grupy dostepu oraz ustawienie uprawnien
indywidualnych

® \Wakacje — ustawienie specjalnych uprawnier dostepu na dni wolne od pracy

Informacje o drzwiach — podglad petnych informacji o drzwiach (firstcard, kombinacje, strefy czasowe,

itp.)

® Sekcje dostepu - uprawnienia dostepu definiowane dla grupy uzytkownikéw na kilku urzadzeniach.

Nalezy pamietaé, aby wszelkie ustawienia zmienia¢ dopiero po zaznaczeniu drzwi.

Informacje, jakie czynnos$ci nalezy wykonaé po kolei aby skonfigurowa¢ modut kontrolery mozna znalezé
w rozdziale Rozpoczecie pracy z modutami Kontrolery i Kontrolery KD .

Strefy czasowe

Zaktadka Strefy czasowe umozliwia definiowanie okreséw dostepu na poszczegdélne dni. Jest tutaj réwniez
mozliwos¢ zapisania informacji stref czasowych wakacyjnych.

@ » || Strefy czasowe |l23rU|:n,-I i Kombinacie | Uprawnienia uzytkownikdw | Wakacie | Informade o dr
Ll & & X | DO
I Dodaj Edytuj Usun | Kopiuj
Informacje lPuniEdziahek ]Wtorek |§ruda
& = ID |Mazwa strefy Interwat |od do od do od
raplecze
_ 1 glowna 2 00:00 00:00 00:00 Q000 00:00
_ 1 glowna 3 00:00 00:00 00:00 Q0:00 00:00
_ 2 |druga zmiana po 13 1(13:00 | 23:59 1300 [23:59 | 13:00
_________ wed magazyn - ||| 2 druga zmiana po 13 2|00:00 00:00 00:00 00:00 |00:00
_ 2 druga zmiana po 13 3 00:00 00:00 00:00 Q000 00:00
@ |-
halal Mazwa drzwi  |Mazwa strefy czasowe] Mazwa strefy czasowej NO
A Lwez_magazyn glowna
bml= 4 P -

Aby dodac¢ strefe nalezy wybra¢ drzwi na liscie po lewej stronie a nastepnie klikngé przycisk Dodaj nad
panelem Informacje. Pojawi sie nastepujace okno:
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E » || strefy czasowe | Grupy i Kombinagje | Uprawnienia uzytkownikdw | Wakacie | Informacje o drzwiach | Raport wysylania
L CE I I 4 [
wejscie giowne Dodaj Edytuj Usuf | Kopiuj
Dodaj nowg strefe czasowa:
@ 1 Mazwa strefy:  gldwna Id strefy 1 %
zaplecze blok1 biok2 blok3
Poniedzialek  00:00 2 2359 2 00:00 & 00:00 [ 00:00 & 00:00 12 Ustaw jako:
- - - Strefe Czasowg na:
e Wtorek  00:00 [ 2359 (5 00:00 [ 00:00 [ 00:00 5 00:00 ] wejde glwne
Sroda  00:00 = 2359 = 00:00 5 00:00 (= 00:00 = 00:00
E Cawartek  00:00 (5 2359 [ 000 2 om0 [ 00:00 5 o000 [ | zaplecze
o2 Pigtek  00:00 = 2359 5 000 5 0000 S 00:00 % 00:00
- - - - - Strefe Czasowg NO na:
E Sobota  00:00 (5 2359 5 00:00 [ 00:00 [ 00:00 [ 00:00 wejécie gléwne
Niedziela ~ 00:00 % 2359 = 00:00 5 00:00 (= 00:00 = 00:00
c3
Wakacje 1 00:00 = o000 = 00:00 = 0000 = 00:00 = 00:00 = zaplecze
a S Wakacje 2 00:00 = 00:00 = 00:00 = 00:00 = 00:00 = 00:00
‘ y b Wakage 3 00:00 [ 00:00 (5 00:00 [ 0000 5 00:00 S 0000 5 | oA Dodaj | | 2 Zamknij |

- - COM3
- - K665 1,209

Mozna tutaj nazwaé strefe czasowg oraz okresli¢ godziny dostepu na dany dzien dla danej strefy (mozna
okresli¢ trzy bloki dostepu czasowego). Dzieki takiemu ustawieniu mozna zdefiniowa¢ do 3 okreséw
w ciggu dnia, w ktérych pracownik moze przej$¢ przez dane drzwi, np.:

W poniedziatek ustawiamy pierwszy blok od 6 do 10, drugi blok od 14 do 16 oraz trzeci blok od 20 do 22.
Po potaczeniu w jedng strefe czasowg pracownik moze mie¢ dostep do danego pomieszczenia we
wszystkich blokach czasowych.

Ponadto okreslamy tu réwniez czas dostepu dla trzech typow wakacji.
Aby dana strefa obowigzywata na istniejacych drzwiach nalezy zaznaczy¢ checkboxa przy nazwie drzwi.

Aby dana strefa obowiazywata na istniejgcych drzwiach nalezy zaznaczy¢ checkboxa przy nazwie drzwi.
Ustawienie strefy czasowej jako strefy na drzwiach, powoduje, ze drzwi moga by¢ otwierane tylko w tych
zdefiniowanych godzinach, kazda strefa ustawiona dla uzytkownika musi zawierac sie w tej strefie.

np. jako strefe na drzwiach ustawiono dostep w poniedziatek od 8:00-22:00, jako strefe dostepu dla
pracownika na tych drzwiach ustawiono dostep w poniedziatek od 7:00-15:00, jednak drzwi pracownikowi
nie otworzg sie jesli przyjdzie przed godzing 8:00.

Uwaga! Jesli nie zostanie ustawiona strefa na drzwiach réwniez przycisk otwarcia
drzwi nie bedzie dziatat!

Zaznaczenie checkboxa Strefe Czasowg NO na: ..... (drzwi) bedzie skutkowato otwarciem tych drzwi w
tej strefie czasowej (brakiem blokady na drzwiach).

Po Kliknieciu przycisku Edytuj, informacje o danej strefie zostang pobrane do edycji. Wtedy mozna
pozmienia¢ czasy dostepu w danej strefie.

Panel Informacje wyswietla wszystkie dodane strefy czasowe wraz z ich aktualnymi parametrami oraz
urzadzeniami, na ktérych sg zapisane.

Istnieje rowniez mozliwos¢ skopiowania strefy pomiedzy urzadzeniami. Na liscie ze strefami nalezy wybrac
odpowiednig strefe, klikng¢ Kopiuj, przejs¢ do urzadzenia docelowego i klikngé Wklej. Jesli w urzgdzeniu
istnieje juz strefa o takim samy numerze ID, to system zapyta czy jg zmieni¢, czy doda¢ nowa. Opcja
kopiuj przenosi tylko nazwe strefy, numer id i przedzialy godzinowe, nie przenosi ustawien ,Strefy na
drzwi” i ,Strefy NO na drzwi”.

Przy pomocy przycisku Usunn mozna kasowac¢ wszystkie strefy czasowe oprécz tej, ktora jest ustawiona
jako strefa na drzwiach. Usuniecie strefy spowoduje, ze wszyscy uzytkownicy majacy dostep na jej
podstawie straca go.



Punktualnik 2

Grupy i kombinacje

Zakfadka ta umozliwia nazwanie grup czasowych do zdefiniowanej kombinacji (tzw. wielodostep, tzn ze na
danym urzadzeniu musi zarejestrowac¢ zdarzenie od dwoch do pieciu 0os6b w okreslonej kolejnosci, aby
mozna byto dane drzwi otworzyc).

Gtéwny ekran podzielony jest na dwie czesci. W gérnej mozemy nazwac nowa grupe dostepu. Pola Dodaj
i Edytuj umozliwiaja zapisanie nowej grupy lub zapisanie zmian w istniejacej.

Strefy czasowe  Grupy i Kombinacie  Uprawnienia uzytkownikéw Wakage Informacie o drzwiach  Raport wysylania
LJ,]J Dodaj grupe "¢ Edytuj grupg || LJ,]J Dodaj kombinacig -3 Edytuj kembinacig 3 UsunA kombinace
Grupy Kombinacje
a Podaj nazwe grupy: Podaj nazwe kombinadji: |Wejs'cie na hale 2 | Mazwa drzwi
I:I Grupa nr 1 |Kierownicy ~ we2 ~
we2
Grupanr 2t | Produkdga 2 N =
Grupa nr 3: ~ -
Grupa nr 4 ~ - ,3}, Dodaj
[Wyszukaj drawi] o Dodaj Grupa nr 5: v -
-drugi
ID grupy |Nazwa arupy ~ ID  |Mazwa kombinadji Grupa 1 Grupa 2 Grupa 3 Gr
1 |Kierownicy 4 1 |Otwieranie magazynu Magazynier Produkcia 1
2 |Produkdja 1
3 |Produkcja 2
>
W £

Lista grup pokazuje, jakie grupy dostepu sa zdefiniowane oraz wysSwietla, jakie kombinacje sa do nigj
przypisane. Po kliknieciu na wybrang grupe, automatycznie zostanie ona wpisana do gérnego panelu
i bedzie mozliwa do edycji.

W dolnym panelu znajduje liste kombinacji zdefiniowanych dla kontrolera. Klikniecie na dang kombinacje
spowoduje dodanie jej w gérnym panelu do listy kombinacji.

Grupy mozemy kolejno dodawaé przy pomocy list rozwijanych (znajdujg sie w nich wszystkie wczesniej
dodane grupy) lub Kklikajgc na grupe z listy wszystkich grup w urzadzeniu wys$wietlonych na dole strony.

Srodek formatki przeznaczony jest do wy$wietlania grup dostepu w urzadzeniu. Klikniecie na dowolng grupe
automatycznie przerzuca jg do gornego panelu i umozliwia edycje ustawien. Klikanie w kolejne grupy
dodaje je kolejno az do pieciu grup. Nastepnie zaczyna zastepowac pierwszg itd.

Klawisz Dodaj doda nowag kombinacje, klawisz Edytuj kombinacje zmieni dane aktualnie wybranej
kombinaciji, a klawisz Usuh kombinacje skasuije ja.

Aby kombinacja zaczeta dziata¢ na drzwiach nalezy na zakladce Informacje o drzwiach jg wigczy¢
poprzez klikniecie Zmien aktywnos¢ kombinaciji.

Uprawnienia uzytkownikow

Zaktadka ta stuzy do organizacji uzytkownikéw w grupy oraz do przypisania indywidualnego dostepu dla
wybranych uzytkownikéw, a takze dotaczenie do konkretnego uzytkownika strefy Firstcard.
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i 1 Pelagia Binarska
it 2 Jan Matejko

iy 4 Maria Oczedzinska
D 8 5 Anna Spieta

D iy & Mariusz Brzechwa
D iy 7 Gerwazy Pietka
D i 8 Andrzej Dudziak
D iy 9 Mitosz Garncarek
D iy 10 Adrian Kopytko
D i 12 Bogdan Wyniosty
D iy 13 Dariusz Kopiczynski
D iy 14 Tomasz Gadula
D iy 16 Jacek Dukaj

[ & 17 tuciz Patyk

[ éh 18 Patrycia Michor
D iy 19 Wiadysiawa Paciorek
D iy 20 Marek Burmistrz
D iy 21 Weronika Dzika
D iy 22 Rafat Mopedki
D i 23 Grzegorz Oleck
D iy 24 Geralt Boczek

D i 25 Piotr Brzuchacz

E Strefy czasowe  Grupy i Kombinacje  Uprawnienia uzytkownkéw  Wakage Informacie o drzwiach Raport wysytania
Daty dostep
wel
Poczatek pracy 2015-12-04 [Elhd Koniec pracy  |2015-12-04 [Elld [Justzw daty
Grupa
Grupa i
Strefy na drzwiach FIRSTCARD
wel piewsza e wel ~
piewsza
Wielkos¢ paczki [ szybkie wysytanie oA Zapisz
Strefy czasowe
|Inf0rmaqe |Poniedzia#ek Witorek |§roda |Czwarhek |Pia_bek |50bota |Niedzie\a Wakagie 1 |Wakage 2 |Wwakage
[Wyszukaj drzwi] |nazwa |b\ok|ud |do |Dd |do |od |do |od |do |od |do |od |do |od |do |od |do |od |do |od ~
drugi b|piewsza 1|00:00 |23:59 00:00 23:59 00:00 23:59 00:00 23:59 |00:00 |23:59 00:00 23:59 00:00 23:59 00:00 00:00 |00:00 00:00 00:0(
piewsza 200;00 00:00 |00:00 |00:00 00:00 00:00 00;00 00:00 00:00 |00:00 |00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 |00:00 00:00 00:0(
piewsza 3 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0(
v
< 3

Edycja uzytkownika Jan Matejko

¢ Zamacz
" wszystkich

!EFNQS zeloynpolg!, Telynpolg), eloynpold), udzebel), Jsomobaisy, NERIZp HEIg), SIS Azsmn,

Uzytkownik jest traktowany na zasadzie: brak dostepu do uprawnien (zablokowany) lub posiada
uprawnienia dostepu (przypisany do strefy czasowe)).

W gornej czesci okna mozna okresli¢ w jakich datach obowigzujg ustawiane przez nas uprawnienia

uzytkownikéw.

Uwaga! Firstcard dziata tylko raz dziennie. Tzn. jezeli po otwarciu drzwi Firstcard

zostang one zamkniete (skonczy sie strefa Firstcard, badz zrobimy

to z

oprogramowania) w danym dniu nie bedzie mozna uzy¢ ponownie funkcji Firstcard.

W czesci prawej, znajduje sie lista uzytkownikéw zarejestrowanych w kontrolerze. tzn moze sie okazac, iz
nie kazda osoba w oprogramowaniu jest zarejestrowana w kontrolerze (nalezy wyeksportowaé
uzytkownikéw na kontroler — Urzadzenia/Eksport). tadowanie tej listy moze zajg¢ do kilku sekund ze
wzgledu na sprawdzanie wielu warunkoéw jednoczesnie. Na dole panelu znajduje sie przycisk Zaznacz
wszystkich, ktéry umozliwia zaznaczenie wszystkich wyswietlonych uzytkownikdw.

Szybkie wysytanie - powoduje wysytanie uzytkownikéw w ,paczkach” po 50. Znacznie przyspiesza caly
proces, ale jest réwniez bardziej narazone na bledy w czasie przesytania.

Wakacje

W tej zaktadce ustawiamy daty "wakacji". Kontroler steruje wtedy drzwiami wedtug zdefiniowanych
wczesniej w zaktadce strefy czasowe okresow:

Wakacge 1 10:00
Wakacge 2 gg9:00
Wakage 3 12:00

- 1400 & 00:00 % 00:00 % 00:00
- 13:00 % oo:00 % 00:00 % 00:00
i 1200 & 00:00 % 00:00 % 00:00

3 00:00 %
= oooo &
2 o000 &

W tym wypadku przy typie wakacji pierwszych pracownicy bedg mieli dostep tylko w godzinach od 10 do
14, przy wakacjach 2 od 9 do 13, a przy wakacjach 3 dostep bedzie niemozliwy (zdefiniowany czas jest

réwny 0 minut).



Punktualnik 2

Uwaga! Wazne jest, aby wakacjom ustawi¢ TYP 1, 2 badz 3 oraz zdefiniowa¢, jak
kontroler ma sie zachowywac (okresli¢ czas dostepu w zaktadce strefy czasowe).

| Strefy czasowe | Grupy | Kembinacie || Uprawnienia uzytovnikéw | Wakace || Informacle o drzwiach |
o Dodaj 5 Edyhy 3 Usufi
Wybierz ramy czasowe wakaci

Podaj nazue di wakadj: fraese 1+ 2] DOemeoron
Wakace od: Wakacje d!a:

M11-03-15 Ew - H11-03-18 [ i Dadai:

011-12-23 | N11-12-27

5| 2011-03-18 | 2011-05-15 | 1 Falkes
|1=-.Fma:j= |wak.::i=1 |w-:k-a:i= 2 |w-:ka:i= 3 |
I [Mazwastrety o Jod Jdo Jod ldo Jod o |
M 1 pierwsza | 1}20:00 |14:00 /0900 | 13:00 | 12:00 | 15:00
1 pierwsza 2 00:00 00:00 00:00 (00:00 00:00 90:00
1 plerwsza 3 00200 03:00 0d:00 00:00 00:00 00:00

Ponadto ustawiamy tu réwniez, czy dane wakacje powtarzajg sie kazdego roku. Wystarczy przy dodawaniu
lub edycji wakacji zaznaczy¢ checkboxa kazdego roku. Informacja o corocznej powtarzalnosci widoczna
jest w kolumnie co roku (True oznacza powtarzanie co roku, False jednorazowe wakacje).

Informacje o drzwiach

Zaktadka ta umozliwia podglad ustawionych we wczesniejszych zaktadkach ustawien, a takze zmiane
ustawien aktywnosci na drzwiach Firstcard, kombinacji, strefy czasowej oraz strefy NO (przyciski pod
Informacjg o drzwiach).

[ Sirefy czasowe | Grupy | Kontbinadie | Uprawnienia tizytiomnksw | Wakage | Tnformace o drzwiad |

Informacks o drzwiach
|razws drewi |Hazwa kontralers [Mazwa strefy |raszwa strefy Mo | aktywrnst kombinach | Akbymnodé Freteard|
_!JCnank op tastowy prarasza |False False
o4 Zmien strefe .4 Zmien strefy MO .4 Zmier) aktywnoic kombinacii [ Zmiefi aktywnasc Firstoard

11na:00 | 16:58 {04=00 | 15:58 109:00 | 16:56 T00:00 | 16:55 109:00 | 18: 56 108:00 | 12:59 | 10:00 [ 13:58 | 10:00 | 14:00 T08:00 | 13:00 112:00 | 16:00 B

PErWSIa H H = H F = = = F = = = = = = = F = = B
1 pi 2 00:00° 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 '00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00'00:00 00:00 00:00 00:00

1 pienwsza 3 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 DO:DD_J
i fu] ]

Raport wysytania

Wyswietla informacje o btedach, ktére mogly wystgpi€ w czasie szybkiego wysytania uprawnien
uzytkownikéw do kontrolera. Informacje zawarte w raporcie mozna filtrowaé po datach. Aby odswiezyé
widok, nalezy klikna¢ Pokaz.

Sekcje dostepu

Sekcje dostepu pozwalajg na zdefiniowanie uprawnien dla pracownikéw na kilku kontrolerach.

Dla kazdej sekcji nalezy przyporzadkowac;
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nazwe, ktéra musi by¢ unikalna

ustawien strefy czasowej - godziny dostepu na kazdy dzien tygodnia oraz na trzy okresy

Punktualnik 2

wakacyjne, mozliwos¢ ustawienia trzech interwatow

urzadzenia - drzwi na kontrolerach, na ktérych obowigzuje dostep wedlug ustawien strefy
czasowej. Na pozostatych drzwiach kontroleréw (tych, ktére sg odznaczone, tak jak np.
"Piwnice we" na ponizszym obrazku) pracownicy przypisani do tej sekcji nie majg dostepu - sg

zablokowani.

pracownikéw — osoby, ktére majg dostep wg sekcji, pracownik moze naleze¢ tyko do jednej
sekcji. Przypisanie pracownika do sekcji moze sie odbywaé z poziomu okna uzytkownicy,

podczas dodawania lub edyciji.

Strefy czasowe  Grupy i Kombinacje Uprawnienia uzytkownikéw Wakage Informacie o drzwiach Raport wysylania  Sekcje dostepu

op o)

Dodaj Edyty Usun

#®

Sekcja | Biurowi

e

Sekcje moga obowigzywad na Kiku urzadzeniach, jesli uzytkownik nalezy do sekdi posiada ustawienia indywidualne takie same jak ustawienia sekdji.

MNazwa

Poniedziatek
Wtorek
Sroda
Cazwartek
Pigtek
Sobota
Niedziela
Wakacje 1
Wakacje 2

Wakacje 3

700 (2] [8o0 2] po:oo (2] Joooo (2]
pro0 (2] [mo0 2] po:oo (2] [oooo 2]
pro0 (2] [mo0 2] po:oo (2] [oooo 2]
pro0 (2] [mo0 2] po:oo (2] [oooo 2]
pro0 (2] [mo0 2] po:oo (2] [oooo 2]
po:oo (2] Joooo (2] po:oo (2] [oooo 2]
po:oo (2] Joooo (2] po:oo (2] [oooo 2]
po:oo (2] Joooo (2] po:oo (2] [oooo 2]
po:oo (2] Joooo (2] po:oo (2] foooo (2]
[po:oo (2] fooioo ] [po:oo (2] foo:oo ]

Aktywne na (kontrolery + drzwi):

Kontroler

Parking
Parking
[ Parking
[ Parking
|:| Piwnica

Sekcje mozna dodawacd, edytowac¢ oraz usuwac. Aby dodaé pracownikéw do sekcji nalezy klikngé prawym
przyciskiem myszy na tabelce z pracownikami i wybra¢ Dodaj. Analogicznie mozna ich usungé¢ klikajac

Usun.

Aby uzytkownicy mieli dostep w urzadzeniach wg sekcji niezbedne jest ich wyeksportowanie (Urzgdzenia -
> Eksport z gornego menu) do wszystkich kontrolerow z zaznaczong opcjg Synchronizuj wg sekcji
dostepu. Aby ufatwi¢ ten proces po wejsciu w Eksport mozna klikngé na uzytkownikach prawym

Drazwi

Parking wijazd

Parking wyjazd

Parking magazyn wjazd
Parking magazyn wy
Piwnice we

Sekoje dostepu

ne jak ustawienia sekji.

0 = o Zapisz
EI Anuluj

n L=l

Pracownik

(& 1 Pelagia Binarska
(& 2 Jan Matejko

(& 3 Grazyna Pajak
(& 4 Maria Oczedzinska
i 5 Anna Spigta

(i 16 Jacek Dukaj

& 19 Wiadystawa Pado. ..

(& 21 Weronika Dzika

Pracownik Dziat

& 1 Pelagia Binarska Brak dziatu
& 2 Jan Matejko Zarzad

g 3Grany T = I

e 4 Maria Dodaj 1ost
i 5 Anna Usur JosE
il 16 Jacek n

i 19 Wiadystawa Padio...  Sprzgtanie
i 21 Weronika Dzika Sekretariat

przyciskiem myszy i wybra¢ Zaznacz wymagajacych synchronizacji.
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Daziat

Brak dziatu
Zarzad
Zarzad
Ksiegowost
Ksiegowost
Magazyn
Sprzgtanie
Sekretariat



Punktualnik 2

Eksport uzytkownikéw  Raport eksportu

[ ]Przenies ze zdieciami uzytkownikéw
(] Imie Mazwisko Login
. 1 |Pelagia Binarska a
_ 2 Jan Matejko prezes
_ 3 Grazyna  Pajak 3
4 |Maria Orzedzinska 4
B 5 Anna Spiets 5

4

4 Zaznacz wszystkich

g Zaznacz zapisanych w

9 Zaznacz wymagajcych synchronizacji sekcji

Madpizz

Dziat| »

Brak g
Zarzg
Zarzg
Ksieq:

1N ' BAF=ER Krnuten ™

Fradn

Do grupy uzytkownikdédw wymagajacych synchronizacji trafiajg osoby:
O ktore przypisano do istniejgcej sekcji

0 ktore przypisano do innej sekciji, niz ta w ktorej byli
O wszystkie osoby z danej sekcji, jesli w sekcji zmieniono ustawienia strefy czasowej lub

urzadzenia, na ktorych jest aktywna

O wszystkie osoby przypisane do wszystkich sekcji w momencie dodania nowego urzadzenia -
poniewaz muszg mie¢ na nim zablokowany dostep

W czasie synchronizacji na kontrolerze jest ustawiana strefa czasowa taka jak ustawienia sekcji,
posiadajgca nazwe takg sama jak nazwa sekcji. Nie ma mozliwosci usuniecia ani edytowania tej strefy z

poziomu zakladki Strefy czasowe.

Jesli podczas eksportu wraz z synchronizacja sekcji zostanie zaznaczony uzytkownik, ktéry nie nalezy do
zadnej sekgciji, jego dane zostang wyeksportowane do urzadzen, ale ustawienia kontroli dostepu nie zmienig
sie — oznacza to, ze jesli posiadat dostep w urzadzeniu to pozostanie on bez zmian, a jesli nie miat

dostepu, to nadal nie bedzie go miat.
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Kluczownia

Modut ten jest dostepny w przypadku wykupienia na niego licenciji.

Jest to modut do zarzadzania wydawaniem i odbieraniem kluczy w firmie. Kazdy z kluczy powinien byé
potaczony z brelokiem RFID lub Mifare. Do pobierania numeru klucza przydatny jest czytnik USB. Modut
ten jest widoczny w programie jedynie w przypadku wykupienia odpowiedniej licencji. Sktada sie z dwoch
zaktadek

e Klucze
e \Wydawanie

Mozna go uruchomi¢ klikajac ikone z kluczem lub wybierajac Klucze z gérnego menu.

Logi © Klucze ) Ustawienia  Pomoc

< W )

e //' | )_ p
v - k 4 &
iz Lstawienia Logi SMS Kluczowniz
Klucze

Zakladka ta odpowiada za zarzadzanie dostepnymi kluczami: dodawanie, przypisywanie ich do urzadzen
i definiowanie uprawnien dla uzytkownikdw do pobierania kluczy. Widoczna jest w module Kluczownia.

W pierwszej kolejnosci do systemu nalezy wprowadzi¢ nazwy pomieszczen, ktérych lista znajduje sie po

prawej stronie. Aby to wykonac nalezy klikng¢ guzik z plusem +, wpisa¢ nazwe pomieszczenia w miejscu
w ktoérym pojawi sie znak zachety, a nastepnie zatwierdzi¢ klikajac znak v.

Klucze || wtivdawanie |

Pomieszczenia

Mazwa pomieszczenia | =

_ |Magazyn gty
] Magazyvn sprzefu
Sala 12

Sala 13
SErWerownia

O .

Jesli do systemu dodane sg juz pomieszczenia mozna wprowadzi¢ klucze. Najpierw nalezy wybrac
pomieszczenie z listy po lewej stronie klikajgc na nie. Jesli jest juz wybrane to opis na $rodkowym panelu
zmieni sie np. na "Klucze do pomieszczenia Magazyn gtowny".
Teraz nalezy klikng¢ w okienko znajdujgce sie koto guzika Dodaj. Karty mozna dodawa¢ dwoma
sposobami:
1. przy uzyciu czytnika USB podtgczonego do komputera, wystarczy w takim przypadku tylko
przyktadac kolejne klucze do czytnika, a one beda kolejno dodawane
2. lub wpisujac numer breloka reczne, po wpisaniu trzeba go zatwierdzi¢ wciskajac Enter lub
klikajac Dodaj




klucze do pomieszczenia Magazyn ghdwny

|Numer klucza |

b 4061203
10015355

| @

Kolejnym etapem jest wprowadzenie do systemu informacji o tym, ktérzy uzytkownicy moga pobierac
klucze do ktérych pomieszczen.

Nalezy zaznaczy¢ te osoby w strukturze, ktéra znajduje sie po prawej stronie i klikng¢ Zapisz.
Jesli nie ma specjalnych preferencji co do 0s6b, ktére maja dostep do kluczy mozna uzy¢ opcji Zaznacz
wszystkich.

prawnienia uytkownikow do pomieszczenia Magazyn ghdwny

= ‘Wszystkie dziaby
+- Brak dziztu
=I- Druga Grupa
4, Jackowski Mateusz
5. tarot Kacper
&. Witecki Tomasz
&, Makowski Artur
[] 9. Bierkowski Arkadiusz
=I- Pierwsza Grupa
[] 2. Malicki Jan
[15. Bak Adam
[17. Cichowlas Piokr

[Zaznacz wezystkich

Zapisz |

Usuwac klucze (jesli nie sg wydane) mozna klikajgc na klucz prawym przyciskiem myszy i wybierajgc
Usun. Raz usunietego klucza nie mozna doda¢ ponownie.

Wydawanie

Proces wydawania i odbierania kluczy odbywa sie na zakladce Wydawanie w module Kluczownia.
Nalezy klikna¢ w okienku Numer, przytozy¢ klucz do czytnika USB lub wpisa¢ numer breloka i zatwierdzic¢
Enterem. Jesli klucz jest wolny, to wysSwietli sie okienko wydawania:



Klucze Wydawanie
Przyieda/wydania kuczy
Numer  |15468177 |

Wyhierz pracownika

(®) po karde iz listy

Wydaj
Karta uzytkownika | 5815 |

zytkownik 16, Dukaj Jacek
Pomieszczenie Piwnica ] Wydaj ]

Jesli zaznaczony jest wybér pracownika po karcie , to nalezy przytozy¢ karte do czytnika USB, lub wpisac
w pole Karta uzytkownika i zatwierdzi¢ Enterem. JeSli uzytkownik ma uprawnienia do pobrania klucza
zostanie wyswietlone jego nazwisko, nalezy wowczas kliknag¢ Wydaj.
Jesli zaznaczony jest wybér pracownika z listy, na liscie wySwietlone zostang wszystkie osoby uprawnione
do pobrania kluczy, z ktérych nalezy wybra¢ wiasciwg i klikngé Wydaj.

Klucze  Wydawanie

Przyiedafwydania kuczy

Mumer | 343435 |

Wyhierz pracownika
i) po karde i@z listy
Wydaj
Izytownik
) i 14, Gadula Tomasz i
Pomieszczenie 16, Dukaj Jacek
17. Patyk tuda
18, Michan Patrycia
22, Mopecki Rafat hd

W przypadku odbierania klucza wy$wietli sie okno Przyjmij. Obierajgc klucz nalezy klikng¢ Odbierz.
Klucze  Wydawanie

Przyjedafwydania kuczy

Numer | 344644|

Przyimij
zytownik 16, Dukai Jacek
Pomieszczenie Fiwnica
Godzina wydania 15.11.2019 10:08:11 Odbierz

W dolnej czesci znajduje sie lista wszystkich wydan kluczy. Mozna je filtrowaé ustawiajgc daty wydania
i zwrotu, status klucza (wszystkie, oddane, nieoddane), pomieszczenie lub uzytkownika, ktory pobrat klucz.
Klikajgc prawym przyciskiem myszy na tabeli mozna wybraé, ktére kolumny maja by¢ widoczne:
pomieszczenie, numer, dane uzytkownika, data wydania, dane wydajgcego, data zwrotu, dane
przyjmujacego, czas posiadania klucza.

Dane widoczne w tabelce mozna rowniez wydrukowac klikajac Raport.



Punktualnik 2

Wyswietlane dane
Status |wszystiie | Datawydaniaod |[101.11.2019 | do |[F]30.11.2019 ~|

Pomieszczenie | Magazyn gfdwny v] Dpatazwotod |[]15.11.2015 v | do|[J15.11.2019 ~|

lzytkownik

1. Pelagia Binarska
2, Jan Matejko

3, Grazyna Pajak
4, Maria Oczedzinska

5. Anna Spieta

6. Mariusz Brzechwa i
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Punktualnik 2

Ustuga do cyklicznego pobierania logow

Ustuga do cyklicznego pobierania logéw zostata stworzona aby logi z urzadzeh byly pobierane
automatycznie co zadany okres czasu. Poniewaz jest programem dodatkowym mozna jg zainstalowac
nawet na komputerze, na ktérym nie ma zainstalowanego Punktualnika (np. na serwerze), wazne jedynie
aby miata potgczenie do bazy danych. Aktualna wersja ustugi to 2.0.36.

Wiecej informacji znajduje sie w rozdziatach:

e |nstalacja ustugi

e Konfiguracja
® Pierwsze uruchomienie

Instalacja ustugi

Aby zainstalowa¢ ustuge nalezy zaznaczy¢ opcje Uruchom program instalator ustugi do
automatycznego pobierania logébw  podczas instalacji Punktualnika  lub  uruchomic
Punktualnik_service_installer.exe (ktéry od wersji 2.0.50 powinien znajdowac¢ sie w katalogu z
programem). W czasie instalacji wystarczy klika¢ Dalej.

Ustuge wystarczy zainstalowac¢ na jednym komputerze — najlepiej na serwerze, ktéry bedzie uruchomiony
caly czas.

Konfiguracja pobierania

Ustawienie cyklicznego pobierania logéw odbywa sie przez Punktualnik, dokfadnie przez Ustawienia ->
Logi

Pierwsze uruchomienie

Sterowanie ustuga odbywa sie z poziomu apletu umieszczonego w Panelu Sterowania, ktéry nazywa sie
Punktualnik2.0 pobieranie logéw. W Windows Vista/7/8 znajduje sie on w sekcji Programy.

A

1F ot | \J'I f;-’ 9
Marzedzia Opcje Opcje Opcie
administrac, .. Falderdw internetowe  regional, .,

m @ @& 3

Pasek zadani  Potaczenia Punktualnik, Skanery i
menu Skark sieciome pobieran... | aparaty Fo...

187 /194



&1 * Panel sterowania *

Punktualnik 2

Programy »

) Wiacz lub wylacz funkeje systerm

Uruchom programy

Ustaw typ pliku tak, aby zawsze byt otwierany w ckreglonym

Panelu . T

~ Programy i funkcje

t'] Odinstaluj program
pieczenia Whyswietl zainstalowane aktualizacje

Jak zainstalowac program

= Programy domyslne

_b Zmien domyslne ustawienia nosnikéw lub urzadzen
rnikdw
inalizacja é Java
egion 1 . . . .

@ Punktualnik2.0 pobieranie logow (32-b..
tepu

Po wejsciu pokaze sie nastepujace okienko:

Punktualnik2.0 pobieranie logow

Status ushigi
URLCHOMIOMA

Lokalizaga bazy danych

ZATRIYMAT

Mazwa ||:uunk1ualnik_db_demn|
Host |In:n:alhn::|st
Port
Uzytkownik T

ST
Hasfo | T

[ ]szyfrowanie 55L

Test pot. Wersja

Zapisz

Dostep do edycji tego okna ma tylko osoba z uprawnieniami administratora w systemie Windows lub osoba
nalezaca, do grupy administratoréw. Dla pozostatych oséb mozliwos¢é zmiany wartosci i przyciski sa

zablokowane.

Nalezy tu skonfigurowa¢ potaczenie ustugi do bazy danych wpisujac nazwe bazy, jej lokalizacje (IP
komputera, na ktérym jest zainstalowana lub localhost, jesli to ten sam komputer), port (domys$inie 5432),
nazwe uzytkownika i hasto. Szyfrowanie SSL nalezy uruchomic¢ jesli baza danych znajduje sie na serwerze

Timaco.

Jesli ustuga jest instalowana na komputerze, na ktérym jest juz dziatajgcy Punktualnik, to sama pobierze

ustawienia konfiguracji potgczenia do bazy.
Poprawnos¢ danych mozna sprawdzic klikajac Test pot.

Wersje zainstalowanej ustugi mozna sprawdzi¢ klikajac Wersja.

188/194




Po zmianie danych nalezy klikng¢ Zapisz, a nastepnie zatrzymac i uruchomié¢ ustuge.

Status ustugi:
¢ URUCHOMIONA - ustuga dziata, mozna jg zatrzymac
e ZATRZYMANA - ustuga zostata zatrzymana recznie lub nie jest uruchamiana automatycznie,
mozna jg wigczy¢ klikajgc URUCHOM
e BRAK USLUGI - ustuga nie jest zainstalowana



Pomoc

Z menu pomoc mamy do wyboru opcje:

Zawarto$¢ pomocy — wyswietla pomoc do programu, ktéra jest dostepna réwniez po wcisnieciu F1.

® |icencja — zmien licencje — umozliwia zmiane kodu licencyjnego. Wazne w wypadku zakupu
nowych licencji lub dokupienia dodatkowych modutéw oprogramowania. Po wejsciu w ta opcje mozna
réwniez sprawdzi¢ na ile stanowisk przydzielona byla licencja i ile jest obecnie wykorzystywane.

e Co nowego w programie — informacje dotyczgce tego, jakie zmiany nastgpity w programie
w poszczeg6lnych wersjach

® Pobierz pomoc zdalng AnyDesk - program, ktéry pozwala pracownikowi Timaco potgczy¢ sie
zdalnie z komputerem klienta i poméc w instalacji, konfiguracji lub rozwigzaniu probleméw

e Pobierz pomoc zdalng TeamViewer — program, ktory pozwala pracownikowi Timaco potaczy¢ sie
zdalnie z komputerem klienta i poméc w instalacji, konfiguracji lub rozwigzaniu probleméw

e Uruchom pomoc zdalng TeamViewer — uruchamia klienta TeamViewer, pod warunkiem, ze
znajduje sie on w katalogu z programem Punktualnik

e Uruchom pomoc zdalng AnyDesk — uruchamia klienta AnyDesk, pod warunkiem, ze znajduje sie on
w katalogu z programem Punktualnik

® Pobierz instrukcje pdf
Panel serwisowy — pozwala na wprowadzenie specjalnego kodu otrzymanego od pracownika Timaco

e Sprawdz aktualizacje — umozliwia potaczenie sie z serwerem lub wybranym katalogiem aktualizacji
i sprawdzenie oraz pobranie najnowszej wersji oprogramowania.

e O programie — wys$wietla og6lne informacje o programie oraz aktualng wersje oprogramowania i bazy
danych

Licencja

Aby zmieni¢ licencje - np. w przypadku wykupienia wiekszej liczby modutéw lub petnej wersji w przypadku
posiadania wersji czasowej, nalezy wejs¢ w:
Gtowne menu programu -> Pomoc -> Zmien licencje

Po wybraniu Tak program poprosi o wprowadzenie nowego klucza licencyjnego

Sprawdz aktualizacje

Sprawdzenie dostepnych aktualizacji mozliwe jest z:

Gldwne menu programu -> Pomoc -> Sprawdz aktualizacje

Powoduje pofaczenie sie z serwerem lub wybranym katalogiem aktualizacji i sprawdzenie oraz pobranie
najnowszej wersji oprogramowania.

Dostepnos¢ aktualizacji moze by¢ rowniez sprawdzana automatycznie raz w tygodniu, aby uruchomic¢ te
opcje nalezy wejs¢ w:

Glbwne menu programu-> Ustawienia-> Ustawienia globalne -> Sprawdzaj automatycznie czy
dostepne sa aktualizacje

Co nowego w programie

Informacje jakie zmiany nastgpity w programie w poszczegélnych wersjach.



Punktualnik 2

Kopia zapasowa z harmonogramu Windows

Aby automatycznie wykonywacé kopie zapasowg bazy danych z harmonogramu zadan Windows nalezy:

1. Zmieni¢ plik pg_hba.conf (zazwyczaj umieszczony w C:\Program Files\PostgreSQL\14\data) w taki
sposoéb, aby weryfikacja dla komputera lokalnego do bazy danych punktualnik_db byta ustawiona na "trust”

# TYPE DATABASE USER Cl DR- ADDRESS METHOD
host punkt ual ni k_db al | 127.0.0.1/ 32 trust

Uwaga! Dodanie takiego wpisu spowoduje, iz kazdy uzytkownik, ktory bedzie
prébowat potaczy¢ sie z tego komputera do bazy punktualnik_db bedzie mégt to zrobi¢
bez podawania hasta!

Po zmianie danych w pliku pg_hba.conf nalezy zrestartowac ustuge postgresql.

S Ustugi

Plik Akga Widok Pomoc
@z |FE L HE > 80w
. Ustugi (lokalne) " Ustugi (Iokalne)

postgresql-x64-14 Mazwa Opis Stan Typ uruchomienia Logowanie jako
»ﬁé-.PUIa_czenia sieciowe Zarza.. Reczny System lokalny
Q omoc [P Zape.. Dziala  Automatyczny System lokalny
omoc TCP/IP NetBIOS Zape... Dziala Recznie (wyzwalane uruchomienie) Ustuga lokalna

% postgresql-10 - PostgreS0L Server 10 Provi.. Dzala  Automatyczny Ustuga sieciowa
ostgresql-x64-10 - PostgreSOL Server 10 Provi.. Dziala  Automatyczny Ustuga sieciowa
. Dzisla  Automatyczny Ustuga sieciowa
. Dziala Autematyczny Ustuga sieciowa

Zatrrymaj ustuge
Wstrrymaj ustuge
Uruchom penownie ushuge

Opis:

Provides relational database storage. ‘_,pnstgresql-xﬁni-ﬁ - PostgreSQl Server 12

3 - PostgreSOL Server 13

Automatyczny Ustuga sieciowa

Uruchem Automatyczny Ustuga sieciowa

ogram mapowania punkté
Q;ngram uruchamiajacy proc Zatrzymaj Automatyczny System lokalny
(=] opagacja certyfikatu Wstrzymaj Recznie (wyzwalane uruchomienie) System lokalny
Reczny Ustuga lokalna

otokdt rozpoznawania nazv ey

o P L
-,,\‘)_,.Proto.ko} uwm.rz_\,tta\mama roz Reczny System lokalny
5 Przekierowanie pertu trybu u Reczny System lokalny

&), Przephyw pracy drukowania_” Wszystkie zadania » Recznie (wyzwalane uruchomienie) System lokalny
{);Przephrw urzadzen_167alc Odéwiez Reczny Systemn lokalny
Q;Przygutnwywanie aplikacji Reczny System lokalny

Gk Publikacja zasobdw odnajdo Wiasciwosci Recznie (wyzwalane uruchomienie) Ustuga lokalna

£k Punktualnik_guard Pomoc Automatyczny System lokalny
Sk Punktualnik_service Automatyczny System lokalny

2. Ustawi¢ zadanie w harmonogramie. Ponizsze instrukcje dotycza Windows 10:

Nalezy klikng¢ prawym klawiszem na Ten Komputer i wybra¢ Zarzadzaj. Nastepnie Narzedzia
systemowe-->Harmonogram zadan-> Biblioteka harmonogramu zadan, prawym przyciskiem -
Utworz zadanie podstawowe

(A Zarzadzanie komputerem
Plik Akcja Widok Pomoc
@ 5

;é' Zarzadzanie kernputerem (lokalne)

Mazwa Stan Whyzwe
(5 AMD Updater Gotowy O god:
i% GoogleUpda... Gotowy Zdefin
{2] Podglad zdarzer Utwérz zadanie podstawowe...

w '[[’,_,!' Marzedzia systernowe
e G} Harmonogram zadan
@ Biblicteka Harmonograr~ =2-=s

| Foldery udostepnione Utwaorz zadanie...
(&) Wydajnosc

Importuj zadanie...
iy Menedzer urzadzen

v 8 Magazyn W}riwietllws.z}rstkieurl_.lchuminnezadania
= Zarzadzanie dyskami Wiacz historie wszystkich zadan

o Ustugi i aplikacje Byt
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Nastepnie nalezy zdefiniowac:
e Nazwa i Opis - np. "Backup bazy danych Punktulnik2"
e \Wyzwalacz - wg potrzeb, np. raz dziennie o 22:00
e Akcja - Uruchom program
e W pole Program/skrypt wpisac lokalizacje programu pg_dump. JeSli serwer jest w wersji 14 mozna
uzy¢ pliku pg_dump dotgczonego do Punktualnika, np.

C:\Program Files (x86)\Timaco\Punktualnik2\tools\pg_dump.exe

w innym wypadku nalezy wskaza¢ lokalizacje pg_dump.exe umieszczonego w katalogu z instalacjg
Postgresa np.

C:\Program Files\PostgreSQL\14\bin\pg_dump.exe
e W pole Dodaj argumenty nalezy wpisac:

--host=127.0.0.1 --port=[port] --format=custom --blobs --username=[uzytkownik] --no-password --
file=[lokalizacja kopii] [nazwa bazy]

W pola pogrubione nalezy wpisac:

[port] - port, na ktérym zainstalowano baze, domysinie 5432
[uzytkownik] - nazwe uzytkownika bazy danych, domysinie postgres
[lokalizacja kopii] - plik, do ktérego bedzie zapisywana kopia zapasowa
[nazwa bazy] - nazwa bazy danych, domysinie punktualnik_db

np.
--host=127.0.0.1 --port=5432 --format=custom --blobs --username=postgres --no-password --file="C:
\temp\b.backup” punktualnik_db

Kreator tworzenia zadan podstawowych *

(| Uruchamianie programu

Utwirz zadanie podstawowe

Wyzwalacz Program/skrypt:

Codziennie |C:\Program Files\PostgreSQLY10\bin\pg_dump.exe | Przegladaj...
Akcja

Uruchom program Deodaj argumenty (opcjonalne): |backup" punlctualrlik_db|
Zakoficz Rozpocznij w (opcjonalne): | |

Jesli kopia zapasowa sie nie wykonuje konieczne moze by¢ zaznaczenie "Uruchom z najwyzszymi
uprawnieniami"” na zaktadce "Ogélne" dodanego zadania.



Ochrona danych osobowych

W przypadku przechowywania w programie danych osobowych, aby zapewnic¢ ich ochrone zgoda z RODO,
nalezy:

® podczas instalacji serwera bazy danych ustawi¢ wlasne hasto do bazy danych

® podczas pierwszego logowania do programu nalezy zmieni¢ hasto domysinego administratora (id 1) lub
doda¢ nowego administratora a tamtego usunagc¢

e w ustawieniach programu wigczy¢ wymuszanie zmiany hasta co 30 dni oraz minimalng dlugos¢ hasta
na 8 znakow

Usuniecie danych osobowych uzytkownika mozna wykonac z poziomu menu Uzytkownicy.

W przypadku posiadania modutu kamer i fotorejestracji nalezy réwniez usuna¢ wszystkie zdjecia
uzytkownika. Zdjecia sg przechowywane domysinie w podkatalogu "kam" w katalogu, gdzie zainstalowany
jest Punktualnik. Nalezy je usung¢ zaréwno na serwerze, jak i na wszystkich stacjach klienckich - sa one
pobierane do katalogu na klientach w momencie przegladania. Zdjecia przyporzadkowane do danego
uzytkownika zawierajg jego nr id w nazwie np. 20180117113335-4.jpg to zdjecie nalezace do uzytkownika
nr4.

Program pozwala na wygenerowanie raportu danych osobowych z menu Uzytkownicy. Natomiast
informacje dotyczace tego, kto i kiedy edytowal dane uzytkownika mozna znalez¢ w Logach bazy.
Dodatkowo mozna wyeksportowac dane osobowe do pliku CSV.

W przypadku wykonywania kopii zapasowej bazy danych, nalezy stworzy¢ nowg kopie po usunieciu
danych a starg usunac.

Mozna tez usung¢ same wzorce odciskéw palca przechowywane w bazie danych, w tym celu nalezy wejs¢
w Edycje uzytkownika zaktadka Karta i odcisk palca i klikng¢ prawym przyciskiem myszy na dodanym
odcisku palca (jest on oznaczony na czerwono) i wybra¢ Usun odcisk palca. Aby usung¢ odciski palcow
uzytkownika przechowywane w urzadzeniach nalezy usung¢ uzytkownikéw z urzadzen,

Innym sposobem na usuniecie wzorcéw odciskOw palca, dtoni lub twarzy przechowywanych w bazie
danych jest klikniecie na uzytkownika prawym przyciskiem i wybranie Usun wzorce dla uzytkownika.

Aby usunaé¢ dane osobowe goscia nalezy w module goscie przej$s¢ na zaktadke Archiwum, odnalezé go
na liscie, klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Usuni dane osobowe. Nastepnie nalezy go usung¢
z listy statych gosci przez klikniecie prawym przyciskiem myszy i wybranie Usun
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Tel: +48 32 307 40 06
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