Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 201/2013 Rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu

INSTRUKCJA OBSLUGI
Systemu Rejestracji Czasu Pracy
w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu

Pracownik rejestruje osobiscie obecnos¢ w miejscu pracy korzystajac ze swojej
legitymacji stuzbowej (identyfikator) oraz jednego z rejestratorOw czasu pracy
(czytnikow RCP), umieszczonych na terenie Uczelni.

L. Funkcje czytnikow
1. Czytniki pracujg w nastepujacych trybach:
1) WEJSCIE
2) WYIJSCIE
3) WEJSCIE SLUZBOWE
4) WYJSCIE SLUZBOWE.
2. Kazdy czytnik ma ustawiony tryb domyslny jako: WEJSCIE. Do tego
trybu powraca po kazdej rejestracji.
3. Przyciski <F3>1<F4> shluza do przelaczania trybow:
- <F3> przetacza WEJSCIE na WYJSCIE i odwrotnie,
- <F4> przelacza WEJSCIE na WEJSCIE SEUZBOWE i
odwrotnie.
5. Po zarejestrowaniu kazdego identyfikatora w wybranym z klawiatury
trybie, czytnik automatycznie powraca do trybu domyslnego: WEJSCIE.

I1. Sposob rejestracji
A. Przyjscie do pracy i wyjscie po zakonczonej pracy.

1. Przed rejestracjg wejscia lub wyjscia pracownik powinien upewnic sig,
czy w wyswietlaczu czytnika wySwietlona jest prawidtowa data, godzina
oraz tryb pracy czytnika (WEJSCIE/WYJSCIE)

2. Przychodzac do pracy pracownik przyktada identyfikator do czytnika w
miejscu oznaczonym wypuklym piktogramem przedstawiajagcym karte 1
fale radiowe (prawy dolny rég urzadzenia)

3. Wychodzac z pracy pracownik wciska przycisk <F3>. Na wys$wietlaczu
powinien pojawi¢ sie napis: WYJSCIE (uwaga: po dziesieciu sekundach
rejestrator powraca do trybu: WEJSCIE), a nastepnie przyklada
identyfikator do miejsca oznaczonego piktogramem.

4. Prawidlowy odczyt karty sygnalizowany jest za$wieceniem si¢
wskaznika ,L,WE/WY” na czytniku 1 pojedynczym sygnatem
dzwigckowym. Pojawienie si¢ podwoOjnego sygnatu dzwickowego 1



zaswiecenie wskaznika ,,Btad” swiadczy o nieprawidtowym odczycie lub
uszkodzeniu identyfikatora.

B. Rejestracja daty i godziny wejscia stuibowego i wyjscia
stuzbowego

1. wejscie stuzbowe — pracownik przetacza za pomocag przycisku <F4>
wlacza tryb czytnika na WEJSCIE SLUZBOWE i przyktada identyfikator
do czytnika,

2. wyjscie stuzbowe — pracownik przy pomocy przycisku <F4> witacza tryb
czytnika na WEJSCIE SLUZBOWE, a nastepnie przyciskiem <F3>
wlacza tryb: WYJISCIE SEUZBOWE i przyklada identyfikator do
czytnika.

Uwaga: po dziesieciu sekundach od ostatniego uzycia przycisku <F3> lub
<F4> czytnik powraca do trybu domysinego(WEJSCIE).



