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JAK ZACZAC

Zatozenie konta

Dostep do ustug systemu rejestracji czasu pracy online jest mozliwy po zatozeniu konta w
serwisie. Mozna to zrobi¢ ze strony gtéwnej lub pod linkiem https://panel.rcponline.pl. Konto
powinna zatozy¢ osoba, ktéra bedzie gtdbwnym administratorem systemu, np. wtasciciel firmy
lub pracownik wyznaczony do rozliczania czasu pracy w firmie. Osoba zaktadajgca konto
jest automatycznie dodawana na liste pracownikow, ale jest mozliwos¢é wylaczenia jej
widocznosci w raportach. Proces zaktadania konta jest taki sam jak w innych serwisach
internetowych - nalezy poda¢ podstawowe dane logowania, zarejestrowac sie, odebraé
e-mail z linkiem aktywacyjnym i klikng¢é w niego w celu potwierdzenia rejestracji. Gdy
rejestracja przebiegnie pomysinie, mozna sie zalogowaé i przeprowadzi¢ wstepng
konfiguracje systemu.

Dodanie pracownikow

Konfiguracje systemu rejestracji czasu pracy online nalezy zaczgé¢ od dodania pracownikow.
Dodajac pracownika na liste, tworzymy automatycznie profil, ktéry umozliwi mu logowanie
sie do systemu i rejestracje czasu pracy przez strone www, jesli na to zezwolimy. Oprocz
imienia i nazwiska, nalezy podac¢ adres e-mailowy, ktéry bedzie gtéwnym identyfikatorem
pracownika w systemie. Na podany adres zostanie wystana informacja o zatozeniu konta
wraz z tymczasowym hastem do logowania. Jesli pracownik nie bedzie sie logowat do
systemu, nie bedzie rejestrowat czasu pracy przez strone www i nie chcemy, aby otrzymat
informaciji o zatozeniu konta, nalezy wybra¢ opcje “Wyslij hasto na e-mail pracownika” = NIE.
W trakcie dodawania pracownika mozna ustawi¢ wiele dodatkowych opcji, np. zezwolenie
na rejestracje réznymi metodami, przypisanie do grupy lub przydzielenie uprawnien.
Wszystkie opcje mozna zmieni¢ w dowolnym momencie, edytujgc dane pracownika.

Przypisanie identyfikatorow

Jesli pracownicy bedg rejestrowaé czas pracy poprzez czytniki, kazdemu pracownikowi
nalezy doda¢ numer karty do jego listy identyfikatorow. Numer karty mozna odczytaé
przyktadajac jg do czytnika. Jesli obecnos¢ bedzie rejestrowana poprzez wystanie SMS-a,
do listy nalezy doda¢ numer telefonu. Kazdy pracownik moze mieé przypisanych wiele
identyfikatorow jednoczesnie, zatem mozliwe jest przypisanie kilku kart, breloczkéw,
numerow telefonéw i dodatkowych adreséw e-mailowych.

Ustawienie harmonogramu

Po zatozeniu konta utworzony zostaje harmonogram domysiny (dni robocze pn - pt 08:00 -
16:00), ktory wstepnie przypisany jest do wszystkich pracownikéw. Mozna zmienié
ustawienia tego harmonogramu poprzez edycje lub doda¢ nowe harmonogramy. Utworzone
harmonogramy mozna przypisa¢ do wybranych pracownikow. Istnieje mozliwos¢ utworzenia
harmonogramu indywidualnego bezposrednio w ustawieniach pracownika. Harmonogram
moze by¢ zmieniany w dowolnym momencie, a zmiany majg wptyw tylko na analize czasu
pracy dla aktualnie generowanych raportow.


http://panel.rcponline.pl/

Dostosowanie ustawien globalnych

Ustawienia globalne sg juz wstepnie skonfigurowane po zatozeniu konta. Domys$inie
wybrane sg podstawowe funkcje systemu i wigczona jest widoczosé podstawowych danych
w raportach. Nalezy przejrze¢ dostepne opcje i ustawi¢ je tak, aby kontrola czasu pracy w
firmie odbywata sie zgodnie z oczekiwaniami.

RAPORTY

Status obecnosci

Raport ten widoczny jest od razu po zalogowaniu sie do systemu i prezentuje aktualny
status obecnosci wszystkich pracownikéow. Natychmiast wida¢ czy pracownik jest obecny, a
jesli jest obecny, czy jest na stanowisku, na przerwie, czy w terenie. Dodatkowo mozna
uzyska¢ informacje o ostatniej aktywnosci, a takze o aktualnej lub ostatniej lokalizacji
pracownika. W przypadku, gdy wyswietlimy raport na matym ekranie np. na smartfonie,
raport prezentowany jest w formie uproszczonej, gdzie widoczne sa tylko statusy obecnosci.
Liste pracownikéw mozna przefiltrowaé wedtug grupy a takze ograniczyé do obecnych,
nieobecnych, przebywajacych na przerwie lub w terenie. Dzigki temu mozna przeprowadzi¢
szybkg kontrole obecnosci.

Raport dzienny

Raport dzienny prezentuje szczegétowe informacje dotyczace obecnosci i czasu pracy
wszystkich pracownikow w wybranym dniu. Domys$lnie raport zawiera podstawowe
informacje takie jak: rodzaj dnia, czas rozpoczecia i zakohczenia pracy, taczny czas pracy,
norme wynikajacg z harmonogramu, bilans godzin pracy oraz informacje o aktualnym
statusie obecnoéci, spdznieniach itd. W ustawieniach systemu mozna dodaé do raportu
wiele innych informacji, np. czas przerw, czas wyjécia stuzbowego, czas spdznienh itd.
Klikajac na wiersz dotyczacy konkretnego pracownika, wyswietla sie lista zdarzen, na
podstawie ktérych zostaty wykonane wszystkie obliczenia. W razie potrzeby mozna dokonaé
poprawek w zdarzeniach bezposrednio w raporcie. Raport mozna réwniez wyeksportowac
do pliku csv lub Excel i wydrukowac.

Raport okresowy

Raport okresowy przedstawia informacje dotyczace obecnosci i czasu pracy w ujeciu
okresowym. Dodatkowo odbywa sie sumowanie wszystkich kolumn zawierajgcych dane
liczbowe. Raport ten mozna wykorzysta¢ do wygenerowania karty pracy pracownikow, a
takze do rozliczenia okresu pod katem nadgodzin lub godzin do odpracowania. Mozliwe jest
wygenerowanie raportu dla pojedynczego pracownika, wybranej grupy lub wszystkich
pracownikéw za jednym razem. Podobnie jak w raporcie dziennym, jest mozliwos$¢ podgladu
zdarzen, a takze eksportu do pliku.

Ewidencja miesieczna

Raport ten jest miesiecznym podsumowaniem godzin pracy dla wybranego miesigca.
Prezentowany jest czas przepracowany przez pracownikéw w kazdym dniu miesigca oraz w
tacznie w catym miesigcu. JeSli dany dzien jest wolny lub pracownik jest nieobecny z
powodu choroby, jest na urlopie lub delegacji, zamiast czasu pracy pojawia sie odpowiednia
informacja w postaci standardowego skrétu np. Uw w przypadku urlopu wypoczynkowego.
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Raport mozna wyswietli¢ dla wszystkich pracownikéw, wybranej grupy lub pojedynczego
pracownika. Dodatkowo, jesli aktywna jest funkcja filtrowania lokalizacji, wyswietlony jest
czas pracy oddzielnie dla kazdej zdefiniowanej lokalizacji. Funkcjonalnos¢ ta jest bardzo
przydatna w sytuacji, gdy rozliczenie z r6znymi zleceniodawcami odbywa sie na podstawie
roboczogodzin.

Zdarzenia

Raport ten pozwala na szczegétowq analize i korekte zdarzen, jakie pojawity sie w systemie
rejestracji czasu pracy w wybranym okresie. Domyslnie raport zawiera podstawowe
informacje, takie jak: date i czas wygenerowania zdarzenia, imie i nazwisko pracownika,
rodzaj i zrodto zdarzenia. W ustawieniach systemu RCP mozna uaktywni¢ wiecej
szczegotowych informaciji, takich jak: identyfikator, lokalizacje, komentarz, autora zmian itp.
Jesli pracownicy popefili btedy przy rejestracji zdarzen, w tym miejscu mozna je poprawic,
dodac brakujgce lub usungé nadmiarowe zdarzenia. Wyswietlone zdarzenia mozna zapisac
do pliku, co stanowi jedng z form archiwizacji danych systemu rejestracji czasu pracy.

HARMONOGRAMY

Rodzaje harmonograméw

System rejestracji czasu pracy daje mozliwosé zdefiniowania réznych rodzajow
harmonograméw, w zaleznosci od potrzeb i zwyczajow w danej firmie. Harmonogramy
tworzy sie gtownie po to, aby system mdgt nadzorowaé, czy pracownik przychodzi
punktualnie, pracuje wymagang liczbe godzin, nie przekracza czasu przerwy, nie skraca
czasu pracy itp. Dodatkowo na podstawie harmonogramu system moze korygowaé czas
pracy pracownika w zaleznosci od ustawien np. nie zalicza¢ czasu spedzonego w pracy
przed ustalong godzing rozpoczecia lub odejmowac od tacznego czasu pracy przekroczony
czas przerwy. Rézne harmonogramy moga by¢ niezaleznie przypisywane do réznych
pracownikow.

Ze wzgledu na to, ze w kazdej firmie sg rézne zwyczaje, administrator systemu RCP moze
zdefiniowa¢ nastepujace rodzaje harmonograméw:

Harmonogram staty

Jest to najczesciej stosowany harmonogram. Godziny pracy sg state i powtarzajg sie
cyklicznie co tydzien. Na kazdy dziehn tygodnia mozna ustali¢ inne godziny rozpoczecia i
zakonhczenia pracy.

Harmonogram elastyczny

Ten harmonogram jest stworzony dla firm, gdzie godziny pracy sg elastyczne - pracownik
moze przyj$¢ do pracy pomiedzy wyznaczonymi godzinami np. miedzy 8.00 a 10.00, ale
powinien przepracowaé¢ okreslong liczbe godzin np. 8. Jesli pracownik przyjdzie poza
wyznaczonymi godzinami, bedzie pracowat krécej lub dtuzej, system moze to
zasygnalizowac.



Harmonogram “Tylko sumowanie”

Tylko sumowanie jest typem harmonogramu przydatnym wéwczas, gdy istotna jest tylko
suma godzin przepracowanych przez pracownika, bez znaczenia sg natomiast wczesniejsze
rozpoczecia lub zakonczenia pracy, spdéznienia itp.

Harmonogram nieregularny

Jezeli pracodawca chce, by dany pracownik miat ustalone inne godziny pracy, anizeli w
harmonogramie ogolnym (statym,elastycznym badz tylko sumowanie), to istnieje mozliwosé
ustawienia dla niego osobnego grafiku za pomocg PLANOWANIA. Aby to zrobié, nalezy z
menu po lewej stronie wybraé PRACOWNICY, nastepnie po wyswietleniu listy wybrac
danego pracownika, w kolumnie “Ustawienia” wybrac opcje “Planowanie” i jako rodzaj dnia
wybrac “dzien pracujgcy”. Pracodawca bedzie miat wowczas mozliwo$é ustawienia innych
godzin rozpoczecia, zakonczenia pracy i innych ustawien w wybranym okresie.

Godziny pracy

Pole “Godziny pracy” umozliwia pracodawcy dostosowanie godzin rozpoczecia i
zakohczenia pracy, ustalenie dni pracujgcych i dni wolnych w ciggu tygodnia oraz decyzje o
dtugosci czasu przerwy. Aby dostosowaé godziny pracy w danym harmonogramie, nalezy
wybra¢ z menu po lewej stronie HARMONOGRAMY, nastepnie “Lista harmonogramow” i
“Dodaj” (badz klikng¢ opcje edyciji istniejacego juz harmonogramu).

Analiza czasu pracy

W panelu ANALIZA CZASU PRACY znajdujacego sie pod panelem GODZINY PRACY
mozemy dokfadnie ustawi¢ w jaki sposdb system ma analizowaé czas pracy pracownikow.W
wybranych polach pod nazwa “Spdznienia”,” Krotszy czas pracy niz wymagany”,”Dtuzszy
czas pracy niz wymagany”,”"Wczesniejsze zakonczenie”,”"Wczesniejsze
rozpoczecie”’,”"Pozniejsze zakonczenie” dla kazdej opcji mozemy wybra¢ czy ma byé
analizowana przez system, czy wyswietla¢ o tym informacje w raportach oraz czy przyjac
czas tzw. tolerancji. Przyktadowo, jesli system ma analizowaé spdznienia pracownikéw, a
przyjeta tolerancja jest ustawiona na czas 5-ciu minut, to system nie odnotuje spo6znienia
pracownikowi, ktory spoznit sie mniej niz 5 minut. Dodatkowo w polach “Dluzszy czas pracy
niz wymagany”,”"Wczes$niejsze rozpoczecie” oraz “Pdzniejsze zakonczenie” jest mozliwosé
ustawienia opcji “Zaliczaj do czasu pracy’, ktéra okresla czy dluzszy czas
pracy,wczesniejsze rozpoczecie i/lub pdzniejsze zakohczenie ma by¢ zaliczane do sumy

Czasu pracy w raporcie.

Przerwy i wyjscia stuzbowe

Panel ten umozliwia dostosowanie ustawien dotyczacych przerw i wyjs¢ stuzbowych.

W polu “Przerwy” jest mozliwos¢ dostosowania nastepujacych ustawien:

Przerwe nalezng wliczaj w czas pracy - Przerwa, ktorej dtugos¢ nie przekracza wartosci
ustawionej w harmonogramie, nie bedzie odliczana od czasu pracy.

Przerwa jest obowigzkowa - Je$li pracownik nie skorzysta z przerwy lub bedzie ona krétsza
od ustawionej w harmonogramie, w raporcie zostanie zapisana dtugos¢ przerwy z
harmonogramu.




Wyswietlaj powiadomienia o przekroczeniu czasu przerwy - W przypadku przekroczenia
czasu przerwy ustawionej w harmonogramie, w raporcie pojawi sie o tym informacja.
Tolerancja - Powiadomienie o przekroczeniu czasu przerwy pojawi sie dopiero wtedy, gdy
jego wartos¢ bedzie wieksza niz ustawiona liczba minut.

Wyswietlaj powiadomienia o braku przerwy - W przypadku, gdy pracownik nie skorzysta z
przerwy, w raporcie pojawi sie o tym informacja.

Wyswietlaj powiadomienia o tym, ze byta przerwa - W przypadku, gdy pracownik skorzysta z
przerwy, w raporcie pojawi sie o tym informacja.

Przerwe nierejestrowang licz jako zwykia przerwe - Opcja przydatna w przypadku
korzystania z czytnikdw bez funkcji rejestracji przerwy.

W polu “Wyjscia stuzbowe” widniejg dwie opcje:

Zezwalaj na wyjscie stuzbowe - Jesli opcja bedzie ustawiona na NIE, a pracownik
zarejestruje wyjscie stuzbowe, czas ten bedzie liczony jako przerwa nierejestrowana i w
zaleznosci od innych ustawien, bedzie lub nie bedzie odliczany od czasu pracy.

Wyswietlaj powiadomienia o0 wyjsciu stuzbowym - W przypadku, gdy pracownik zarejestruje
wyjécie stuzbowe, w raporcie pojawi sie o tym informacja.

Ustawienia dodatkowe

Ustawienia dodatkowe pozwalajg na wigczenie opcji PRACA W NOCY.System RCP
przyjmuje bowiem, ze 1 dzien pracujacy to 1 doba. Oznacza to, ze gdy pracownik
rozpoczyna prace na nocnej zmianie (np. o godzinie 22.00) i zarejestruje rozpoczecie pracy
przed, ale nie zarejestruje konca pracy 24.00, to system potraktuje to jako btgd. Opcja
“Praca w nocy” = TAK umozliwia automatyczne zakonczenie pracy o 23:59 i rozpoczecie w
kolejnym dniu o godzinie 00:00.

Ustawienia dodatkowe pozwalajg takze dostosowac ukrywanie wierszy, gdy pracownik nie
jest aktywny (opcja przydatna gtéwnie przy wyswietlaniu raportéw z rozréznieniem
lokalizacji, a takze dla harmonogramu TYLKO SUMOWANIE). Po wiaczeniu tej opcji w
raporcie dziennym i okresowym nie bedg widoczni pracownicy, ktorzy byli nieobecni danego
dnia w pracy.

Dni wolne

Aby doda¢ dni ustawowo wolne od pracy badz dni wolne ustalone w zaktadzie nalezy
wybra¢ z menu po lewej stronie HARMONOGRAMY, nastepnie z menu po prawej stronie
DNI WOLNE i klikng¢ na opcje “Dodaj’. Woéwczas pokaze sie nam panel z mozliwoscig
wybrania jakie dni nas interesujg ( np. od 25.12 - 26.12 - Swieta Bozego Narodzenia ). Jezeli
interesuje nas wyznaczenie jednego dnia wolnego w polach OD i DO wybieramy te samg
date.

PRACOWNICY

Dodawanie pracownikéw i przydzielanie uprawnien

Dodawanie pracownikéw jest pierwszg czynnoscig jakg powinien wykonywacé pracodawca w
systemie RCP. Aby doda¢ pracownika nalezy z menu po lewej stronie wybra¢ opcje



PRACOWNICY, a nastepnie klikng¢ “Dodaj”. Pojawi sie wéwczas panel gdzie nalezy wpisaé
dane pracownika. Pozostate opcje pozwalajg na przydzielanie uprawnieh pracownikowi w
zaleznosci od indywidualnych potrzeb i upodobanh pracodawcy.

W panelu “Zezwolenie na rejestracje zdarzen” jest mozliwos¢ wyboru sposobu rejestraciji
czasu pracy przez pracownika. Jest 5 sposobow rejestracji: przez czytnik, przez witryne
www, przez e-mail, przez sms oraz przez aplikacje mobilng. Mozna wybra¢ jedng badz kilka
opcji w zaleznosci od potrzeb. Panel “Zaawansowane” pozwala

nam na przypisanie grupy do pracownika oraz wpisanie nazwy stanowiska jakie obejmuje.
Mozna zdecydowa¢ tutaj takze o uprawnieniach pracownika w systemie, wybierajac jedng z
4 opcji: menedzer z uprawnieniami administratora - posiada wszystkie uprawnienia
administratora , menedzer - posiada uprawnienia do przegladania raportéw pracownikow,
moze edytowaé harmonogramy i planowac¢ dni wolne, pracownik z uprawnieniami do
przegladania swoich raportéw - posiada uprawnienia do przegladania tylko swoich raportow,
nie moze edytowa¢ harmonogramu ani zdarzen, pracownik bez uprawnien - nie posiada
uprawnien do przegladania zadnych raportow, nie moze edytowaé harmonogramu ani
zdarzeh.

Grupy

W celu utatwienia identyfikacji pracownikéw system umozliwia tworzenie grup i przydzielanie
do nich pracownikéw. Aby utworzyé grupe nalezy z menu po lewej stronie wybra¢ opcje
PRACOWNICY, a nastepnie z menu po prawej stronie GRUPY i “Dodaj”. Aby przydzieli¢
pracownika do danej grupy ( musi by¢ ona wczesniej utworzona ) nalezy ponownie wybrac
PRACOWNICY/Lista pracownikow i klikng¢ opcje edycji danego pracownika. Nastepnie po
wyswietleniu jego profilu nalezy w panelu “Grupy” wybraé grupe do jakiej ma by¢ przypisany.

Identyfikatory

Identyfikatory stuza do identyfikacji pracownika w systemie. W zaleznosci od metody
rejestracji przypisanej do danego pracownika identyfikatorem moze byé: numer
karty/breloczka/ naklejki zblizeniowej (jezeli pracownik rejestruje sie przez czytnik), numer
telefonu (jezeli pracownik rejestruje sie poprzez wystanie sms-a) lub adres e-mail, ktory jest
domys$inym identyfikatorem (nie ma mozliwosci usunigecia go, jest natomiast mozliwosé
dodawania kolejnych adreséw e-mail). Aby przypisa¢ identyfikator dla pracownika nalezy
wyswietli¢ Liste pracownikow i w kolumnie Ustawienia klikngé opcje Identyfikatory.
Wyswietlona zostanie lista identyfikatoréw, gdzie aby doda¢ nowy wystarczy klikng¢ “Doda;j”.

Harmonogram indywidualny

System umozliwia dopasowanie indywidualnego harmonogramu dla kazdego pracownika.
Domyslnie wszystkim pracownikom wprowadzonym do systemu przypisany jest ten sam
harmonogram. Aby go zmieni¢ nalezy wyswietli¢ liste pracownikéw, wyszukaé pracownika i
w kolumnie Ustawienia klikngé na “Harmonogram”. Wtedy otrzymamy mozliwosé wyboru
harmonogramu z listy lub ustalenia harmonogramu indywidualnie przypisanego do
pracownika.

Planowanie

Planowanie pozwala na wprowadzenie zmian i odstepstw od normalnego trybu pracy. Jest
to np. urlop wypoczynkowy, urlop macierzynski, zwolnienie lekarskie, szkolenie, delegacja i
wiele innych. Takim odstepstwem od normy moze byé takze dzieh pracujacy, jezeli zwykle
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pracownik nie pracuje w ten dzien (np. niedziela). Wraz z rodzajem dnia jaki chcemy ustawic
dla danego pracownika nalezy podac¢ okres, ktérego dotyczy. Aby edytowac planowanie,
nalezy wybraé z Listy pracownikéw osobe i w kolumnie Ustawienia klikng¢ na “Planowanie”.

USTAWIENIA

Ustawienia funkcjonalne

Ustawienia funkcjonalne pozwalajg decydowac o widocznosci dodatkowych opcji w panelu,
takich jak przerwa czy wyjscie stuzbowe. Jezeli pracodawca chce, aby pracownicy korzystali
z dodatkowych przyciskow, nalezy ustawi¢ funkcjonalnos¢ przerw i/lub wyjs¢ stuzbowych na
TAK. W ustawieniach funkcjonalnych jest takze mozliwo$¢ witaczenia widocznosci
dodatkowego okna z miejscem na komentarz na stronie www oraz filtrowania lokalizacji w
raportach. System umozliwia oddzielne naliczanie czasu pracy dla réznych lokalizaciji.
Mozna wygenerowac raport, ktéry przedstawi ile czasu pracowat kazdy z pracownikéw w
poszczegolnych miejscach, wraz sumg roboczogodzin dla danego miejsca.

Ustawienia wyswietlania - raporty.
W panelu “Ustawienia wyswietlania - raporty” administrator ustala jakie informacje maja by¢
wyswietlane w raportach:

Stanowisko - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o stanowisku pracownika
(przydatne przy wyszukiwaniu i sortowaniu pracownikéw)

Grupa - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o grupie do jakiej jest przypisany
pracownik (przydatne przy wyszukiwaniu i sortowaniu pracownikow)

Rodzaj dnia - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o rodzaju dnia np. dzien wolny,
dzien pracujacy itp.

Godziny pracy wg harmonogramu - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg w jakich
godzinach pracownik powinien pracowaé¢ w danym dniuo

Czas rozpoczecia pracy - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o rzeczywistym czasie
rozpoczecia pracy przez pracownika

Czas zakonczenia pracy - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o rzeczywistym czasie
zakonczenia pracy przez pracownika

Czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o
czasie jaki mingt pomiedzy pierwszym rozpoczeciem i ostatnim zakohczeniem pracy, bez
wgledu na ilos¢ i rodzaj przerw

Czas przerwy pfatnej - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie trwania przerwy,
ktéra wg harmonogramu nalezata sie pracownikowi i nie jest odliczona od czasu pracy

Czas przerwy bezptatnej - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie trwania
przerwy, ktéra wg harmonogramu nie nalezata sie pracownikowi i jest odliczona od czasu
pracy

Czas przerwy nierejestrowanej - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie trwania
przerwy, ktora wynika z zakonczenia i ponownego rozpoczecia pracy

taczny czas przerwy - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o fgcznym czasie trwania
przerwy ptatnej i bezptatnej (przy niektorych ustawieniach rowniez nierejestrowanej)

Liczba przerw - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o liczbie wszystkich przerw




Czas wyjscia stuzbowego - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie trwania
wyjscia stuzbowego

Liczba wyjs¢ stuzbowych - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o liczbie wszystkich
wyjs¢ sluzbowych

Czas pracy - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie trwania rzeczywistej pracy
(bez przerw bezptatnych i nierejestrowanych)

Czas pracy bez wyj$¢ stuzbowych - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie
trwania rzeczywistej pracy na miejscu (bez przerw bezptatnych i nierejestrowanych oraz
wyjscia stuzbowego)

Norma - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie przez jaki powinien pracowaé
pracownik w danym dniu (wynikajacy z harmonogramu)

Bilans - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o réznicy jaka jest pomiedzy czasem
rzeczywiscie przepracowanym i czasem wymaganym (warto$¢ dodatnia lub ujemna)

Czas spéznienia - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie sp6znienia w danym
dniu

Czas wczesniejszego wyjscia - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie
wczesniejszego zakonczenia pracy w danym dniu

Krétszy czas pracy - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjg o czasie skrocenia pracy w
danym dniu

Informacje w postaci ikon - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjami w postaci ikon
Informacje opisowe - Pokazuje w raporcie kolumne z informacjami w postaci tekstowej

Ustawienia wyswietlania - zdarzenia

W panelu “Ustawienia wyswietlania - zdarzenia” administrator ustala jakie informacje majg
by¢ wyswietlane w zdarzeniach:

Grupa pracownika - Przy wyswietlaniu informacji o zdarzeniach pokazuje grupe pracownika
(przydatne przy wyszukiwaniu i sortowaniu)

Zrédto zdarzenia - Przy wyswietlaniu informacji o zdarzeniach pokazuje zrédto zdarzenia
(np. czytnik, www, email, sms, itp)

Identyfikator pracownika - Przy wyswietlaniu informacji o zdarzeniach pokazuje identyfikator
jaki zostat uzyty do rejestracji zdarzenia (np. nr karty zblizeniowej, adres e-mail, nr tel. itp)
Lokalizacja zdarzenia - Przy wyswietlaniu informacji o zdarzeniach pokazuje lokalizacje
zdarzenia (np. lokalizacje czytnika, adres IP, wspotrzedne GPS, itp)

Komentarz - Przy wyswietlaniu informacji o zdarzeniach pokazuje komentarz do zdarzenia
(np. wpisany przez pracownika przy rejestracji www lub wpisany przez administratora przy
edycji)

Autor zmian zdarzenia - Przy wyswietlaniu informacji o zdarzeniach pokazuje dane osoby,
ktéra ostatnia edytowata dane zdarzenie.

Lokalizacje

Jezeli pracownicy pracujg w kilku réznych miejscach (magazyn, budowa itp.) mozna te
miejsca identyfikowaé, definiujac lokalizacje w systemie .Aby to zrobi¢, nalezy wybraé¢ z
menu po lewej stronie USTAWIENIA, nastepnie z menu po prawej stronie wybrac
“Lokalizacje” i “Dodaj”. Podajemy wtasng nazwe lokalizacji oraz przypisujemy oznaczenie
lokalizacji np. nr IP komputera, nazwa czytnika, skrét lokalizacji z SMS-a lub e-maila



(wyswietlane w zdarzeniach zanim zostanie nadana wiasna nazwa). Do jednej zdefiniowanej
lokalizacji mozemy przypisa¢ wiele roznych oznaczen (zrédet) lokalizaciji.

Raporty na e-mail

Raporty mogg by¢ generowane automatycznie i wysytane bezposrednio na e-mail
administratora lub e-maile pracownikow. Istnieje mozliwo$¢ ustawienia réznych rodzajow
raportow, rézne okresy i godziny wysytania. Dzieki temu system rejestracji czasu pracy
moze by¢ bezobstugowy.

METODY REJESTRACJI CZASU PRACY

Rejestracja przez czytnik zblizeniowy (rejestrator czasu pracy)
Rejestrowanie obecnosci odbywa sie przez przytozenie karty lub breloczka do rejestratora
czasu pracy, ktéry jest czytnikiem w technologii zblizeniowej. Czytnik RCP podigczany jest
bezposrednio do Internetu tak jak zwykly komputer. Potgczenie z Internetem nie musi by¢
ciggte - czytnik czasu pracy gromadzi odczyty w pamieci do czasu uzyskania pofgczenia.

Instalacja czytnika jest bardzo prosta. Wystarczy podtaczyé zasilacz i kabel sieciowy.
Potaczenie z naszym serwerem odbywa sie automatycznie. Czytniki RCP mozna instalowac
w réznych, oddalonych od siebie lokalizacjach. Wymagany jest jedynie dostep do Internetu
lub zasieg dowolnej sieci telefonii komdrkowej, zatem monitorowanie czasu pracy jest
mozliwe praktycznie wszedzie.

Rejestracja przez www

Rejestrowanie obecnosci odbywa sie przez wybranie odpowiedniego przycisku w panelu do
rejestracji, ktéry jest dostepny po zalogowaniu sie pracownika w systemie Pracownik ma
mozliwos¢ podgladu swojego statusu obecnosci oraz widzi ostatnie rejestracje w postaci
zdarzen. Istnieje rowniez mozliwos¢ udostepnienia mu raportéw do wgladu, a takze do
statusu obecnosci innych pracownikow..

Rejestracja przez e-mail

Kolejng mozliwoscig rejestracji czasu pracy dostepng w naszym systemie RCP jest wystanie
e-maila z odpowiednig komendg. Rejestracja czasu pracy przez e-mail jest rozwigzaniem w
przypadku, gdy pracownik zapomni karty zblizeniowej lub nie ma dostepu do systemu przez
przegladarke www.
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Rejestracja przez sms

Rejestrowanie czasu pracy i obecnosci moze rowniez odbywac sie przez wystanie SMS-a
rejestracyjnego. Rejestracja czasu pracy przez SMS jest dobrym rozwigzaniem w
przypadku, gdy pracownik pracuje w terenie lub jest na delegacji i posiada tylko zwykty
telefon komorkowy.

Rejestracja z urzadzen mobilnych

Rejestrowanie obecnosci moze sie odbywaé przez aplikacje zainstalowang na urzadzeniu
mobilnym z systemem Android, np. na smartfonie. Wystarczy, pobra¢ nasza bezptatng
aplikacje “RCPonline.pl - Rejestrator GPS” z serwisu Google Play.

Wszystkie rejestracje dokonane przez aplikacje majg zapisang informacje o potozeniu
geograficznym. Dzieki temu mozemy zobaczy¢ na mapie, gdzie pracownik sie rejestrowat i
czy znajduje sie w wyznaczonym miejscu pracy. Jest to szczegolnie przydatne, gdy
pracownicy pracujg w terenie lub sg wysytani na delegacije.
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