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1. Og·lne wiadomoŜci o programie 
 

 

I. Wymagania 
 

Sprawny komputer klasy PC z zainstalowanym Net Framework 2.0. 

 

II.  Okno powitalne (startowe) 

 
Po zalogowaniu siň do programu powita nas okno startowe programu, z kt·rego moŨemy 

przejŜĺ do najczňŜciej uŨywanych poleceŒ z panelu Szybkiej nawigacji, moŨemy odczytaĺ 

statystyki o liczbie zatrudnionych, liczbie uŨytkownik·w systemu. W oknie startowym mamy 

r·wnieŨ wykres jak ksztağtuje siň suma czasu przebywania na terenie zakğadu pracy 

wszystkich pracownik·w w ciŃgu ostatnich dw·ch tygodni. 
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III.  Konstrukcja  
 

Okno programu skğada siň z czňŜci. IstniejŃ czňŜci niezmienne, jak menu gğ·wne, 

przyciski pomocnicze oraz czňŜci kt·re siň zmieniajŃ, jak okno gğ·wne. RozğoŨenie 

poszczeg·lnych czňŜci przedstawia siň nastňpujŃco (patrz: ekran poniŨej):  

 

   

 
 

 

IV.  Nawigacja 
 

W programie opr·cz przechodzenia po r·Ũnych oknach za pomocŃ menu 

kontekstowego, (wywoğywanego za pomocŃ prawego przycisku myszki) moŨna wracaĺ do 

poprzedniego okna i przejŜĺ do nastňpnego za pomocŃ przycisk·w Wstecz i Dalej 

umieszczonych w pasku pod menu gğ·wnym. 

 

                                        
 

 

 

 

 

 

Gğ·wne obszary 

 



 6 

V. Opcje 

Okno opcji uzyskujesz wybierajŃc przycisk Ustawienia    znajdujŃcy siň na 

pasku pod menu gğ·wnym. 

 

W ustawieniach mamy do wyboru 4 zakğadki: 

- Aplikacja 

- Czas pracy 

- WyglŃd  

- Wymiary nieobecnoŜci 

 

W zakğadce Aplikacja moŨemy ustawiĺ czas odŜwieŨania pobierania danych z bazy, 

moŨe to byĺ automatyczne lub moŨesz sam odŜwieŨyĺ dane w programie uŨywajŃc przycisku 

OdŜwieŨ . Dodatkowo moŨna w tej zakğadce ustawiĺ minimalnŃ liczbň znak·w  

w haŜle oraz czas waŨnoŜci hasğa (w dniach), po kt·rym program bňdzie prosiğ o zmianň 

hasğa. 
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W zakğadce Czas Pracy ustawiasz czas pory nocnej. Program wie dziňki temu kiedy 

liczyĺ czas pracy w porze nocnej. Dodatkowo ustawiasz w tej zakğadce maksymalnŃ przerwň 

bez przerywania dni·wki, po przekroczeniu kt·rej czas nie bňdzie liczony do czasu pracy w 

danej dni·wce (najbardziej optymalnie jest ustawiĺ tŃ wartoŜĺ na 15:00). Dodatkowo w 

zakğadce Czas Pracy moŨna zdefiniowaĺ minimalne i maksymalny czas przebywania na 

terenie zakğadu, kt·re bňdŃ liczone. JeŨeli korzystasz z odbierania nadgodzin i chcesz, Ũeby 

po odebraniu nadgodzin w dniu, w kt·rym pracownik miağ nadgodziny zostağ czas pracy 

zaznacz opcjň Przy odbieraniu nadgodzin nie usuwaj Czasu Pracy. 

JeŨeli w miesiňcznej ewidencji, chcesz by kolumna z komentarzami byğa szersza 

zaznacz Pokazuj komentarze w miesiňcznej ewidencji, w kolumnie tej pokazuje siň zawsze 

tekst ostatniego komentarza do wprowadzonych zmian.  
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W programie RCP istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ personalizowania wyglŃdu programu 

(zakğadka WyglŃd) i tak moŨesz ustawiaĺ kolor wierszy w tabelach, kolor dni wolnych, kolor 

wierszy ze Ŝwiňtami i niedzielami, moŨesz wytğuŜciĺ kolumny z nadgodzinami  

i sp·Ŧnieniami. OczywiŜcie moŨesz wyğŃczyĺ wszystkie kolory i wtedy kaŨda tabelka bňdzie 

miağa biağe tğo. Dodatkowo moŨna zmieniĺ ustawienie krawňdzi w tabelkach. 

 

                
 

 

Aby zmieniĺ kolor, kliknij na napisie Ustaw kolor w wybranym wierszu. Po klikniňciu 

pojawi siň dialog, kt·ry umoŨliwi ci zmianň kolor·w; moŨesz wybraĺ kolor podstawowy, lub 

niestandardowy. 
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OstatniŃ zakğadkŃ w opcjach sŃ Wymiary nieobecnoŜci, dodajŃc pracownika uzyskuje 

on automatycznie wymiary urlop·w wpisane w tym miejscu, oczywiŜcie moŨna ten wymiar 

zmieniaĺ. 
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2. Konfiguracja p rogramu Rejestracji Czasu Pracy 

SKALFI.NET  

 
I. Dodawanie firm 

 

Podczas dodawania nowej firmy naleŨy obowiŃzkowo podaĺ jej nazwň, skr·t oraz 

Numer Identyfikacji Podatkowej. NIP moŨna wpisywaĺ z myŜlnikami np. 812-002-03-02. 

 

                                          
 

 

II.  Dodawanie kom·rek organizacyjnych 
 

Kom·rkň organizacyjnŃ dodajemy do wybranej firmy. JeŨeli kom·rka jest kom·rkŃ 

gğ·wnŃ wtedy pozostaw kom·rkň nadrzňdnŃ pustŃ, nic nie wybieraj. 

 

                                          
 

Natomiast jeŨeli nowo dodawana kom·rka ma byĺ kom·rkŃ podrzňdnŃ do  

np. kom·rki o nazwie Firma, w takim wypadku wybierz w polu kom·rka nadrzňdna Firmň, 

jak na ekranie poniŨej: 
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III.  Dodawanie okres·w rozliczeniowych 
 

 

W programie moŨemy definiowaĺ dowolne okresy rozliczeniowe, okres rozliczeniowy 

przypisujemy do jednej grupy, do kt·rej moŨe naleŨeĺ wielu pracownik·w. 

Okres rozliczeniowy wykorzystywany jest podczas obliczania czasu pracy. Saldo normy 

liczone jest od poczŃtku do koŒca okresu; nastňpnie jeŨeli okres jest cykliczny saldo liczone 

jest od poczŃtku, a saldo z ostatniego dnia poprzedniego okresu jest zerowane. 

 

 

 

Przykğadowo, aby dodaĺ okres rozliczeniowy miesiňczny naleŨy wypeğniĺ okno 

dodawania okresu rozliczeniowego w nastňpujŃcy spos·b: 
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Aby dodaĺ 28 dniowy okres rozliczeniowy wykorzystywany w pracy ciŃgğej, naleŨy 

wypeğniĺ okno dodawania okresu rozliczeniowego jak na poniŨszym ekranie (oczywiŜcie 

moŨna zmieniĺ datň rozpoczňcia okresu w zaleŨnoŜci od potrzeb): 

 

 

                                 
 

Aby dodaĺ czňsto spotykany kwartalny okres rozliczeniowy, naleŨy wypeğniĺ okno 

dodawania okresu rozliczeniowego jak na poniŨszym ekranie (oczywiŜcie moŨna zmieniĺ 

datň rozpoczňcia okresu w zaleŨnoŜci od potrzeb): 
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IV.  Dodawanie typ·w nieobecnoŜci 
 

W programie opr·cz podstawowych typ·w nieobecnoŜci takich jak : 

                                                                      

              - NieobecnoŜĺ nieusprawiedliwiona  

              - Urlop wypoczynkowy 

              - Urlop na ŨŃdanie 

              - Urlop szkoleniowy 

              - Opieka z art. 188 KP 

moŨemy dodaĺ swoje typy nieobecnoŜci. Aby dodaĺ nowy typ nieobecnoŜci naleŨy podaĺ 

nazwň nieobecnoŜci oraz dwu znakowy unikalny skr·t: 

 

                                            
 

 

 

V. Dodawanie grup  
 

Grupa w programie RCP moŨe zawieraĺ wielu pracownik·w, natomiast jeden 

pracownik moŨe naleŨeĺ tylko do jednej grupy. Przy dodawaniu grupy musimy wczeŜniej 

utworzyĺ okres rozliczeniowy oraz firmň. W zakğadce Dane grupy okna dodawania grupy 

wpisujemy unikalnŃ w skali firmy nazwň grupy, wybieramy firmň do kt·rej naleŨy grupa, typ 

nadgodzin: 

 

¶ Nigdy ï nadgodziny sŃ liczone tylko z zezwoleŒ 

¶ Zawsze ï nadgodziny sŃ liczone zawsze 

 

 

Gdy wybierzesz typ nadgodzin Zawsze, moŨesz ustawiĺ od ilu minut majŃ byĺ liczone 

nadgodziny w polu Licz nadgodz., gdy czas >.  
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Nastňpnie wybieramy dokğadnoŜĺ obliczania czasu pracy: 

 

¶ 1 minuta ï czas jest zaokrŃglany w d·ğ, czyli jeŨeli pracownik pracowağ 8:00:55  

to otrzymujemy 8:00, jeŨeli 7:59:02 wtedy otrzymujemy 7:59 

¶ 10 minut ï  przy zaokrŃgleniu w d·ğ pracownik, kt·ry pracowağ 7:45 po zaokrŃgleniu 

otrzyma 7:40, gdy miağ 7:59 to po zaokrŃgleniu otrzyma 7:50, natomiast przy sp·Ŧnieniu 

mamy zaokrŃglanie w g·rň, czyli jeŨeli pracownik sp·Ŧniğ siň 3 minuty bňdzie miağ  

10 minut sp·Ŧnienia 

¶ 15 minut  

¶ 30 minut 

¶ 1 godzina  
 

 

Na koŒcu wybieramy okres rozliczeniowy oraz typ pracy ponad normň: 

 

¶ Zawsze ï cağy czas przebywania na terenie obszaru pracy jest zaliczany do salda normy, 

wiec norma moŨe byĺ dodatnia 

¶ Nigdy ï praca ponad normň moŨe byĺ nadana tylko z zezwolenia 

¶ Odrabianie ï jeŨeli pracownik nie wypracuje normy jednego dnia, moŨe jŃ odpracowaĺ 

nastňpnego, czyli moŨe wyr·wnaĺ saldo wyğŃcznie do 0, nie moŨe nadpracowaĺ 
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KolejnŃ zakğadkŃ jest obszar pracy, tutaj musimy do tabeli Obszar pracy grupy dodaĺ 

pomieszczenia, w kt·rych liczony bňdzie czas pracy. Standardowo jest tam dodawany zakğad, 

natomiast nie dodajemy do obszaru pracy pomieszczenia Poza zakğadem. 
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VI.  Dodawanie pracownik·w 
 

Pracownik w programie musi byĺ przypisany do jednej grupy, moŨe byĺ przypisany 

do kilku kom·rek organizacyjnych oraz moŨe mieĺ przypisane r·Ũne kalendarze, jednakŨe do 

jednego w jednym okresie. Przy dodawaniu pracownika wypeğniamy w pierwszej kolejnoŜci 

pola w zakğadce Dane pracownika, przy czym: Imiň, Nazwisko, Numer Ewidencyjny, 

Stanowisko, Etat, Firma i Grupa pracownik·w - to pola obowiŃzkowe  

do wypeğnienia.   
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Gdy przy dodawaniu pracownika widzisz zakğadkň import z KD, system RCP jest 

poğŃczony z systemem KD i moŨesz zaimportowaĺ pracownika z systemu KD wybierajŃc go 

z listy i wypeğniajŃc pozostağe pola. 
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Gdy w firmie dziağa tylko system RCP widzisz zakğadkň Karta pracownika  podczas 

edycji, dodawania pracownika. Kartň moŨna przypisaĺ wykorzystujŃc: 

¶ czytnik przy komputerze, wciskajŃc przycisk Zmiana karty i zbliŨajŃc kartň 

do czytnika, lub  

¶ numer naniesiony na karcie, wciskajŃc Wpisz nr karty rňcznie i wpisujŃc 

numer z karty w pole z numerem karty i zatwierdzajŃc przyciskiem OK. 

Gdy w firmie dziağa system RCP i przy edycji nie widzisz zakğadki Karta 

pracownika, zamknij program RCPAdmin i uruchom go ponownie z przeğŃcznikiem ïkd tj. 

uruchom polecenie: 

RCPAdmin.exe -kd 
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W zakğadce Urlopy wypeğniamy wymiary urlop·w pracownika. W zakğadce tej 

moŨemy r·wnieŨ sprawdzaĺ ile dni urlopu pozostağo pracownikowi do odbioru. Urlop 

wypoczynkowy dysponuje wğasnŃ normŃ oraz urlop na ŨŃdanie dysponuje wğasnŃ normŃ. 

Wedğug prawa w normie urlopu wypoczynkowego zawiera siň norma urlopu na ŨŃdanie. 

JeŨeli chcemy to uwzglňdniaĺ naleŨy patrzeĺ na okienko z podpisem Pozostağo liczŃc z NZ, 

aby sprawdziĺ ile pozostağo pracownikowi dni urlopu wypoczynkowego. 

 

                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




































































































































