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[. Wymagania

wi adomoSci

o

programi e

Sprawny kompter klasy PC z zainstalowanyNet Framework 2.0.

Okno powitalne (startowe)

Po zalogowaniu sin do programu powita nas
przejSi do najczifiSci e]Szykigjnanigacy, c hmoploel meyc eod czz y
statystykio | i czbi e zatrudnionych, liczbie ulUytkouv
r-wnieU wykres jak &ksztagtuje sifin suma <czé
wszystkichp r acowni k- w w ci tMgpdni. ost atni ch dw- ch

Plik Ustawienia

O © 9

Odswiez Ustawienia Drukuj

Ewidencje Administracja O programie

Dalej

1'%
RCP

SKALMEX
SKALFL.NET
Rejestracja
Czasu Pracy

tel. +48 62 7621039
fax +48 62 7620510

www skalmex.com pl

Statystyki

Liczba aktualnie zatrudnionych pracownilkaw: 30
Liczba dotychczas zatrudnionych pracownikdw: 41
Liczba aktualnych uiytkownikow systemu: 7

MNajwieksze spdinienie w ostatnim miesigou: 04:05

Szybka nawigacja

Miesieczna ewidencia czasu pracy

Roczna ewidencia czasu pracy

Podsumowania czasu pracy

Lista zdarzeri

Lista pracownilcdw

Strultura firmy

Obecnosé wg komdrek

Fittrowanie czasu pracy

Rozktad spoznien

Procentowy rozktad checnosci

niecbecnogci

Czas przebywania na terenie zaktadu

-

050405 U8-04-0g

10499

ld-pa.05  17-04-0g




[ll.  Konstrukcja

Okno programus Kk gada silistzacizengSkEScinj ak mimemee gg - w
przyciski pomocnicze oragakczakoo §0-wepe.siH
poszczeg:-I|l nych ac zsi Sic in apsrt znepdugtNecvo ( patr z ekr e

Gg:-wne o
@ SKAlMEX SKALFLNET Rejestracja Czasv © racy.
Pl Ewidencje  Ustawienia  Administracjsf O programie
Wskecz Odswiez Ustawienid Drukuj

Miesige | 04-2008 % | Pracownik | SoMysiak Przempstaw L pokaz wszystkich
Dzieri| E el | Wi CC WS MR (CP | CM | PS FPN | Zh| 50 100 FH | M5 BL
1 10:55 | 00:00 | 05:00 | 08:00 | 08:00 | 00:00 | 00:00 | 1 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 O
2 10:34 | 00:00 | 08:00 | 08:00 | 08:00  00:00 | 00:00 | 1 |00:00 | 00:00 |00:00 00:00 (]
3 11:14 | 00:00 | 08:00 | 08:00 | 08:00  00:00 | 00:00 | 1 |00:00 |00:00 |00:00 00:00 [}
4 RELEN =05 0000 | oz:00 | 0200 | 0e:00 | oo:00 | 000 | 1 [ oz00 | oc:00 | o000 | 0000 [
5 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 O O0:00 |
[ 00:00 00:00 00:00 0c:00 []
7 10:11 | 00:00 | 02:00 [}
8 08:57 | 00:00 | 02:00 O
| 02:159 | 00:00 | 08:00 O
10 10:05 | 00:00 | 05:00 F
il 11:04 | 00:00 | 02:00 [}
12 00:00 00:00 00:00 [
13 00:00 00:00 00:00 []
14 03:23 | 00:00 | 05:00 F
15 09:33 | 00:00 | 02:00 (]
16 00:00 | 00:00 | 02:00 [}
17 00:00 | 00:00 | 08:00 O
18 00:00 | 00:00 | 05:00 F
19 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 . : [I[i3 :
20 00:00 0C: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 -24:00 00:00
il 00:00 | 00:00 | 08:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 | -3200 | 00:00 O

F oo oo OO oo o I oo do —
OKkno podsumowan
[CC] Czas przebywania na terenie zakbadu - 108:20 [CH] Czas normatyweny - 88:00 [100] Madgodzing™ 00 - 0000 [CU] P
[WwS] \Wifcia shuzbowe - 00:00 [FS] Przenwa socjalna - 00:00 FH] Praca w porze nocne) - 00:00 Ca W CZagie
[MR] Morma czasu pracy - 176:00 [PPM] Praca ponad norme - 00:00 i i e [MZ] Praca mkodociar
[CP] Czas pracy - 88:00 [50] M adgadzing 50 - 00:00 [C'w] Praca w dni wolne - 00:00 [SP] SpdZnienie - O0:(
< >
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V. Opcje

=)

Okno opcji uzysKkujUsswienia Ustasena -z a&Njcd pjr Ry i sik
pasku pod menu gg-wnym.

W ustawieniach mamy do wyboru 4 zakgadki
- Aplikacja

- Czas pracy

-Wy g | Nd

-Wymiaryni eobecnoSci

Wz ak ggilhgaemo Uemy ustawOhnicaapobidéwaei a da
moUe to byl automatyczne w wphr oga lhes z2 sudJy waad Nw

O

Od Swiodwisz . Dodat kowo moUna w tej zakgadce us
whaSl ezasawaldnoSci hasga (w dniacb)  zmpankt -
hasga.

& Ustawienia |Z| |E| f@

Aplikacia | Czaz pracy | Wyglad | Wmiary nieobechodci

Czaz odédwiezania Bezpieczefizbmn

() B sekund ) B mikat Minimalna liczba znakdw:
O 30sekund O 10 minut Czaz waznosci haska [w dniach]:

(3 1 minuta 15 minut
{(®) wigkaczony [odéwiezanie reczne]




W  z a k GznsliRragyustawiasz czas porynocnep B gr am wi e dzi Aki

l'iczyl czas pracy w porze nocnaksymaldraN kpwoe
bez przerywania dni - wki, po przekroczwniu Kkt
danej dmajpardme; eptymalnig e st ustawil t N wartoSi na
zakgadce Czas Pracy Una zde&smrzebw\xaraalnamlnln
terenie zakgadu, kt-re bAdN |iczone. JeUel i
po odebraniu nadgodzin w dni u, w Kkt-rym pre
Z a z n a c Rrzy odbieranit nadgodzin nie usuwaj Czasu Prac

JeUOel i W miesincznej] ewidencj i, chcesz b

zaznacFk ok azuj komentarze w mi &iluammn e] tewi derkaj
tekst ostatniego komentarza do wprowadzonych zmian.

| Ustawienia

&plikacia | Czas pracy | 'wieglad | Wemiary nisobecnosci

Poranocnaod |[2200 5 | do |OE00 5

4

bl akzvmalna preenwa bez przenmwania dnidwki 15:00

Lizz nadgodziny, gdy czaz wiekzzy od 0o:30

4

Lizz czas przebywania na terenie zakkadu, gdy czaz [CC] wiskszy od | 0030

4y

Licz czas przebpwania na terenie zakbadu, gdy czaz [CC] mnigjzze od | 18:00

Sumawanie dodatkdw
Pokazuj kamentarze w miesieczneg] ewidencji

[] Przy odbieraniu nadgodzin mie usuwaj Czazu Pracy




ramie RCP istnieje r-wnieOUO moUliwo

W progr
(zak@Vq@)N tak moUesz wustawial knowoloych, kelore r s z y
wierszy taei Swifnfniedziel ami, moUed@odzmamuytguS(
isp - Fina nein. Oczywi Sci e moOesz ychzyI wWs zyst k
mi aga biage tgo. Dodat kowo oUn zmienil ust

® Ustawienia |Z| |E| le

Aplikacia | Czas pracy| Wipglad |"-.-'-.-"_'.-'I'I'|iar_'.-' nieobecnosc

Co drugi wiersz w tabelach kolorowy Ustaw kolor
Ciri wolne kolorowe L ztaw kolar
Miedziela | #wieta kolorowe Izt kolar

Wiotbugd nadgodziny wieksze niz 0:00 godzin
Wotkugd zpdgnienia wiekzze niz 0:00 godzin

Krawedzie w tabelach wzzysthie b

i e Ust

K1 i knij S
kelwor po

Aby zmi e r, 3
r Wi moUe sz aw

poj awi sin
niestandardowy.

=« S5
oo
=
o S

K.olomy podstawome;

M/ [ NN
Hf [TEET NN
HEENNEENNEN
- a i B B B B
--------

K.olory niestandardowe:

[ O I O O O O
rrrrrrr

[ Definiu kolory mestandardowe > > ]I

| ok || snui |




Ostatni N zakJgWwymiNawy ompic,¢ aduandt asjdNScuzyskujg c o wn i |
on automatycznisgy mi ary url op-w wpisane W tym miejsc
zmi eni al

® Ustawienia : E| [z|

Aplikacia || Czas pracy 'W'yglqd| Yymiary nigobecnodol |

Drompslne wmiany nieobecnogci

rlop wypoczymkow: Jednostka: (&) Dzied () Godzina
Urlop szkaleniowy: Jednostka: (&) Dzied () Godzina

Irlop na 2adanie: % | Jednostka: &) Dziert ) Godzina

Opieka z art. 183 kp: 7 “ | Jednostka: &) Dzierdt ) Godzina

w




2. Konfiguracja programu Rejestracji Czasu Pracy
SKALFI.NET

|. Dodawanie firm

Podczas dodawania nowe|] fjrmyzwnﬁglesl]kyr-cbbm
Numer Identyfikacji PodatkoweNIPmo Una wpi sy wahmhp. 84200809302 ni k a mi

Dodawanie firmy |Z||E|[5__<|

M azwa firmy:

Skrat nazw: | |
NIP: | |

. Dodawani e kom-rek organizacyjnych

Kom-rkfi gpyrgBnidpdaj emy deUaevlyibr Bamj -rkiNa r ing s |
g0 - wiedypozost aw kom- r kmicnieaybiergindnN pust N

Dodawanie komdrki organizacyj... |._ E E'

Mazwa kormdrki: |Ea¥a firma |
Firma: [PPUH SKALMEX SP.20. + |
Komarka nadrzedna: || W |

Nat omi as't jeUel ik omomioa dma awana kom-r kN
np.k om- r ki Frmanwatakwm wpadkiwy bi er z w pol uakiommi ka r
jak na ekranie poni Uej

Dodawanie komdrki organizacyj. .. E@

I azwa komdarki; | Produk.cia |
Firma: [FPUH SKALMEX SP.20. + |
K.omorka nadrzedna: | w |

1C



. Dodawanie okres-w rozliczeniowych

W programie moUemy definiowal dowolne okr
przypisujemy do jednej grupy, adcoo w rkit k -r ve.j
Okres rozliczeniowywykorzystywany jestpodczas obliczania czasu pracaldo normy
liczonej est od poczNthkastapkb&cpeblkresokres jes
jesto d p o cazallo xostatniego dnia poprzedniego okresiz®wane.

Przykgadowo, aby dodal okres rozliczeni
dodawania okresu rozliz eni owego w nastnfipuj Ncy spos: b:

Dodawanie okresu rozliczeniowego : E|E|

Mazwa okresu rozliczenioweqn: | Missieczny

Czy okres rozliczeniomy jgst cyklicany?

[ ata rozpoczecia okresu; 1 stycemia 2007 W

Data zakonczenia okresw;

4k

() Dzien (%) Miesiac
() Dzieri (%) Miesiac

Wiubierz firmy kbare moga korzpstac 2 okresu rozliczeniowego:

Cugoic okresu rozliczeniowego:

4

Czestotliwodc powtarzania cyklu; |1

[] Polza
B FPH SEALMEX SP..
PPUH SkKALMEX SP. 2 0.0

11



y g:iZBabIra’oRNyokr es rozliczeniowy wy,knoarlzestyt y w
ni l arkanokresud rozticagmo we go j ak na  foocnziylisi zSycm e e
zmienil datn r okodpotzeb)yci a okresu w zale

&%l Dodawanie okresu rozliczeniowego

Mazwa okresu rozliczeniomego:; |2E=-|:Ini-:|w_l,l |

Czv okres rozliczeniow jest oykliczny?

D ata rozpoczecia okresw; | 1 shyczrnia 2007 Y|

D ata zakoficzenia okresu; | |

Ddugods okresu rozliczeniowego:; ®) Dzier () Miesiac

Czestotiwodc powtarzania cyklu: () Dzier ) Miesiac

Winbierz firmy ktore moga korzystac z okresu rozliczeniowego:

[] Polza
B FPH SEALME= SF.|.
PPUH SkALMERX SP.Z 0.0.

-

Aby dodmsdt o sk\paaatlnydkrasnrtyzllczenlowynaIeUy wypegni l
docawania &resu rozliczeniowego @ na poni U sozcyzny we KSrca rei emo(Un a
datin roaboegticwazal eUnoSci od potrzeb):

t®l Dodawanie okresu rozliczeniowego

MHazwa okresu rozliczeniowego: |Kwartaln_l,l |

Czv okres rozliczeniow jest cykliczry?

[ ata rozpoczecia okresu: |1 styoznia 2007 V|

[ata zakohczenia okresu; | |
Dhugode okresu rozliczeniowego:; ) Dzien (%) Miesiac
Czestotliwoic powtarzania cyklu: ) Dzien (&) Miesiac

Wwinbierz firmy ktore moga korzystac z okresu rozliczeniowego:

[] Polza
M FPPH SKALMEX SP..
PPUH SEALME= SP. 2 0.0.

12



IV. Dodawanie typ-w nieobecnoSci

W programie opr-cz podstawowych typ-w nie

-Ni eobecnoSi nieusprawiedliwiona
- Urlop wypoczynkowy

-Urlop na UNdani e

- Urlop szkoleniowy

- Opieka z art. 18&P

mo Ue my owaljad t ypy.Abiye odboedcado Sncoowy typ nieobec
nazwn ni eoclhecmdwsciznakowy uni kalny skr - t:

Dodawanie typu nieobecnosci E@

I azwa niecbechodoi |Szknlenie |

Skrat nazw: [max. 2 znaki]

YWiobierz firmy ktore mogg korzystac z twpu nieobecnogcr

[] Polza
] PPH SKaALMEX SP.j.
‘P PPUH SKALMEX SP.Z 0.0

[] Mieohecnost warunkuje wypetnienie nomy pracy

V. Dodawanie grup

Grupa w programie RCAno Oe _zawier al w, i natbmiast pedea c o wn i
pracowni k moUe nal eUel tylko do jednej grup
ut wor zyl okres rozl i cz ebanegwpy okoar dadawafia grupyi . W
wpisujemy unikalnN w skal. firmy nmazwy grwpy
nadgodzin:

f Nigdyinadgodziny sN |liczone tylko z z
f Zawszé nadgodziny sN |liczone zawsze
Gdy wybierzesz typ nadgodzftawszemo Ue sz ustawi | od il u mir

nadgodziny w pollLicz nadgodz., gdy czas >

13



Nastipni e wybieramy dokgadnoSi obliczania czas

T 1 mnuai czas | est zaokr Nglany w d- 3§, czyl i

I
to otrzymujemy 8:00, jeUeli 7:59:02 wtedy
f 10 minuti przyzaokr Ngl eniu w d- § pwf&cqovmnizka,okkrtlﬂl-grl
otrzyma 7:40, gdy miag 7:59 to po zaokr Ngl
mamy zaokr Nglanie w g-rn, czyl. j eUel i pr
10 minut sp:-¥Fnienia
T 15 minut
1 30 minut
1 1 godzina

Na k o (Ec amywkyeb roaticzeniowy oraztyppragyo nad nor mn:

1 Zawszéi cagy czas przebywania na terenie obsza

wiec norma moUe byl dodatni a

f Nigdyipraca ponad normi moUe byl nadana tyl ko
f Odrabianiei j e Uel inigkr ancioew wypr acuj e normy jednego
nastfipnego, czyli KNodei eaydowbal mdal oUeygac

® Edycja grupy pracownikiw Q@E|
Dane grupy | Obszary pracy

M azwa grupy: K.zigqowodc

Firrna:

M adaodziny: Figdy w
Lizz nadgodz., gdy czas » o=
Diokt. obl. czazu pracy: |1 minuta w
Qkres rozliczeniomw: Kamartalny w
Praca ponad norme: £amsze w

14



Kol ejnN zakgadkN jest ob®6mszrprapgriaygydotat aj
pomi eszczreyndha,| iwc Kany hanhdhmowe jest tanadodapanya & j a d S
natomiast nie dodajemy do obszaru pracy pomieszckPeai@ a z ak gade m.

® Fdycja grupy pracownikdw :|®

Dane grupy | Dbszary pracy |

Lizta wezpstkich pomieszczen:

Fomiezzczenie Budvnek ~
arz [druk.arki] SEALMEX biura
Foza zaktadem SkALMEX biuro
Sekretariat SKALMEX biura -
Obszar pracy grupy:
Fomieszczenie Budynek,

SEALMEX biuro
Faortarz [diukarki)] SEALME biura

Serwiz SEALME biuro

| Dodsi || Usw |

1t



VI. Dodawanie pracown k - w

Pracowni k w programie mgry plUepbyypipsany
do kil ku kom-rek organizacyjnych orazdomoUe n
jednegow jednym okresiePr zy dodawani u pmyapienwsae] KolajnSwy p e § n |
pola w z a k g ®&ahe @racownika przy czym | m, Nazwiskg Numer Ewidencyjny
Stanowiskp Etat Firma i Gr upa pr ac-owonipagla wbowi Nzkowe
do wypegnieni a.

® Dodawanie pracownika - &
Import z KD | Dame pracownika | rlopu || K.alendarz || D'odatkowe |:u:ula|

Irnig:

M azwizko:

MHurmer ewidencyjn:

Stanownzk o

|
|
|
|
Murmer kadrowmy: | |
|
|
|

Etat: W |
Firmna: W |
Grupa pracownikdw: W |

“Wiubierz kamdrki arganizacyine pracownika;

[] Zezwolenie na wejscia shuzbowe

[] Zezwolenie na wyjscia stuzbowe

1€



Gdy przy dodawaniu pracownika widzigza k gadkn_ i mpor €Pjest KD, 5
ogNczony z systemem KD | moUesz zai mportowe
l i sty i wypegniajNc pozostage pol a.

N ©

® Dodawanie pracownika

Import 2 KD |Dane pracownika | Uropy | Kalendarz | Dodatkowe pola

WWiubierz pracownika doimpartu z KD:

Imig 1 nazwizko

Firmna

Pawel W alczak
Andrze] Garski
barek Hutko
Dorota Garska
Michat Miechowiak
Azia Zdktanzka
Macie| Bogdanzki

F.arol Kaczmarkiewicz
Piatr W awrzyniak,
Rorman Budka
Andrze] Andrzejczak
Fiotr Michalzki
Przemyztaw Soktyziak,
Ewa Kucharzka
k.azimiera Banaszkiewicz
FRaoman Stemphiak,

b atgorzata Balcerzak,
Elzbieta Balzarzak

PPUH Skalme:x
PPUH Skalmes
PPUH Skalmes

Firma Henia Sp.

PFIUH Skalrmes
PFUH Skalrnes
PPUH Skalmex
PPUH Skalmes
PFIUH Skalrmes
PFUH Skalrnes
PPUH Skalmex
PFUH Skalrmes
PFUH Skalrnes
PPUH Skl
PPUH Skalmex
PFUH Skalrmes
PFUH Skalrnes
PPUH Skl

2 0.0,

Anulu




Gdy w firmie dziaga t vyl Katapracoavhilkkarpodez&P wi d z
edycjidodam ni a pracowni ka. Kartnin moUna przypisal
fczytnik przy KkomputZniagaekarty wcizdk ajb¢ Npr i
do czytnika, lub
T numer nani esi ony Wpd skarmai ek arwuyp srkfac zNci
numer z karty w pole z numeremkarty z at wi er dzaj Nc przyci
Gdy w firmie dzi aga system RCPKaita przy
pracownika,z a mk ni | program RCPAdmMin i urikdthom go |
uruchompolecenie:
RCPAdmin.exekd

[ Edycja pracownika LEL .'

18



W z ak QJdogpycvey pedamy wymi ary urlopawgapdaecowe
moUemy r-wnieU sprawdzal ile dni ulrlop pu po
wypoczynkowy dysponuje wgasnN normN oraz ur
Wedgug prawa w normie url opu wypoczynkowego
JeUeli chcemy to uwzglindnial naleUOy patrzel
aby sprawdzi l il e pozostago pracowni kowi dni
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