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2 Wstep/organizacja

Dzickujemy za wybor naszego programu. é&kzi niniejszemu poradnikowi
uzytkownika wdraenie i tzywanie programu "Ewidencja Czasu Pracy" wigieva firmie
bedzie tatwe i przyjemne.

"Ewidencja Czasu Pracy" to program utiwiajacy kontrolowanie i rozliczanie
czasu pracy pracownikéw firmy w oparciu o techngjdgjometrycznego rozpoznawania
odcisku palca. Program ponadto utiwia rozliczanie przerw w pracy pracownikow,
urlopéw, delegacji czy nieautoryzowanego opuszezesianowiska d4mlz sp&nien.
Program dodatkowo wspiera organizagjracy pracownikOw usprawnigj okrelanie
dyzurdéw czy przyznania urlopoéw w odpowiednim terminie.

Zakres funkcjonaln@i programu réni sie w zaleenosci od wybranej opcji
programu. Rénice i porownanie mma znale¢ w dalszej cgsci tego dokumentu lub te
na naszej internetowej stronie informacyjneyw.ewidencjapracy.pl

Program "Ewidencja Czasu Pracy" jest zgodny z aonmprawnymi RP na rok
2007, zarébwno w zakresie prawa pracy jak i z regaiai ustawy dotycxymi ochrony
danych osobowych.

Jednoczéie przypominamyze uywajaC haszego oprogramowania zgadzsig
Paistwo z licenci ktéra powinni s paistwo zapozna podczas instalacji programu. Z
licencjp opcjonalnie mgna s¢ zapozna réwniez w 10 dziale niniejszego dokumentu.

Ze wzgkdu na cagle prowadzone prace rozwojowe nad ECP, przedstewo
niniejszym pod¢czniku obrazy programu megsiec rozni¢ od aktualnego stanu w
zaleznosci od wersji programu.
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3 Instalacja programu

3.1 Wersje programu

W zaleznosci od Pastwa potrzeb przygotowdiny 3 osobne wersje zdiace st zakresem
dostpnej funkcjonalnéci. Pordwnanie wersji znajdujegsiv tabeli pontej

Darmowa Standard Professional

Max. obstugiwana liczba pracownikow nieocgraniczona

Windows 95/98/Me, NT 4, 2000, ¥P, 2003,
Vizta

Wypetnianie grafikow czasu pracy
Obsfuga czytnilcaw biometrycznych
Farzgdzanie kartami pracownikow
Historia wnioskadw pracownika
Historia czasu pracy pracownika
Raport z rzeczywistego czasu pracy

Raport z czasu i ilosci spaZnien

Raport z czasu | ilosc wozesnigiszych
wyJjsc pracownika

Raport z nieuzasadnionych nieobecnozci

Raport z czasu i ilosci przerw w prac
P p p b

Panel kontolujgey zalogowanych
pracownikaw

Wydrube grafikkdw 1| wolnvch sobadt
Obstuga wnioskow urlopowych
Raport z zatwierdzonych urlopow

Definiowanie planu urlopaw

Wnioski o przepustice (opuszczenie
stanowiska)

Raport obecnosci w danym czasie
Export listy obecnosci do Druki IPS(*)
Export kart pracowniczych

Wydruk KECP(*¥)

Wyhdr ODBC/SDAP(***)

Wyswietlane banery reklamowe

Logowanie z uzyvciem hasta zamiast
odcisku palca

Q QX % X X X X X X X X X X X X X § < § § § § v
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Opis funkcjonalnosci wymienionych w tabeli :

Max. obstugiwana liczba pracownikow
Oprogramowanie posiada ograniczenie liczby obstagiwh pracownikoéw w zateosci
od wybranej wersji oprogramowania.

Windows 95/98/Me, NT 4, 2000, XP, 2003, Vista
Nasze oprogramowanie poprawnie dziata na systewm@etacyjnych:

« Windows 95/98/Me
«  Windows NT 4

«  Windows 2000

« Windows XP

«  Windows 2003

« Windows Vista

Wypetnianie grafikow czasu pracy

Mozliwos¢ wypetnienia grafiku pracy, czyli informacji w jaiti godzinach pracownik
powinien przebywa na stanowisku pracy i w/g ktérego to pracownikt jeastpnie
rozliczany.

Obstuga czytnikow biometrycznych
Potencjalna mdiwo$¢ obstugi dostarczanych przez nas czytnikdéw bioneetrych.

Zarzgdzanie kartami pracownikow
Mozliwos¢ przeghdania i edytowania kart pracownikdéw w ktorych zaeas
podstawowe dane pracownika.

Historia wnioskéw pracownika
Przeghdanie historii wnioskow jakie pracownik zig

Historia czasu pracy pracownika
Przeghdanie petnej historii czasu pracy danego pracownika

Raport z czasu pracy
Panel "Analiza Czasu Pracy" pozwala na doktadneartawanie czasu pracy pracownika
w danym przedziale czasowym

Raport z czasu i iléci sp&nien
Panel "Analiza Czasu Pracy" pozwala na doktadngartawanie czasu i ikdi sp&znien
pracownika w danym przedziale czasowym

Raport z czasu i iléci wezéniejszych wy¢ pracownika
Panel "Analiza Czasu Pracy" pozwala na dokladnepartawanie czasu i ikei
przedwczesnego opuszczenia stanowiska przez prda@wrdanym przedziale czasowym

Raport z nieuzasadnionych nieobeciod
Panel "Analiza Czasu Pracy" pozwala na doktadnpartawanie ilé¢i nieuzasadnionych
nieobecnosci pracownika w danym przedziale czasowym
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Raport z czasu i iléci przerw w pracy
Panel "Analiza Czasu Pracy" pozwala na doktadngartawanie czasu i ikzi przerw
pracownika w danym przedziale czasowym

Panel kontolugcy zalogowanych pracownikdw
Panel pozwala naggte kontolowanie zalogowanych lub wylogowanych pracikow
podczas pracy na komputerze

Grupowe przegjdanie grafikow
Raport pomagafy w przygotowaniu planu pracy i wypetianiu gréfik oraz
wygenerowaniu wydruku grafikéw dla grup pracownidzy wydruku wolnych sobét

Obstuga wnioskéw urlopowych
Pracownicy mog sktad& wnioski urlopowe, ktore naginie podlegaj rozpatrzeniu przez
osoby uprawnione.

Raport z zatwierdzonych urlopow
Przeghdanie wnioskow urlopowych.

Definiowanie planu urlopow
Panel pomaga w zaydzaniu przedzialami czasowymi jakie madgy¢ przyznane
pracownikom na urlopy.

Whioski 0 przepustk (opuszczenie stanowiska)
Pracownicy mog sktada& wnioski o przepustk ktére nasipnie podlegaj rozpatrzeniu
przez osoby uprawnione.

Raport zdarzg pracowniczych
Pomaga odszukagracownikow ktérzy byli obecni, nieobecni, g¢pdi sie lub zbyt
wczeshie opgcili stanowisko pracy.

Eksport listy obecnéci do Druki IPS*
Eksport Karty Ewidencji Czasu Pracy do programukbhiaS. Wkcej informacji na ten
temat znajduje siw podeczniku wytkownika.

Eksport kart pracowniczych
Eksport danych o pracownikach do plikow zewnnych.

Wydruk KECP

Mozliwos¢ wydrukowania miegcznej Karty Ewidencji Czasu Pracy. Istnieje rownie
mozliwos¢ wyeksportowania danych do programu Druki IPS¢d8) informacji na ten
temat znajduje siw podeczniku wytkownika.

Wybér ODBC/SOAP
Wersja Professional ma mowos¢ wykorzystania Webserwisu jako gednika pomgdzy
aplikacp klienta a serwerem MS SQL Server 2005.

! http://www.pity. pl/druki/
2 Karta Ewidencji Czasu Pracy - format dlagkgiwaici w/g aktualnych wymogéw
® Mozliwos¢ uzycia Webserwisu jako geednika dla wykonywanych operacji
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Wyswietlane banery reklamowe
W wersji darmowej w gornej ezci niektorych okien wiwietlane g banery reklamowe.
Wersje ptatne nie pokazujadnych baneréw.

Logowanie z gyciem hasta zamiast odcisku palca

Aby umazliwi ¢ paistwu zapoznanie sz mazliwosciami naszego oprogramowania, wersja
darmowa naszego produktu ushwia zalogowanie si lub wylogowanie pracownika z
uzyciem nadanego mu loginu i hasta. Pozostale wezsjewzgbédu na konieczrig
potwierdzenia obecsoi wiasciwego pracownika podczas wykonywania operacji
logowania g§ pozbawione tej mdiwosci, a logowanie #dz wylogowanie mae odby si¢
jedynie z ayciem czytnika biometrycznego.

Cena netto
Licencja na program jest licemojvielostanowiskow.

Cena czytnika biometrycznego
Cena jest cepnetto i dotyczy pojedynczego czytnika biometrygme
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3.2 Wymagania programu

Program "Ewidencja Czasu Pracy" pracuj&adowiskach Windows 95/98/Me,
NT 4, 2000, XP, 2003, Vista

minimalne wymagania :

.NET framework v2.0 (dostarczany razem z insta&tor

e Microsoft SQL Server 2005 (dostarczany razem zalagirem)

« system Windows w jednej z wersji: 95, 98, ME, NZ800, XP, VISTA

e procesor 1GHz lub szybszy

* 256 MB RAM w wypadku XP / 512 MB RAM VISTA

e 15-200 MB wolnego miejsca na dysku (w zalaci od zainstalowanego
srodowiska i wersji klient/serwer )

3.3 Srodowisko pracy z programem

Do poprawnego dziatania programu "Ewidencja CzasgyP niezledny jest:

* System Windows z listy systemow wyszczegolnionyghoprzednich punktach

+ Srodowisko Microsoft .NET Framework w wersji 2.0 lulyzsze;.

* baza danych Microsoft SQL Server 2005 w ktorejlabprzechowywane wzory
pozwalajce zidentyfikowd odcisk palca pracownika (same odciski palca nie s
przechowywane). Bazte w zaleznosci od rodzaju instalacji i organizacji pracy
nalery zainstalowa na jednym komputerze (zajmuje $ym instalator).

UWAGA'!

Razem z instalatorem jest dostarczane platforntal.l2.0 — w wypadku gdy
instalator nie wykryje obecikol tego srodowiska w systemie lub¢lizie ono w starszej
wersji, zostanie automatycznie zainstalowane |buzdizowane.

Réwniez razem z instalatorem dostarczona jest baza daM8hSQL Server
Express 2005 oraz sterownik dla wersji klienckieS MbQL Native Client. Baza jest
instalowana i konfigurowana tylko po wyborze ,idatgi serwerowej’. Wg¢cej na temat
instalacji w kolejnym punkcie.
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3.4 Instalacja

Instalator prowadzi aytkownika w prosty sposob. W instalatorze wybieramy
podczas instalacji jednz dwoch wersji - wersja serwerowa lub kliencka.lsRa
zachowanie giinstalatora bdzie podyktowane w zataosci od wybranej opciji.

W zalenosci od infrastruktury mgemy zainstalow&a wersje serwerow jako
jedyne stanowisko na jednym komputerze, ktéry ré@vbédzie maszya, do ktorej lrdzie
podpkty czytnik biometryczny, w sytuacji, w ktorej jekilka punktoéw, w ktérych jest
pobierany odcisk palca wchagzch lub wychodzcych pracownikéw poza wess)
serwerow instalujemy na zdalnych komputerach wersje kliéacktore keda si¢ taczye z
gtébwm baz danych i sktadow@aw niej informacje (lub pobietaz niej). W tym wypadku
zdalne maszyny nie przechowupdnych informaciji — sty tylko jako Kklient.

Wybranie wersji serwerowej powinno raimiejsce tylko na jednym komputerze w
firmie, ktory kedzie petnit rot serwera baz danych. Instalator na takim komputerze
zainstaluje platforma .NET 2.0 jgli nie byta ona wcz@iej zainstalowana, sterowniki do
czytnika biometrycznego (w zaieosci od wersji ECP) oraz MS SQL Server Express 2005
konfigurujac go jednoczanie do pracy z oprogramowaniem (stworzenie bazydarkont
uzytkownikéw, i uprawnid).

Wybér wersji klienckiej powinien mée miejsce na kalym innym (innym i
komputer, na ktorym zostata zainstalowana wersfavesewa) komputerze w firmie.
Instalator zainstaluje wowczas program ECP, platfoNET w wersji 2.0 jeeli nie byta
wczesniej zainstalowana, sterowniki do czytnika biomemyego (w zatenosci od wers;ji)
oraz sterowniki MS SQL Native Client do potenia st z serwerem MS SQL Express
2005, ktory powinien zostawczeniej zainstalowany na innym komputerze z naszego
instalatora jako instalacja serwerowa.

Podczas wybrania wersji klienckiej instalatogdbie zadat podania adresu IP
komputera, na ktdorym zostata zainstalowana wersjawesowa. Jdi podczas instalacji
podamy b¢dna nazwe lub IP komputera, wéwczas po zainstalowaniwemay zmient to
w ustawieniach w pliku konfiguracja.ini znajdaym st w Kkatalogu gdzie
zainstalowakmy program ECP.
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%% Instalator programu Ewidencja Czasu Pracy =100 %]

Witamy w kreatorze instalacji
programu Ewidencja Czasu Pracy

Ten kreator pomoze Ci zainstalowad program Ewidencia
Czasu Pracy.

Falecane jest zamkniecie wszystkich uruchomionych
programow przed rozpoczecem instaladi. To pozwoli na
uaktualnienie niezbednych plikdw systemowych bez
koniecznosd ponownego uruchomienia komputera.

Kliknij Dalej, aby kontynuowad,

Dalej > Aniluj

Pierwsze okno instalatora

&% Instalator programu Ewidencja Czasu Pracy | o) xd

Umowa licencyjna
Przed instalacig programu Ewidencia Czasu Pracy zapozng] sic z
warunkami licendi.

Macisnij Klawisz Page Down, aby zobaczyd reszte umawy,

Ewidendja Czasu Pracy to program umozliwiajgcy kontrolowanie i roziiczanie czasu pracy & |
pracownikaw firmy w opardu o technologie biometrycznego rozpoznawania oddsku

palca. Ponadto umozliwia rozliczanie pracownikdw z przerw, urlopdw rozneago typu, -
delegadii czy nieautoryzowanego opuszczenia stanowiska badz spoznien. Dodatkowo

wpiera orgranizace pracy dia kierownikow grup pracwodczych pomagajac ustawic
odpowiednie dyzury czy przyznanie urlopow w odpowiednim terminie. Peten zakres
funkjaonalnosd przedstawiony jest na stronie hitp: /fwww, ewidenciaporacy.pl i razni sie

od wybranej opdi programu. Program przeznaczony jest do pracy w srodowisku

Windows,

Program Ewidencia Czasu Pracy inaczej ECP {zwany dalej Programem”) w wersji ;l

Jezeli akeeptujesz warunki umawy, wybierz Zgadzam sie, aby kontynuowad. Musisz
zaskeeptowad warunki umowy, aby zainstalowad Ewidendia Czasu Pracy.

] e e P o e

<Wstecz | Zgadzam sie Anuluj

Umowa licencyjna
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S..';f Instalator programu Ewidencja Czasu Pracy 5 I I:Ilil
» Personalizacja programu
Wybierz gdzie instalujesz program

Wbierz rodzaj instaladii;
" Instalacia na serwerze
% Instalacia na komputerze uzythownika
Adres IP serwera:

e = e = e

< Wstecz Dalej > Anulg

Wybér rodzaju instalacji klient/serwer

S..';f Instalator programu Ewidencja Czasu Pracy 5 I I:Ilil

Whybierz folder w menu Start

Wybierz folder menu Start w ktorym zostana umieszczone skroty
do programu

Wybierz folder w menu Start w ktdrym cheiatbys umiesdic skrdty do programu. Mozesz takie
utworzyc nowy folder wpisujac jego nazwe. '

ACcessories -
ACD Systems

Adobe

Akcesoria

Autostart

Comada

EVEMaon

Ewidencia Czasu Pracy

GRAL Fakturowanie

Giegidtka XP

Irfanview

Microsoft Office j

e = e = e

< Waterz Zainstaluj Anul |

Wybér umiejscowienia skrotéw do programu
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&% Instalator programu Ewidencja Czasu Pracy

=101

Instalacia

Prosze czekad, podczas gdy Ewidencia Czasu Pracy jest
instalowany.

[5tart] Instalaga serwera

Folder wyisciowy: C:'\Program Files\Ewidencia Czasu Pracy :I
Utworzono folders CDOCUME ~1yrafaelo\USTAW ~ 13 TempECP
[Start] Instalacia bibliotek MET

...MET Framework 2.0 jest juz zainstalowany na tym komputerze
[Stop ] Instalacja bibliotek .MET

[5tart] Instalacia sterownikdw DP

[Stop ] Instalator sterovenikdw DP zwrodl 0

v.. Szukam instangi SQL Server 2005

...... Mig wykryto

v, S7Ukam instandii SQL Server Express 2005

...... Mie wykryto

[Start] Instalacia serwera

rllsEhE Install Systenm w22

= WWskers [ale] = | Al

Widok w trakcie instalacji programu i jego kompot@m

Sﬁ; Instalator programu Ewidencja Czasu Pracy 5 I I:Ilﬁl

Konczenie pracy kreatora instalacj
Ewidencja Czasu Pracy

Ewidencja Czasu Pracy zostat pomysinie zainstalowany na
Tweoim komputerze,

Kliknij Zakoncz, aby zakofczyd dziatanie Kreatora,

¥ Uruchom program Ewidenda Czasu Pracy

¥ Pokaz plik ReadMe

= \stece Zakoncz S

Zakaaczenie instalacji
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4 Rozpoczcie pracy z programem
4.1 Hasto administratora

Po zakaczonej instalacji &da mogli paistwo uruchomi po raz pierwszy program
"Ewidencja Czasu Pracy". Program utworzy pierwszent& o uprawnieniach
administracyjnych informac o tym fakcie aytkownika. Po uruchomieniu programu
pierwsz czynndcia jaka nalery zrobi to bezwzgtdnie zmient domyéiny login i hasto
konta administracyjnego z admin/admin na bardzepieczne (donfjny startowy login i
hasto ledzie znane kadlemu). Aby dokonatych zmian wybieramy z menu ,zagzanie”
opcje ,administracja pracownikami”. Pat@a skt okno jak na rysunku parej. W pola
login i hasto nalgy wpisa& admin/admin.

= Ewidencja Czasu Pracy o ] 3
Pragram  Pracownic  Zarzadzanie  Pomoc & Uwierzytelnianie I =] S|

m—@ Ewidencjaczasu pra:
rp:ti www. gral.pl

Logowanie do / wylogowaniez pracy
Grafik pracy
nfyped) wnuseh o wilop

wypelnij wnosek o przpustke

Administracis pracownikam
Lista aktualrie zalegowanych pracownikiw

Zarzgdzanie grafikami
Grupowe prz daniz graficdw

Rozpetrywanie wn os'cow
Analiza czasu pracy pracownika

.

D programie ECP

W czsci administracji pracownikami wybieramy konto admtratora i zmieniamy
identyfikator i hasto, ktére natg zapamgtaC.
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-5

—Dane p

MNazwisko i Imie I}dministlator programu
Identyfikator JADMIN

Haslo EEa

Stanowisko
Telefon kemérkowy |
Telefon stacjonarny I

E-mail

Grupa j

Godzina rozpoczecia pracy |1

Godzina zakonczena pracy I -

Uprawnienia pracownika |,iﬂm|n|51;ator

K[

Zatrudniony od: |14 listopada 2007

—Zeskanowane cdciski palcow —Lista podwiadnych pr

€ Budnik Rafze! {crusl)
O8 iwora Stares jwona)
O8 Zuk Piotr (zuku)
8 ochronz

08 Gudelewicz Ania fgud
009 Kwidzinski Piotr fowidz
O8 Marchlewski Rafal imz
O ﬁ Nawotka Tomasz {nav
Dﬁ Podak Jan {pjan)
08 Weikowski Robart fwe

08«

18 Rafasin Cnel fsam) »
W T | % Anuli

Zalecamy te, aby konto administracyjne utworzone przy starcie byto
»,codziennym” kontem administracyjnym. Prawa adntnaisyjne mana nadéa dowolnemu
innemu utworzonemu zytkownikowi, i takie konto powinno kyuzytkowane w trybie
codziennej pracy. Konto admin powinnoc¢byzywane tylko w awaryjnych przypadkach.

Wypetnianie pozostatych pol takich jak stanowiskeanail, telefony, czy grupa jest
opcjonalne i zaley tylko od preferencji firmy, w ktorej jest programzywany
dodatkowymi polami wymaganymi do wypelnienia, ktésg wymagane jest pole
rozpoczcia i zaka@czenia pracy, uprawnienia pracownika i start zatiewia.

W wypadku gdy korzystamy z programu w wersji Staddub Profesional natg
zeskanowa przynajmiej jeden odcisk palca gdpgowanie do pracy za pomphasta nie
bedzie maliwe. Dla dodatkowej wizualnej identyfikacji nana wprowadzi zdjecie osoby
dodawanej do programu.

Brak maliwosci logowania do pracy hastem jest funkcjonatio programu ktéra
ma uniemaliwi¢ nieodpowiednim osobom na pozorowanie obéchonv pracy —

identyfikator i hasto mana ,pazyczy¢” koledze z pracy a w wypadku palca,zgozenie
jest mato prawdopodobne.
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4.2 Administracja pracownikami — podstawy, dodanie pieszego
pracownika

Do czsci programu odpowiadage] za administragj pracownikami, dodawanie,
edycg, zwalnianie, dogp map uzytkownicy z uprawnieniami dyrektora oraz
administratora.

x
—Szukaj pracownika
Diedaj pracownika @I
. ! Lizta pracownikiw
Edytuj pracownika = m
| Nazwisko Imie | Iderrty‘ﬁkatc| Grupa | Stanowisko o= E-mail | Uprawnieria | 1 2
& Zwolni] pracownika C‘j Kwidzinski Fiotr kwidzyniak |echrona ochroniaz ‘Uh’tkownik & w
\j Marchlewslkd Rafal marchew |ochrona ochrona Uzytkownike % &
ﬁ(m liste pracownikew :J Mirela Lewandowska | mirka sprzedawcy |sprzedawca Uzytkownik % *
. 3 Miroslaw Majder majder sprzedawcy |sprzedawca Ugythkownile % *
:, Moskowa Oskar moskwa sprzedawcy |sprzedawca |68.. |BE.. |malp... | Kierownik & w
[T Pokaz zwolnionych pracownikdw =3
S Myszkowski Adrian mysza spreedawcy |spreedawca |98 |15 |solar.. | Uisytkownik & g
": Mawotka Tomasz nawat ochrona ochrana Uzythoownike & $
N W | Mowak Preemyslaw nowak sprzedawcy |sprzedawca Uzythownile
DN Bksportlisty pracownikéw | e - u S i - ‘
C‘j Owidiusz Czajka obszczajka |spreatacze | kdozetowy ‘ ‘ ‘Uzytkownik & &!
\j Podak Jan pian ochrona striz 86.. [48.. |brak | Uzytkownik % %
8 j ; i M
) Rafaelio Cruel sam h+ ion mam |nie... \mam | Administrator || %
3 Wijkcowski Robert wojt ochrona stroz Uzythownike % w
x Zamknij
e Zuk Piotr zuku nadzdr dyrektor 48|85 |zuk... |Dyrektor &&ﬂ

W tym oknie dodajemy nowych pracownikow, mamy teazliwos$¢ edycji adz
zwolnienia pracownika lub wydrukowanie petnej listgzystkich os6b. Wprowadzaa,
badZ edytupc pracownika mzemy mu przydziet jeden z czterech deginych poziomow
uprawnigi. W zalenosci od posiadanego uprawnieniaytkownik bedzie miat dosgp do
roznych funkcji programu lub nie.

Istnieje rownie mozliwos¢ wydrukowania wywietlonej listy pracownikdw.
Wydruk maze by ograniczony do widocznej listy pracownikéw, kidograniczamy
filtrem z pola ,szukaj pracownika”.

Po lewej stronie listy widoczny#gest aktualny status osoby. Szara ikona oznacza
nieobecnego pracownika, zielona natomigsbsoba jest aktualnie zalogowana i powinna
znajdowd sig na swoim stanowisku pracy.

Administracja pracownikOw jest omoOwiona szerzej dalszej czsci tego
podrcznika w dziale ,, Podicznik konta ,dyrektor” i ,administrator” ” (dziat)e
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4.3 Rodzaje uprawnig

konto typu pracownik:

Logowanie do pracy i wylogowanieegsz pracy za pomachasta lub skanera
biometrycznego (w zat@osci od wersji programu),

Jednorazowe ustalenie grafika pracy.z#a zmiana grafika pracy mova jest
przez tylko przez kierownika, ktoremu podlegty jesacownik lub dyrektora czy
administratora programu,

Skfadanie wnioskow o urlop lub przepustk

Przeghdanie stanu wtasnych wnioskow urlopowych lub wnéaglo przepustk

konto typu kierownik

Logowanie do pracy i wylogowaniegsz pracy za pomachasta lub skanera
biometrycznego (w zat@osci od wersji programu),

Posiada mdiwos$¢ zmiany grafiku pracy pracownikéw w podlegtej greipiw
zaleznosci od konfiguracji programu),

Jednorazowe ustalenie grafiku pracy.z8a zmiana grafika pracy mlova jest
przez tylko przez dyrektora lub administratora paogu,

Skfadanie wnioskow o urlop lub przepustk

Przeghdanie stanu wtasnych wnioskow urlopowych lub wnéglo przepusti
Rozpatrywanie wnioskow zionych przez osoby mu podwitadne (w zalgci od
konfiguracji programu),

Dostp do panelu aktualnie zalogowanych pracownikow,

Grupowe przegldanie grafikow osob podlegtych.

konto typu dyrektor / administrator

Logowanie do pracy i wylogowaniegsz pracy za pomachasta lub skanera
biometrycznego (w zat@osci od wersji programu),

Mozliwos¢ konfigurowania programu (degt do zaktadki konfiguracja),
Modyfikacja dowolnego grafiku pracy,

Rozpatrywanie - zatwierdzanie lub odrzucanie wndeskurlopowych lub
wnioskow o przepustk

Przeghdanie stanu wtasnych wnioskow urlopowych lub wnaglo przepusti
Dostp do panelu aktualnie zalogowanych pracownikow,

Dostp do wszelkiego typu raportow,

Grupowe przegldanie grafikow wszystkich oséb,

Administracja pracownikami.

Majac uprawnienia administratora w pierwszej kolépio naley ustalt

kompetentne osoby do wypetniania kart pracownicaymhbierania odciskéw palcow ( w
zaleznosci od wersji programu odciskow lub identyfikator@ihastami) oraz wprowadzi
je do systemu.

Jest to o tyle istotnez iadministrator oraz dyrektor w przysgo beda jedynymi

uzytkownikami systemu magymi uprawnienia do tworzenia i edycji kart pracoszych.
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4.4 Wskpna Konfiguracja programu

Dostp do konfiguracji programu jest movy tylko z poziomu uytkownika z
prawem dosipu jako ,administrator” lub ,dyrektor”. Konfiguragjprogramu opisana jest
w podrczniku konta ,dyrektor” i ,administrator” (dziat 6)

ﬁ

Ogéine | Uprawnienia I Wydruki |

—Serwer baz dganych

Agdres |F: I152.'IEE.'I.1L‘15. Testuj polgczenie I

—Karta ewidenc]i czasu pracy

MNagldwek (domysinie daneform fri)
1(3 “Program Files"JPSPINFORMUL IPSWDANEDDD 1 DBSWROKZD |

Plik z danymi (domy$inie KECP_2 fri)
[c\Program Files\IPSPI\FORMUL IPS\DANEDDDT OBS\ROK20 | .. |

Czas pracy w dniach I.'Z'I

Czas pracy w godzianch 168:00

Jednostka czasu mecbecnosc |DNIACH ‘l

¥ Uzywam wersji darmowej Druki IPS

W TaNie T A | % ity |

Pole nazwane ,Adres IP” powinno zawiérpoprawny adres IP komputera na ktorym
zostata wykonana instalacja typu serwer ( razemngtalacy typu serwer jest
zainstalowany MS SQL Serwer 2005) . W wypadku ktapo odnalezieniem numeru IP
utworzylismy na kacu tego dziatu krotki poradnik jak znatenumer IP.

W przypadku, jéi komputer, na ktérym uruchamiamy program jestn@tzénie
serwerem pole powinno zawiéradres 127.0.0.1 lub ,localhost”.slizmieniamy adres IP
mozemy sprawdzi czy program poprawnie pmizy Sk z serwerem pod nowym numerem
IP. Do tego celu shy klawisz ,Testuj Pajczenie” w przypadku htu pohczenia program
zwrdci komunikat ktory powinien pomoc w rozwaniu problemu, w przeciwnym
wypadku zakomunikujee wszystko jest ok.

Ramka KECP sty do skonfigurowania programu do pracy z oprograamgem Druki
IPS. Naley zaznacz§ check box ,lywam wersji darmowej Druki IPS” lub go
odznaczy zgodnie ze stanem faktycznym. Opcja ta pozwalpamawne eksportowanie
danych do tego oprogramowania. @& na temat konfiguracji i exportu znajdziesz w
dziale 6.3 ,Instrukcja do eksportu KECP (Karta Eendji Czasu Pracy)”.
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4.4.1 Znajdowanie IP komputera

Jezeli nie wiesz jak znal€é IP komputera na ktOorym zostala zainstalowana waersj
serwerowa programu ECP to posji znajduje s prosty sposéb w jaki nmima to
sprawdz¢.

1) Uzywajac menu starwﬂl znajdupcego s¢ zazwyczaj w lewym dolnym rogu

wyszukujemy opg uruchom "™ 5o Kiiknieciu W nia pokae sk
nastpujace okno
Uruchamianie 21x]

= Wpisz nazwe programu, folderu, dokumentu lub zasobu
internetoweao, a zostanie on otwarty przez system Windows,

Chworz: l crd :_j

O Anuluj l F‘rzegla_dajli

2) W otwarte okno ,uruchamianie” wpisujemy komendcmd” (tak jak na
powyzszym obrazku) i wciskamy przycisk ,OK” (moa te nacisaé¢ enter) co
powinno zaskutkow@pojawieniem si okna ,wiersza polecenia” (okno ma czarne
tto , podobnie jak pongj)

c. Wiersz polecenia

C=“Documents and SettingsrafaelloXipconfig ~all

Konf iguracja IP systemu Windows

Mazwa hosta . . . : cruel
Sufiks pudotauuuea dnmeny DNS . FL U
Typ wezda . . - e . . : Mieznany
Routing IP ulqphnny & 4 W 4 : Hie
Seruer WINS Proxy ulapﬂuny - : Mie

Karta Ethernet Polaczenie lokalne 2:

Sufiks DNS kunkletnegu pulachen1a H

Opis . . a ay A . - = Marvell Yukon 88EBBL3 PCI-E Gigabit
Ethernet Cuntlnller

Adres fizyczEny. . . . - . . - . : BA-BF-EA-F?-5D-CF

DHCP wilaczone . . e e - = Tak

Autokonf iguracja ulacnnna PR : Tak

Adres IP. . . . . . . . . . . . : 192.168.1.134

Mazka podsieci. I : 206 .255.255.8

Brama domy£lna. - s 192 168.1.1

Serwer DHCP . . . . . . . . . . s 192 . 168.1.1

Serwery DHNS . . . . . . . . . . : 1%2.168.1.1

Dzierzawva uzyskana. P : 38 listopada 268687 @2:57:53

Dzierzawva w . : 1 grudnia 28007 @2:57:53

3) W ,wierszu polecenia” nafsy wpisa: komena ,ipconfig /all” i odczyta adres IP
tak jak na obrazku powgj.
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5 Podrecznik uzytkownika konta ,pracownik”

Konto ,pracownik” jest podstawowym kontem pracokai stizacym do
rejestrowania czasu pracy - Weji wyjs¢ oraz do sktadania wnioskéw o przepustki lub
wnioskow urlopowych.

Pracownik staje si uzytkownikiem w systemie po wypetnieniu przez osob
posiadajca uprawnienia administratoraadlz dyrektora karty pracownika, ustalenie
skroconej nazwy — identyfikatora, hasta dpst oraz pobraniu wzoru palca lub palcow za
pomoa skanera (w wersji darmowej mawe jest tylko podanie hasta). Opcjonalnie
maozna uzupetrd rowniez reszé danych w zalenosci od wymaga konkretnej firmy. Dla
dodatkowego bezpiecastwa mana wprowadzi tez zdjecie osoby, ktérej karta
pracownika jest wypetniana.

5.1 Grafik Pracy

Gdy pracownik stanie siuzytkownikiem systemu powinien wypetnigrafik, w
zaleznosci od ustalé w firmie samodzielnie okia czas pracydulz jest on ustalany przez
przetazonego. Grafik wypetniamy aywajac opcji "grafik pracy” w gtdwnym oknie
programu po potwierdzeniu zsamdci (w darmowej wersji jest niiwe to tylko za
pomoa loginu i hasta - w pozostatych wersjach w wygodnjednoznaczny sposob
skanerem biometrycznym).

Grafik pracy mana wypeiné na oknie kalendarzageznie lub skorzysta ze
specjalnie przygotowanego kreatora aby zaesiziz czas. W zatenosci od potrzeb osoby
wypetniapacej przygotowakmy tez mazliwos¢ wypetnienia grafikdw na nagine miesice
na podstawie poprzednich migsy. Nowy grafik mae by wypetlniany poprzez
automatyczne przepisywanie dni migsi z poprzedniego grafika do nowego , lub poprzez
przepisywanie tygodni do tygodni nowego grafikawipadku gdy aytkownik zakaczy
wypetnianie grafika — m jeszcze dokodazmian w swoim grafiku, ale po dokonaniu
zapisu grafika zmienéago kgda mogli tylko przetaeni.

Niezkednym warunkiem zalogowaniagsto pracy jest wypetniony grafik pracy.
Program nie pozwoli sipracownikowi na zalogowaniegsilo pracy jéli w jego grafiku na
dany dzié@ wybrana lkdzie np. opcja ,Wolne”, "Urlop chorobowy”, ,Urlop

wypoczynkowy” itp.

5.2 Whnioski pracownika

Uzytkownik konta ,pracownik” mée réwniez skorzystd z programu sktadag
wniosek o przepustkbadz wniosek urlopowy. Ména to zrohi korzystagc z rozwijanego
menu z gory &dz z menu w gtdbwnym oknie programu.

Uzytkownik, ktory ziayt wnioski ma maliwo$¢ sprawdzenia stanu swoich
wnioskdw poprzez skorzystanie z gérnego rozwijanegEnu i wybraniu opcji ,moje
wnioski”.
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<l

Program

Pracavnik:

Zarzgdzanie  Pomoc

-ﬁ Logowanie/\Wylogowanie
& crafic

|r@ Zglos wniosek o przepustke

Zalos wniosek o urlop

Logow
Grafik g
Ylypeln
WWhypetn

Maoje wnioski

BE &

Maoja ewidencia

5.3 Moja ewidencja

Opcja ,Moja ewidencja” jest dogina tylko z gérnego rozwijanego menu
.pracownik”, pozwala aytkownikowi sprawdzi swoj witasny grafik pracy oraz wikasne
zarejestrowane w@gjia i wyjscia.

Lo

Program | Pracowrik | Zarzgdzanie  Pomoc

-ﬁ Logowanie M ylogowanie
© crafic
1&? Zgtos wniosek o przepustke
Logow :,'3 Zagtos wniosek o urlop
Grafik g
\hypeln ﬁ' Maje wnioski
wiypelnffi] Moja ewidencia |

Moja ewidencja jest dogtna do podgldu dla pracownika tylko w wypadku, gdy
administrator lub dyrektor w opcjach konfiguracyghyzaznaczyli takmazliwos¢.

i x4
—\lyszukiwanie- —Podglad
Ilistopad jlzﬂﬂ? ;I Pon it SI' ! Czw ) Pt ) Sob : Mie

a] b
@ - || .

K oo

Pracownik nie maadnej maliwosci edycji czy zmiany warkei widzianych w
.Moja Ewidencja” w celu wykonania korekt musi zgi®si¢ do kierownika (jeeli ten ma
odpowiednie uprawnienia), osoby posiagdaj uprawnienia dyrektora lub administratora.
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5.4 Automatyczne wylogowywanie pracownikow

Jeli pracownik zapomniat gi wylogowa z pracy i opscit juz swoje stanowisko
pracy, zostanie on automatycznie wylogowany o godzo ktorej powinien skzyt
prac. Za godzig t¢ program uznaje godarzakaczenia pracy w grafiku na dany dzje
lub w przypadku niewypetnionego grafika, daiimg godzire zakaczenia pracy ustalan
w karcie pracownika.

Automatyczne wylogowywanie wszystkich pracownikj@st uruchamiane podczas
uruchomienia programu,gew danym w dniu nie odbyto sijeszczezadne logowanie, lub
dla pojedynczego pracownika podczas préby zalog@msndo pracy, jéli zapomniat st
wylogowa poprzednim razem.

6 Podrecznik konta ,kierownik”

Konto ,kierownik” stuzy zarzdzaniu grup pracownikéw w okgbie swojej grupy
pracowniczej, bez wzgllu czy kontem é&dzie postugiwat si kierownik czy manager
grupy konto ma rozszerzone uprawnienia w stosurkkiothta podstawowego (pracownik)
jakkolwiek nie posiada wszystkich funkcji konta adistratora czy dyrektora.
Uprawnienia konta kierownikakonfigurowane z konta ,administrator” lub ,dyrekto w
zaleznosci od owej konfiguracji ma dogbne r&ne opcje. (patrz: ,konfiguracja programu”
w dziale 6 ). Korzystag z konta ,kierownik” jako podleglty waej uprawnionym maze
korzyst& z takich nargdzi jak pracownik (np. zioy¢ wniosek o urlop, wypehii swoj
grafik pracy).

Do konta typu kierownik mina podpi¢ liste podlegtych oséb ktorymi w
zalenosci od konfiguracji programu dolzie mégt zargdzat (rozpatrywé& wnioski czy
zmieni& grafik pracy).
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—Lista podwiadnych pracownikow
—Szuka pracownika

&

Pracownicy

& Adam Papst {papa)
AL Chuta Jézef fuzek)
o | & Jolanta Gutowska (gut
o {:j Mirela Lewandowska
o {:j Miroslaw Majder {majd_|
o {:j Mostowa Oskar (mosko

- A8 Myszkowski Adrian {m

Pohe .ﬂl MNowak Przemyslaw p

=8 I:I@ brak

R 7 El Administrator program

[—l D@ nadzér

LM Rudnik Rafae! icniely

,Grupowe przegldanie grafikdbw osob podlegtych” sy zebraniu informacji o
grafikach pracy osob podlegtych kierownikowi. Takiestawienie shy wspieraniu
organizacji czasu pracy i zadzaniu zasobami ludzkimi. Zestawienie azna wydrukowa
w przyjaznej formie jako ligtwszystkich dni z zadanego zakresu lulzlsgraniczon do
samych sobat.

W obrbie swojej grupy mzna tez rozpatrywa& wnioski swoich podwtadnych (
zalezne od gtébwnej konfiguraciji), oraz modyfikowa grafiki pracy podlegtych
pracownikow. Wytkownik konta ,kierownik” dodatkowo mi@ uruchomi na swoim
komputerze ,list zalogowanych pracownikéw” co pozwoli mu na wygod#oetrolowanie
obecndci lub nieobecngci pracownikéw bez koniecz&a odrywania si od aktualnie

wykonywanej pracy.
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7 Podrecznik konta ,dyrektor” i ,administrator”

Uzytkownik z uprawnieniami Dyrektora me korzystd ze wszystkich opcji
programu tak samo jak bytby administratorem (nagzy poziom dogpu w programie).
Na chwile obecna konto ,dyrektor” i ,administrat@sd sobie jednoznaczne pod wzgém
dostpnej funkcjonalnéci.

7.1 Konfiguracja

Konfiguracja programu ECP jest dgsta z gérnego menu ,program” . Jedynymi
uprawnionymi aytkownikami do zmiany ustawieprogramu g konta ,dyrektor” i
»=administrator”.

=10 %]

= Ewidencja Czasu Pracy

Program | Pracownik  Zarzgdzanie  Pomoc

Logowanie do / wylogowame z pracy
Grafik pracy

Whrpetni) whiosek o urlop

fekvmembmin varme mmmle mome—e bl

7.1.1 Konfiguracja — ogoélne

Konfiguracja i3 |

Ogéine | Uprawnieria | Wyenii |

—Serwer baz danych

Adres |P: |‘IE|'2.‘IEE.‘I.1M Testuj polaczenie |

— Karta ewidenc) czasu pracy

MNaglowek (domysinie daneform fri)
IC “\Program Files"JPSPINFORMUL.IPSWDANEDDD 1 OBSNROKZD |

Plik z danymi [domysinie KECP_Z.fri)
IC \Program Files\|PSPIFORMUL.IPSYDANEDDO1.OBSWROK20 | | . |

Czas pracy w dniach IZ'I
Czas pracy w godzianch |1EE:1}D

Jednostka czasu niecbecnosci |DNIACH vl
v Uzywam wersji darmowsj Druki IPS

W Zapisa i Zamici | % Anului |
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7.1.2 Konfiguracja — uprawnienia

~ici

Ogéine  Uprawnienia | Wyenii |

—Grafik
[ Kierownik moze modyfikowad swéj arafik pracy
[™ Kierownik ma prawe sam wypelniac swaj grafik pracy
[ Kierownik i uzythkownik moga wypslniat orafiki w czasie przeszlym

™ Pracownik ma prawo sam wypelniac swaj grahk pracy

—Czas pracy
™ Pracownik moze podgladad swéj czas pracy
™ Kierownik moze podgladad swoj czas pracy

— Wizl
[ Kierownik moze rozpatrywad wnicski swojel grupy

Zapisz Anulu
Vo | X |

Grafik

* ,Kierownik moze modyfikow# swoj grafik pracy”
Opcja regulyjca prawa #ytkownika konta ,kierownik” do samodzielnej
modyfikacji swojego wiasnego grafiku pracy. Zazmatwx opcja powodujeze
uzytkownik konta ,kierownik” mae samodzielnie modyfikowtaswoj grafik pracy.

* Kierownik ma prawo sam wypetdiswoj grafik pracy”
Opcja reguluyjca prawa #ytkownika konta ,kierownik” do samodzielnego
pierwszego wypetnienia wtasnego grafiku pracy. Agzona opcja powodujee
uzytkownik konta ,kierownik” mae samodzielnie wypeléipierwszy raz swoj
grafik pracy.

» Kierownik i uzytkownik mog wypetnia: swoje grafiki w czasie przesztym”
Zaznaczenie tej opcji spowodujee wytkownicy kont typu ,pracownik” i
.Kierownik” dostara uprawnienia zezwalgge przy wypetnianiu grafiku na
wypetnianie go w czasie wstecznym od aktualnejesysivej (na przyktad w dniu
wczorajszym lub w ubieglym miegiu)

» ,Pracownik ma prawo sam wypetniaswoj grafik pracy”
Opcja regulyjca prawa #gytkownika konta ,pracownik” do samodzielnego
pierwszego wypetnienia wtasnego grafiku pracy. Zagzona opcja powodujee
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uzytkownik konta ,pracownik” mée samodzielnie wypeldipierwszy raz swoj
grafik pracy.

Czas pracy

.Pracownik maze podgkdac¢ swoj czas pracy”

Opcja regulyjca maliwos¢ uzywania opcji ,moja ewidencja” dla pracownika,
przy wylczonej opcji pracownik nie ma praw do pagiy aktualnego stanu
przepracowanych godzin, spen itp.

.Kierownik moze podggdac swoj czas pracy”

Opcja regulujca maliwos¢ uzywania opcji ,moja ewidencja”’ dla kierownika,
przy wyfaczonej opcji kierownik nie ma praw do poadl aktualnego stanu
przepracowanych godzin, spoen itp.

Whnioski

* . Kierownik moze rozpatrywd wnioski swojej grupy”
Zaznaczenie tej opcji powodujge wytkownik konta ,kierownik” lgdzie posiadat
uprawnienia zezwalage mu samodzielnie rozpatrywa zatwierdza i odrzuca
whnioski pracownikow z jego podlegtej grupy

wszelkie prawa zastrzezone - ® 2007 GRAL - http://www.ewidencjapracy.pl/




~ 26 ~

7.1.3 Konfiguracja — wydruki

i

Ogélnel Uprawnisnia  Wydnki |

¥ Kalendarz na wydrkach wnioskdw urlopowych

Miasto; |Gdarisk-Wrzeszcz

W Forpiti | % Ao |

Pole miasto powinno zawigraazwe miasta, ktore ddzie s¢ pojawiato w prawym
gornym rogu na wydrukach. Zaznaczenie opcji ,Kalmdna wydrukach wnioskow
urlopowych” spowoduje zatzenie na wydruku wniosku kalendarza obrazefo
roztozenie dni, ktérych wniosek dotyczy, w migsil.
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7.2 Administracja pracownikami dla konta ,dyrektor” i,administrator”

Dziat administracji pracownikami sty do zaradzania podstawowego list
pracownikdw i przypisanymi do nich hastami, wzoramadciskéw palcéw, oraz
uzupetniagcymi danymi przypisanymi do pracownika.

ST

—Szukaj pracownika
=Y
O e |
Ij precowni
N Idertyfikcator Stanowisks | JEE2| Tele o L =

azwiskao Imie Grupa lomark| stan| ST Uprawnienia
& Zwolnij pracownika |

ﬁm@ Ticte pracowpilon

&
&-n

®

| Kwidzinski Piotr kwidzynisk | ochrona ochroniaz Uzythownile

Marchlewski Rafal marchew ochrona ochrona Uzytlcownik

Mirela Lewandowska | minka sprzedawcy |sprzedawca Uzytkownik

Miroslaw Majder majder spredawcy | sprzedawca Uzytkownike

Moskwa Oshar moskwa sprzedawcy  |sprzedawca |B836. |&.. |m... |Kierownik

I~ Pokaz zwolnionych pracownikéw

Myszkowski Adrian mysza sprzedawcy  |sprzedawca |5850.. 1. [sol.. |Ustkownik

MNawotka Tomasz nawot ochrona ochrona Uzythcowrik

Nowale Przemyslaw pnowak sprzedawey | sprzedawca Uzytheownile

Owidiusz Czajka obszozaka |sprzatacze | klozetowy Uzytkownik

Podak Jan pjan ochrona striz 8643 . |4 |brak | Unthownik

Rafaelo Cruel sam = ion mam  [ni.. |mam | Administra...

Wéjkowski Robert wojt ochrona stroz Uzytleownile

x S

Zuke Piotr zuku nadzdr dyrektor £864 . (B. |zu... |Dyrektor

BE 05 05 05 05 0505t 0E 5 25y
he 422 b deie be delic e 2P

OO EEAREEEIE

Za pomog tej czsci programu ECP mma dodé pracownika hdz wyedytow#
lub usuna¢ pracownika z bazy danych. System zintegrowany fjésmniez z szybkim
wyszukiwaniem / filtrowaniem dgki ktdremu mana w wygodny sposob wyszukiwa
badZ przygotowywa filtrowana liste pracownikow do wydruku.

Pracownicy z zielomikona postaci § obecnie zalogowani w pracy.
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7.2.1 Administracja pracownikami - dodaj pracownika

Stuzy do dodawania nowych pracownikow (do tych opcjidoatp tylko uzytkownik onta
administrator i dyrektor).
Pola wymagane ktorych nie ma pozostawi pustych to:

* Nazwisko i Img

* Identyfikator

» Hasto (w wypadku wersji Standard i Professionddrgpodcisk palca )
* Grupa

» Domylna godzirg rozpoczcia i zakaczenia pracy

e Poziom uprawnii

« Dat rozpoczcia zatrudnienia

=
Dane
Nazwisko i Imie Warek
Identyfikator
Haslo
Stanavisko
Telefon komérkowy
Telsfon stacjonamy
E-mail
Grops E
Godzins rozpoczeciaprsey [ x| ;I _-|
Godzinszskoiiczenizpracy [ x|
L e i Uszytkowrik -
Zatrudniony od 28 listopada 2007 -

— odciski palcdw
i L[]8 Adem Papst (papa)
P L@ Churta Jézef fuzsk)
P L O8 Jolarts Gutowska fgd
P L OB Micla Lewandowska
OB Miosaw Maider maid
. - O% Moskwa Oskar fmosks
i - OB Mysskowsk Adnan im
i w08 Nowak Przsmyslaw fp
200 brak
i 0@ Administrator programi

L—‘Jﬂﬁ riadzér

L8 Rudnik Rafael ienieh =l
W Zapisz | x Anuli
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7.2.2 Administracja pracownikami - edytuj pracownika

@ Edytuy pracowmika

Stwzy do edytowania ji zapisanych pracownikow (do tych opcji ma dpstylko
uzytkownik konta administrator i dyrektor). Opcja eflyest pomocna przy uzupetnianiu i
zmianie danych dotyazych pracownika. Bez problemu vra te uzupeinté zdjecie
pracownika hdz zeskanowa wzory dodatkowych palcow. W wypadku edycji konta
.Kierownik” istotna jest maealiwos¢ przydzielenia bdz zmiany przydzielonych
podwiadnych pracownikéw.

il

—Dane

Nazwisko i Imie Moslowa Oslear
Idantyfikator moskwa

Haslo i
Stanowisko sprzedawca
Telefon kemérkowy 689689
Telefon stacjonarny 868969

E-mail malpa@dot.com

Grupa spzedawcy |
Godzina rozpoczecia pracy |02:30 o
Godzina zakorczenia pracy |21:30 -

Uprawnienis pracownika m
Zatrudniony od: 21 listopada 2007 ot
[ odciski palcéw —Lista Ppre kéw ——

Pracownicy
T 00 ZkPior k) -
-0 spreedawey
FQ Chura Jozef fuzek)
E8 Mrosaw Majder imaid
) Moskwa Oskar imosky
FS Myszkowski Adrian fm
i L@ Nowak Przemyslaw ip
- ochrona
i L@ Podak Jan fpian)
-8 muzmi
D@ pracus {pracus)
=R m TR

L8 mimeln cniel fsam) =
W oo | % s

wszelkie prawa zastrzezone - ® 2007 GRAL - http://www.ewidencjapracy.pl/




~ 30 ~

7.2.3 Administracja pracownikami - zwolnij pracownika

ﬁ Zwolm) pracownika

Stwzy do zwalniania pracownikow (do tych opcji ma dpstylko wzytkownik
konta administrator i dyrektor). Nahe zauwayc¢, iz pracownik nie jest usuwany z
programu tylko oznaczany jako zwolniony. Zwolnioaegrytkownika mana ponownie
przywrock do pracy.

Przed zwolnieniem pracownika program zapyta czpewno usug pracownika,
wyswietlajac jego wprowadzone irgii nazwisko.

PotwierdZ usuniecie pracownika ) ﬁl
g/ Czy na pewno choesz usunac pracownika: Moskwa Oskar
Tak Mie |

wszelkie prawa zastrzezone - ® 2007 GRAL - http://www.ewidencjapracy.pl/




~ 31 ~

7.2.4 Administracja pracownikami - szukanie, filtr, diui inne

- szukaj pracownika

Opcja szukania pracownika dziata jak filtr dziatsj w czasie rzeczywistym.
Oznacza taze juz w trakcie wprowadzania pierwszej litery lista pramikOw zostanie
zawezona, i z kada nastpnma beda pokazywane coraz bardziej zawne wyniki co
powinno znaczco przyspieszy czas wyszukiwania. Dgki tak zaprojektowanemu
systemowi nie ma potrzeby dodatkowo ,wciskania’yprgku szukaj bo wyniki & juz
wyswietlone.

i Szuks) pracowmka
|

- drukuj list pracownikéw
Pozwala wydrukowazawezona o filtr z opcji szukaj pracownika listobecnych w

podghdzie pracownikbéw. Oczywcie pusty filtr ,szukaj pracownika” pozwoli
wydrukowa& petm liste wszystkich pracownikow.

@mkuj liste pracownilicw

- poka& zwolnionych pracownikéw

Zaznaczenie tej opcji pozwala swietli¢ wszystkich zwolnionych pracownikow. Tu tez
mozna korzysta z filtru ,szukaj pracownika”.

™ Pokaz zwolnionych pracownikow

- eksport listy pracownikow

Pozwala na wyeksportowanie danych osobowych praikdwndo pliku CSV,
oddzielonegdrednikami.
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7.3 Instrukcja do eksportu KECP (Karta Ewidencji Czagtracy)

x
Ogdine I Uprawnienia I Whednuki |
—Serwer baz danych
Adres |P: I‘IErZ.‘IEE.‘HDf! Testuj polaczenie I

— Karta ewidenc) czasu pracy

MNaglowek (domysinie daneform fri)
IC “\Program Files"JPSPINFORMUL.IPSWDANEDDD 1 OBSNROKZD |

Plik z danymi (domysinie KECP- 2 fri)
IC “Program Files"JPSPRFORMUL IPSADANEDDD 1 OBSWROKZD I

Czas pracy w diach I2‘I

Czas pracy w godzianch 168:00

Jednostka czasu niecbecnosci IDNI,’:.CH vi

W Uzywam wersji darmowsj Druki IPS

Y/ Zzapisz i zamki | % Bnului |

Program Ewidencja Czasu Pracy dlagaa wygody mee wyeksportowadane
do ,KECP - Karty Ewidencja Czasu Pracy” programuU IPS co ufatwi pastwu
wypetnianie i drukowanie kart pracy.

Program sciagna¢ mazna ze strony http://www.pity.pl/druki/ Jezeli przy
instalacji programu nie zostat zainstalowany foranzl, KECP - Karta ewidencji czasu
pracy” mana go pobra ze strony IPS pod adresdrttp://www.pity.pl/druki/ w dziale
pracownicze znajdujegsbdnanik do pobrania pliku ktéry ma nazilKECP.F_|

Jezeli program IPS byt instalowany w zwyczajnej lokgego pliki znajdug si¢
w lokacji C:\Program Files\IPSPI\FORMUL.IPS\

W konfiguracji naley zaznaczy opcje ,Uzywam wersji darmowej Druki IPS”
zgodnie ze stanem faktycznym. Program w wersji darej i ptatnej ma réne
mozliwosci. Niezgodne z prawda zaznaczenie tej opcji spoyebkdne eksportowanie
danych.

W trakcie pierwszego uruchomienia programu IPSzwrazainstalowanym ju
szablonem KECPnalezy wpisa: kilka dowolnych znakéw do szablonu i go zapisa
Spowoduje to utworzenie esdwdch plikéw - daneform.fri oraz kecp_2.fri — zammaj
znajdup sic one w podkatalogu gdzie zostat zainstalowany puogr przyktadowaciezka
wyglada nasfpujaco C:\Program Files\IPSPI\FORMUL.IPS\DANEO0OO1.0BSX2000 .
W programie ECP natg w zaktadce konfiguracja poéléciezki dostpu do w/w plikow.

* KECP - karta ewidencji czasu pracy
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7.4 Pobieranie odcisku palca

Pobieranie wzoru odcisku palca odbywa @ poziomu dosgpu do czsci
zarzdzania pracownikami (konto administrator i dyrektdMozna pobré wzor odcisku
palca w trakcie tworzenia konta pracownika, jakweczasie péniejszym edytujc konto.
Nalezy pamgtac iz pracownik nie magcy zeskanowanego wzoru palca nie malmamsci
zalogowania sido pracy w wypadku wersji ECP STANDARD i PROFESIEIN

x
— Dane perscnalne
Nazwiskoi Imie Jolarta Gutowska
|dentyfikator guta
Haslo g
Stanowiska starszy rewident
Telefon kemdrkowy +52 555 000 666
Telefon stacjonarny = [ 123456 78
E-mail guta@agral pl
Grupa sprzedawcy j
Godzina rozpoczecia pracy m
Godzina zakonczenia pracy |15:00 -
Uprawnienia pracownika Kierownik li
Zatrudniony od: 28 lstopada 2007 -}
—Zeskanowane odciski palcw —Lista podwiadnych pracownikiw ————

..... M@ Chuta Jozef juzek)

----- ﬁ Mirela Lewandowska

----- ﬁl Miroslaw Majder {majd

----- ﬁ Moskowa Oskear mosko

..... rﬁ Myszkowski Adrian {m—
----- ﬁ Mowale Przemyslaw p
=8 brake

[-]D'E radzar
-] Budnik Rafael {znuel)

1 bwees Stams fwnna)
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Rozpoczcie procedury skanowania move jest po wskazaniu w oknie edycji
pracownika palca odpowiadaggo faktycznie skanowanemu palcowiytkownika. Po

wskazaniu palca program otworzy reste okno i hdzie oczekiwat na przyf@nie palca
do skanera.

x
R s Wmﬁw“

\
e

LA

Zazwyczaj pomidzy wzor potrzebny do identyfikacji odcisku palestj tworzony
po czterech do sgeiu prébach, w wypadku gdy program nie utworzy wzpo 6 probie
skanowanie nafgy przeprowad#i od pocatku.  Gdy program utworzy wzér wcage)
niz po 6 probie na pozostatych oknach zostanigmistiona informacja ,.szablon gotowy”.

Rejestracja

Wecisnigcie na oknie pobierania odcisku palca (nazwanyestgcja) klawisza OK

spowoduje powrot do okna edycji pracownika i pragpie utrworzonego wzoru do
praocwnika.
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7.5 Zarzadzanie grafikami

—Szukm pracownika

=

Nazwisko
Imie:

Lista pracownikow

Idertyfkate—

Administratar pr...

ADMIN

Budnik Rafael

cruel

Churta Jézef

juzek

Miroslaw Majder

majder

Moskewa Ostear

moskowa

Myszkowski Adr...

mysza

Mowak Przemys...

priowak

Owidiusz Czajka

obszczaka

Podak Jan

pian

pracus

pracus

2 o) g | | o) Go| o G| o] 6| e

r=Faalln ~nisl

T

|Iislopad

i | E

=

4] ]
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il
rafaello cruel 2007 Pazdziernik - 2008 Styczen
Pazdziernik 2007 Listopad 2007
Pan Wi &r Czw Pt Sob Nig Pan Wt Sr Caw Pt Sob Mie
1 2 3 4 5 § 7 1 ] 2 4
o Es e e BB e e
s 3 10 11 1o 12 14 5 5 7 8 ] 1G 31
BB UR T e v vene| [ e R e e
15 1 17, 18 19 20 & Informacia o dniu |- 14 15 1€ 17 18
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22 22 24, 25 26 17 : 15 26 21 22 23 24 25
B8 RS B e B vow vl U8 HE BB e B e e
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. S
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ore o 35 9 0 0B BB | [ vore vore vore vare 1B 1
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e oo BB B 0D oo BB [vie i e vone v 1B R
24 25 % 27 28 29 30 28 29 30 31
ore e 98 2% 90 0B e | [vone e i v
31
walne

azp \dentyfikat
& | Admiristrator pr.. | ADMIN
© | Budnik Rafael cruel
o |Churta Jozef juzek
& | Miroslaw Majder | majder
o |Moskwa Oskar  |moskwa
1 Myszlkowski Adr... |mysza
o | Nowak Przemys... |pnowak
& | OwidiugMowak Przemyslaw ka
& | Podak Jan pian
& | pracus pracus =
?l o a:.T .

fiopad o |F0G

=

i I

5
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7.6 Rozpatrywanie wnioskow

Program ECP pozwala rozpatrywaniezotoych wnioskow o urlopdualz przepustk
w szybki i przejrzysty sposob wraz z poréwnaniemeskw w ktorych zostaty juztozone
wnioski przez innych pracownikéw, lukp guz zaakceptowane. Bez problemu ina
sprawdz¢ tez histore odrzuconych wnioskéw dla danego pracownika czyawsgei

bardziej szczegétowe dane pracownika ktoryzytavniosek ktore s zawarte w karcie
pracownika.

Obstuga wnioskéw pracowniczych i

o el 3
—\lyszukiwanie wnicskéw —Podglad wniosku
i~ Typ Whiosku Data Konflikt wrioskdw:
* Wezysikie 0d [16 listopada 2007 x| ) o
 Urop 3 Brak konfliktowych wnioskdw
£ \Prrcniic Do [22 istopada 2007 ]
[-Status Wiosku Podglad wybranego wniosku
% \szystkie o
Pon it Czw Pt Sob Ni Pracownik: Administrator ¢
" Oczekujace . ) i i ie nik: Mm: program =
2 3 ADMIN IS
" Zatwierdzone @ n
Sk . Zgloszono: 2007-11-16 1657
" Odrzucone j
) Tnformacja o dniu 7 ~ Typ wniosks Urlop ~wriasek aczekuie
W i ' T
| moseko wop wypoceiriony fiios.  Vinlos. Weios-| Gopinang 2007108
5 G Godzina Dor 2007-11-14

B el I s 16 17 18 "=

| Nazwisko Imie | Od | Do \alnics, Wnios. anios, Zasigpstwo:
[ — Uk AR L Uwagi pracewika:

rafaello cruel 19 a0 31 2z 23 24 a5
3 Bonapane Napol

jakis kierownilow.., |2

& 2 5 5 o Zaskceptowano
Oscba akeeptujaca
Uwagi pracodawcy
W/ zaienst | x Qdrzut Plan urlopéw | ﬂ Drukuj |
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7.7 Analiza czasu pracy pracownika

Program ECP pozwala na przejrzyahaliz czasu pracy aytkownikéw systemu
oraz na podgH raznych wydarzé zwiazanych ktére zgyly si¢ w czasie pracy takich jak:
sp&nienia, ucieczki, nieobecsa czy przerwy w zaplanowanym czasie pracy.

Il
—Parametry raportu —nfymika raportu
[l - rafasllo cruel
: 1 paidziemilea 2007 1
Od: I P : gt Raport dzienny
Do:  [28 listopads 2007 =l Czas
' ' Ciniz i
—Szukaj pracownika 2007-11-16 -
@l & 2007-11-16 1741 1741 00:00
| | 2007-11-16 1741 1742 00:00
Raport Przerwy 2007-10-01 - 2007-11-28 ;‘.;; 2007-11-18 1744 1746 po-01
Nazwisko Imis Identyfilator S 2007-11-16 1746 17:46 00:00
& | Adminisirator programu ADMIN ©]2007-11-16  |1746  [17:43  |00:02
@ | Budrik Refael cruel &l2007-11-16  [1749  [1749  |0D:00
O | chuta Jgzet juzek S20071119 (1422 [1423  [ood0
o | Miroslaw Majder maijder S 2007-11-20 1145 | 11:50 00-00
& | Moskwa Oskar moskwa
& | Myszkowski &drian mysza Pl oo
& | Nowak Przemyslaw prowak CHOIRC WEsIGEany
& | Owidiusz Czajka obszozaka List =
opad 2007 = |l
& | Podak Jan pjan : e J J
W | pracus pracus 3Ogélny| Spéinienia I Ucleczki I Miecbecnoss  Frzerwy |Gmﬁk|
- mfaelh cruel sam Fon it & o Pt Sob Mie
8 ZukPor Jaku ] i : - ”
3 & 7 8 ) e i3
12 13 14 15 18

log¢ przerw: 11 Sums godzin; 17h : 11min

Korzystapc z zaznaczonych zdarfzew kalendarzu mmna sprawdzd tez
szczegotowe dane ktore pojawsic po najechaniu kursorem myszy nad pole dnia w
ktorym jest oznaczone zdarzenie - w formie chm(rkboltip” ).

Bardziej szczegbtowy opis poddbw zdarzé znajduje si w podpunktach na
nastpnych stronach.
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7.7.1 Podghkd miesgczny — spénienia

Fodglad miesieczny

Listopad 2007

B

Ogolmy  Spoinienia !Lln::iec:zki ! Nlenhecnn:ns'c’:l Frzemwy I Grafike |

Fon it Sr Czw Pt

Sob

@ Informacja o dniu

SpoZnienie

Pracownik powinien przyjsc o; 10:00
SpoZnienie: 02 godzin 44 minut

Mig

Okno podgidu na spénienia pracownika. W tym oknie oznaczoreveszystkie
dni w ktérych nasipito zalogowanie do systemu foej niz zostato to ustalone w grafiku
pacownika. Doktadny podgll na to jak wielkie jest sgdienie pracownika nagiuje po
najechaniu kursorem na dany drie pojawi s¢ informacja w postaci chmurki (,tooltip”)
w ktérej wykazany jest czas w ktdérym pracownik poen by juz zalogowany i czas

sp&nienia w stosunku do wyznaczonej godziny.

Jezeli w gtbwnym oknie analizy czasu pracy ustawioakres czasowy obejmowat
wigce] niz jeden miesic mazna wygodnie przgtza sie pomkdzy miesgcznymi
wynikami za pomog przyciskéw z symbolem strzatki znajdoych se nad zaktadkami po

prawej stronie na wysokoi nazwy miesjca.
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7.7.2 Podghkd miesgczny — ucieczki

Fodglad miesieczny

Listopad 2007 3]

Ogn:'nlny.'l Spazrienia  Ucieczki Nlenhecnn:ns'c’:l Frzemwy I Grafike |
Fon it Sr Czw Pt Sob Mie

'\%) Informacia o dniu

Opuszczenie stanowiska

Pracownik powinien wyjsc o: 20:00
Wyszedt szybciej o) 0F godzin 16 minut

i
07-16

Okno podgidu na ,ucieczki” pracownika. W tym oknie oznaczaaewszystkie
dni w ktérych nasipito wczeniejsze wylogowanie z systemuzriostato to ustalone w
grafiku pacownika. Doktadny podgl na to o ile wczesniej pracownik ggi stanowisko
nastpuje po najechaniu kursorem na dany flzie pojawi s¢ informacja w postaci
chmurki (,tooltip”) w ktorej wykazany jest czas vidkym pracownik powinien wyg oraz
czas o jaki pracownik zbyt szybko Gpu stanowisko.

Jezeli w gtbwnym oknie analizy czasu pracy ustawioakres czasowy obejmowat
wigcej nz jeden miesic mana wygodnie przetza sie pomkdzy miesgcznymi
wynikami za pomog przyciskéw z symbolem strzatki znajdoych se nad zaktadkami po
prawej stronie na wysokoi nazwy miesjca.
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7.7.3 Podghkd miesgczny — nieobecrsmi

Podglad miesieczny
Pazdziernik 2007 ENE]
Ogsiny | Spétrisnia | Usieczki  Nisobecriost | Prasruy | Grafik |

Fon it Sr Cazw Pt Sob Mie

21

28

Okno podgidu na nieobecrigi pracownika. W tym oknie oznaczongewsszystkie
dni w ktérych nie nagpito zalogowanie do systemu pominoziostat dany dziew grafiku
ustalony jako dzie pracy pracownika. Dni nieobedtdh s3 podswietlane kolorem
czerwonym.

Jezeli w gtdwnym oknie analizy czasu pracy ustawioakres czasowy obejmowat
wigce] niz jeden miesic mazna wygodnie przatza sig pomidzy miesgcznymi
wynikami za pomog przyciskéw z symbolem strzatki znajdaych s¢ nad zaktadkami po
prawej stronie na wysokoi hazwy miesica.

wszelkie prawa zastrzezone - ® 2007 GRAL - http://www.ewidencjapracy.pl/




~ 41 ~

7.7.4 Podghkd miesgczny — przerwy

Podglad miesieczny

el

Listopad 2007
Ogu:'ulnj-'l Spuﬁfnienial Ugisczhi | Misobscnoss, Preenwy |G|afik |
Pon it Sr Czw Pt Sob Mie
T = R
@ Informacia o dniu
Czas pracy:
11:49 - 11:50 00:00
1281955 13:50
taczna liczha przerw: 2 5
- kaceny czas przerw: 14 godzin 50 minut
V vZUT 5
0000 14:50 00:14

Okno podgldu na przerwy w pracy pracownika. W tym oknie ozuoae §
wszystkie przerwy w czasie pracy pracownika ( tgile wyjscie do sklepu czy uezu,
przerwa na papierosa itp. ). Doktadny padgha ilcg¢ przerw, czasie w ktérym nagity
oraz sumarycznym czasie przerw wgti danego dnia nagiuje po najechaniu kursorem

na dany dzig — pojawi s¢ informacja w postaci chmurki (,tooltip”).

Jezeli w gtbwnym oknie analizy czasu pracy ustawioakres czasowy obejmowat
wigce] niz jeden miesic mazna wygodnie przgtza sie pomkdzy miesgcznymi
wynikami za pomog przyciskéw z symbolem strzatki znajdoych se nad zaktadkami po

prawej stronie na wysokoi nazwy miesjca.
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7.7.5 Podglkd miesgczny — grafik

Podglad miesieczny

Pazdziernik 2007 120E

Dgc’nlnl_.'l Spéinienial Llciecﬂ-:il Nieal:uecnl:us'él Preerery  Grafike |
Pon St Sr Caw Pt Sob hie

1000 | 1000 1000 1000 1000

1800 | 1800 1800 1800 1gpg ‘olne Waine

iU 12 i< } 4

1000 1000 1000  10:00
1800 1806 1800 igop Vole Walne  Wolne

1000 1000 1000 1000 10:00

1800 1800 1800 1800 1gpg VWolne  Wole
22 23 24 20 ] i ZB

10:00  10:00  10:00 10:00

1800 1806 1800 VWole qppq Wolne  Wole

23 30 J1
10:00 10:00 10:00
18:00 18:00 18:00

Okno podgldu na grafik pracownika. Podczas praeginia pozostatych raportéw
maozemy w kadej chwili podejrzé jak pracownik wypeit grafik na dany daie

Jezeli w gtbwnym oknie analizy czasu pracy ustawioakres czasowy obejmowat
wiecej niz jeden miesic mazha wygodnie przetza sie pomkdzy miesgcznymi
wynikami za pomaog przyciskow z symbolem strzatki znajdaych s¢ nad zaktadkami po
prawej stronie na wysokoi hazwy miesjica.
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7.8 Raport zdarze n pracowniczych

Raport jest podobny do analizy czasu pracy pradaaympednak w przeciwiestwie do
tego pierwszego memy wybr& zakres dat oraz zdarzenie i otrzynwpowiedm liste
pracownikéw. Do wyboru mamy 5 typow zdaidize

* Kto byt obecny w danym czasie

* Kto byt nieobecny w danym czasie

e Kto si¢ sp&nit w danym czasie

» Kto przedwczeénie opuszcza stanowisko pracy

« Kogo system automatycznie wylogowywuje (pracownilpamina si

wylogowat)
Parametry wyszukiwania ————| —Wyniki wyszukiwaniz
Pl Tris Pracownk.

2007-11-28 Maskwa Oslear
2007-11-28 Jolanta Gutowska
2007-11-23 Jolanta Gutowska
2007-11-23 Moskwa Oskar
2007-11-29 Jolarta Gutowska
2007-11-28 Jolanta Gutowska
2007-11-28 Moskwa Dskar
2007-11-30 Zuk Piotr
2007-11-30 Jolarta Gutowsks
2007-12-01 Jolanta Gutowska
2007-1201 Moskwa Oskar
20071202 Zuk Fiotr
20071202 Rafasllo Crusl
20071202 Bonzparte Napoleon
2007-12-03 Maskewa Oslear
2007-1203 Jolanta Gutowska
20071203 Jolanta Gutowska
2007-12-03 Moskwa Oskar
2007-12-03 Zuk Piotr

© Obecnosé pracowriu
& Niecbecnosé pracownikow
" Spaznienia pracownikéw
€ Przedwczesne opuszczenia miejsca pracy
" Automatyczne wylogowania

—Zakres dat

Od: 20071003 14:05

d d

De.  |200712-03 1405

& s

I IR I T TR I T B TR E I TR TR R B

wszelkie prawa zastrzezone - ® 2007 GRAL - http://www.ewidencjapracy.pl/




~ 44 ~

8 Wsparcie

W razie jakichkolwiek niejassoi zapraszamy na nasz serwis internetowy
znajdupcy sie pod adresem http://www.ewidencjapracy.jgm w dziale wsparcie mna
znalez¢ aktualizowane odpowiedzi najczscie] zadawane pytani@FAQ ) co powinno
bezstresowo i szybko pomoéciBavu w rozwizaniu wikszaci zagadnie.

W wypadku gdyby pojawity siwyzwania przy ktérych pokonaniu nie pomog
odpowiedzi zawarte w dzialEAQ mazna s¢ skontaktowd z naszym dziatem wsparcia
klienta za pomagpoczty elektronicznej e-maihfo@ewidencjapracy.pl

Dla Pastwa wygody w programie un$@lismy odpowiedni dziat opcji
zwigzanych z pomag jednak nalgy pamkta¢ iz do skorzystania z pomocy drog
niezledne kkdzie pohczenie z internetem.

Analiza czasu ika

ﬁ“‘. = _ "
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9 Stowo wyjgciowe

Ponownie dzikujac za wybér naszego oprogramowamyazymy Pastwu mitego
i wygodnego aytkowania naszego produktu.

Wszelkie uwagi i komentarze dotyce zaréwno programu jak i niniejszego
podiecznika  prosimy  wysyld poczt, elektroniczna na adres  e-mail
info@ewidencjapracy.plza wszelkie uwagidaziemy niezmiernie wdzczni.

wszelkie prawa zastrzezone - ® 2007 GRAL - http://www.ewidencjapracy.pl/




~ 46 ~

10 Licencja

Ewidencja Czasu Pracy to program utivaiajacy kontrolowanie i rozliczanie
czasu pracy pracownikéw firmy w oparciu o techng§dgometrycznego rozpoznawania
odcisku palca. Ponadto umiovia rozliczanie pracownikow z przerw, urlopéwzriego
typu, delegacji czy nieautoryzowanego opuszczdaizosviska hdz sp&nien. Dodatkowo
wspiera organiza¢j pracy dla kierownikbw grup pracowniczych pomagajustawé
odpowiednie dyury czy przyznanie urlopédw w odpowiednim terminkeeten zakres
funkcjonalndci przedstawiony jest na stronie http://www.ewidapcacy.pl i rozni s w
zaleznosci od wybranej licencji programu. Program przezioagz jest do pracy w
srodowisku Windows. Program jest przeznaczony do trgyscji na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej.

Program Ewidencja Czasu Pracy inaczej ECP (zwalgj gProgramem”) w wersji
Darmowej jest rozpowszechniany na zasadach freeeapznaczaze mana go uywaé
w niezmienionej postaci wykonywalnej bez jakichkmk optat pod warunkiem
przestrzegania postanowiainiejszej licenciji.

Program w wersji Standard Ilub Professional jestzpowszechniany po
wczeniejszym zakupie licencji, co oznacza, mazna go uywac w niezmienionej postaci
wykonywalnej, bez mdiwosci odstpienia licencji lub postaci wykonywalnej osobom
trzecim. Dla tych wersji obowzuje rownie przestrzeganie postanowieniniejszej
licenciji.

Wiascicielem Programu ECP i praw autorskich jest fir@RAL (zwana dalej
"Wiascicielem") z siedzilp w Zukowie 83-330 przy ulicy Kochanowskiego 6

1. Niniejsza licencja (zwana dalej ,Licent upowaznia uzytkownika programu ECP
(zwanego dalej ,Wytkownikiem”) do wywania Programu na warunkach o#tomych w
Licencji, udzielania sublicencji w zakresie udzredp Licencji oraz kopiowania i
rozpowszechniania Programu wytnie jako caléci oraz wyhcznie w celach
niezarobkowych w ramachzytku osobistego. Korzystanie z Programu w ramadenmgji
w celach zarobkowych i komercyjnych jest wo#one. Licencja nie obejmuje
upowanienia do dokonywania jakichkolwiek zmian i modydisi Programu.

2. W przypadku naruszenia przezytkownika warunkéw niniejszej Licencji Wieiciel
zastrzega sobie prawo skierowania gostvania na dragsadowa.

3. Licencja nie obejmuje upowmienia do korzystania z Programu zasnednictwem
innych aplikacji staacych do prowadzenia wiasnej ewidencji czasu pracyz ado
wykorzystania repozytorium danych Programuyciem innych aplikacji i ECP.

4. Korzystanie z Programu przezytkownika odbywa s na wyhczm odpowiedzialnéé
Uzytkownika, w szczegOlrioi Wiasciciel nie ponosi odpowiedzialéci za jakiekolwiek
naruszenie przez Aaytkownika Programu przy korzystaniu z Programu ghkolwiek
przepisOw obowizujacego prawa. Sposob przechowywania danych biometygte jest
zgodny z zasadmi istniglego prawa Rzeczypospolitej Polskiej na rok 2007.
Przetwarzanie danych osobowych o0so6b jakimi ad#a uwytkownik odbywa si na
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wytaczm odpowiedzialné¢ Uzytkownika, a co za tym idzie Wdeiciel nie ponosizadnej
odpowiedzialnéci za utrag danych zgromadzonych przezytkownika.

5. Prawa autorskie do Programu - z zaggmeem oprogramowania udephianego w
ramach Programu, ktore zostato wytworzone przebysaecie — przystugajwytacznie
ich Wiacicielowi.

6. Wi&ciciel nie udzielazadnych gwarancji na Program oraz nie zapewnia jego
przydatndci do okrglonych zastosowa Uzytkownik korzysta z Programu na wilasne
ryzyko. Wyhczona jest odpowiedziald@Wiasciciela z tytutu gkojmi za wady Programu.

7. Wi&ciciel nie ponosi odpowiedzialga za jakiekolwiek szkody poniesione przez
Uzytkownika kadz osoby trzecie w zwiku z korzystaniem z Programu na zasadach
okreslonych w postanowieniach Licencji a takza szkody poniesione przezytkownika
badZz osoby trzecie w zwiku z naruszeniem warunkéw Licencji. W szczegéino
Wiasciciel nie ponosi odpowiedzialdo za szkody wynikace z uywania,
niepoprawnego aywania dz niemaliwosci uzywania Programu, szkody powstate w
nastpstwie utraty lub znieksztatcenia danych.

8. Uzytkownik przyjmuje do wiadomizi, iz administratorem danych osobowych
przetwarzanych w zbiorzezytkownikow Programu jest On sam i powinien w tyniuce
samodzielnie zapewhiodpowiedniesrodki bezpieczistwa, uniemaliwiajace dosgp do
tych danych osobom trzecim lub innym programom.

9. Program zawiera oprogramowanie stworzone przeaby inne ni firma GRAL
udostpnione bezp&rednio Wytkownikowi przez osoby uprawnione:

a) oprogramowanie stworzone przez DigitalPersara, (http://www.digitalpersona.cojn
b) oprogramowanie Microsoft® SQL Server 2005 ExprEdition, wraz z komponentami
ODBC (http://msdn.microsoft.com/vstudio/express/sql/difaspy

Uzywanie przez Wytkownika oprogramowania opisanego w niniejszym kmign 9
odbywa si¢ maze wylacznie na zasadach oklenych przez osoby posiadag prawa do
tego oprogramowania, gdirma GRAL nie ponosi odpowiedzialda za jakiekolwiek
szkody wynikie z tegoaywania.
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