Realand

Rejestrator czasu pracy REALAND

INSTRUKCJA OBStUGI
programu RAMS

aktualne oprogramowanie dostepne na stronie producenta:
http://www.realandtec.com/download/software-download c0003
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Ochrona danych osobowych

Rejestrator czasu pracy jest tak skonstruowany, ze nie jest w stanie samodzielnie odtworzy¢ odcisku palca
ktory wczesniej zostat zeskanowany i zamieniony w specjalny kod kontrolny sprawdzajgcy zgodnos¢.

Oznacza to, ze rejestrator firmy Realand nie przechowuje (tym samym nie przetwarza) danych biometrycznych.
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UWAGA! Jako firma zajmujaca sie hurtowym handlem zagranicznym sprzedajemy towar w cenach hurtowych, ale
bez ustugi pomocy dla uzytkownika programu RAMS zgodnie z informacjg w opisie oferty (w dziale ,Reklamacja”).
Wsparcie dla programu RAMS nie jest przedmiotem naszej oferty i nie jest zawarte w cenie zaptaconej za towar.
Mozesz zapytac o swdj problem naszego konsultanta technicznego ale bez gwarancji ze bedzie w stanie Ci pomdc.
Jezeli samodzielnie nie mozesz poradzi¢ sobie z obstugg programu RAMS - zwrdéé sie o pomoc do firm swiadczacych
takie ustugi, np. do firmy http://bluetek.pl

Instalacja programu RAMS
Aby zainstalowac¢ program RAMS, po uruchomieniu instalatora nalezy podac adres lokalizacji na dysku w ktérej

chcemy go zainstalowad, domysinie program jest instalowany na dysku D:\ w folderze o nazwie RAMS

Kreator instalac)i systemu zarzadzania czasemn pracy

System kKontroli dostepu i zarzadzania czasem pracy, ~
obejmuje cztery systemy: zarzadzanie personelem, zarzadzanie
urzadzeniami, zarzadzanie kontrola dostepu, zarzadzanie
frekwencja. System ciagle jest poprawiany i aktualizowany.

Prawa do ttumaczenia programu na jezyk polski naleza do
firmy: Dartford Trading Ltd, Halcyon Close 11, CM8 1GW Witham,
nited Kingdom

System kontroli dostepu i zarzgdzania czasem pracy

Destination folder
| D:\RAMS e Browse. ..

Installation progress

| Install | Cancel

W przypadku problemoéw z uruchomieniem instalatora lub programu, nalezy uruchomic¢ go z prawami
administratora klikajgc prawym klawiszem myszy i wybierajgc opcje ,,Uruchom jako administrator”

Otwarz
® Uruchom jako administrator

Rozwiaz problemy ze zgodnoscia

Przypnij do ekranu startowego
Ea Skanuj przy uzyciu programu Windows Defender...
1= Udostepnij

Po instalacji nalezy uruchomié program i przejs¢ procedure podawania podstawowych danych o firmie
w ktérej ma pracowad.

Wersje programu w postaci pliku .zip wystarczy tylko rozpakowa¢ do dowolnego folderu i uruchomic plik aplikacji:

|%] Mewtonsoft.)son.dll 20.05.2015 131 Rozszerzenie aplik... 4592 KB
['“'# FAS.exe 2.07.2016 10:57 Aplikacja ' 5202 KB
¥_1 RAS.exe.config 23.01.2020 1644 AML Configuratio.., 3 KB

Moze istnie¢ i bezkonfliktowo dziata¢ wiele wersji programu, kazda rozpakowana w innym folderze.
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Zmiana jezyka programu RAMS

Program RAMS jest w wersji wielojezycznej, aby zmieni¢ jezyk nalezy klikngé na ikone programy w pasku
systemowym Windows (obok zegarka) prawym klawiszem myszy i wybrac¢ jezyk:

Automatycznie

Arabic
Chinese(Simplified)
Chinese(Traditional)
English

Espariol

French

Portuguese

Thai

Turkish

Otworz{Ukryj program Korean

|g Language >| Russian
o Pomoc [ IL| Palish

[E Wyjicie

Przycisk ,,Pomoc” spowoduje wyswietlenie niniejszej instrukcji uzytkownika.

Podtaczanie nowego rejestratora (urzadzenia)

W celu podtgczenia nowego rejestratora nalezy w programie RAMS wybra¢ Urzadzenia -> Dodaj urzadzenie

Lokalizacia Biuro e
Komunikacja | TCP/IP e

Mumer urz. 1 = |
Adres IP 192.168.0.5

Paort 5500 =

Hasta 0 =

R I

Szukaj Wetecz

Lokalizacja - miejsce instalacji urzadzenia, opcja przydatna w przypadku instalacji kilku rejestratorow.
Komunikacja: sposéb podtgczenia, dostepne sg poprzez:

e USB - podtgczenie kablem USB
e TCP/IP — podtaczenie kablem sieciowym

Numer urzadzenia — musi by¢ zgodny z tym ustawionym na urzadzeniu w ustawieniach komunikacji, w
przypadku podtgczenia kilku rejestratoréw kazdy musi miec przydzielony swoj unikalny numer.

Adres IP, Port - muszg by¢ zgodne z adresem i portem ustawionym na rejestratorze.
Hasto — stuzy do zabezpieczenia dostepu do urzadzenia przez sie¢, w ustawieniach komunikacji

urzadzenia nalezy ustawic¢ 4 cyfrowy kod a nastepnie podac go w konfiguracji programu. Wartos$¢ zero
oznacza brak hasta.
Definiowanie czasu pracy zmianowej
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Wariant prosty: czas pracy zmiany 8 godzin z kontrola spéznien, opierajacy sie na zasadach:

e wszyscy pracownicy pracujg od poniedziatku do pigtku w 8 godzinnym wymiarze czasu pracy,

e pracownicy korzystajg tylko ze zdarzen Wejscie oraz Wyjscie,

e pracownicy powinni rozpoczgé prace o godzine 8:00 a zakoriczyé o 16:00,

e pracownicy mogg sie spdzni¢ o 30 minut, po przekroczeniu tego czasu system ma naliczy¢
spdznienie,

e pracownicy mogg wyjs$¢ 30 minut przed koricem dnia pracy, po przekroczeniu tego czasu
system ma naliczy¢ wyjscie przed czasem,

e czas pracy przekroczony o 30 minut nalezy traktowac jako nadgodziny.

Konfiguracja
Nalezy skonfigurowaé 8 godzinny czas pracy oraz przypisac go pracownikom.
W tym celu w programie przechodzimy do bloku ikon o nazwie Zarzadzanie frekwencjg -> System

i w pozycji Opcje regut ustawiamy nastepujgce wartosci:

Zaktadka Normal

g:? Opcie regul # Opcje regut
“EE; Rodzaje obecnosc
wf a9 |Dorrr'_.'s'lrr'_.' system obecnosci o
Lﬁ Swicta
Mormal | Przedweczesne wyjscia i spoznienia  Nadgodziny
S Weekend
[:f) (Czas pracy . ) A )
-- Jeden dzierf roboczy jako 8.0 = godzina
l:l Zmiana Zapisy obecnosci w - )
R odstepach nie mnigjszych = minuty
Fespdl niz
[ ] Zapisy kontroli dostepu dotyczace obecnosci
] W naszych rejestrach dotyczacych obecnosci
[] Scista frekwencia
< >

Uwaga
Scista frekwencja — jesli wybrano tg opcje, to czas pracy bedzie naliczany od zdarzenia ,,Rozpoczecie

czasu pracy” do zdarzenia ,Zakonczenie czasu pracy”, a w przeciwnym wypadku od zdarzenia
Wejscie” do zdarzenia ,,Wyjscie”.

Okno "Zarzadzanie systemem obecnosci"
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Ustal bloki czasowe z jakich bedg tworzone zmiany. Zmiany mogg sie sktadac jednego lub tez z kilku
blokéw czasu pracy oddzielonych przerwa (siesta).

~i~ Zarzadzanie systernem obecnosci

@ﬁ?r

g&} Opcie regut @ Czras pracy

gﬁ-\; Rodzaje obecnosc

,ﬁ Swia‘ta +}< .

Czas p |_ca+udubuwu w

Fodzaje obecnosc Aktualna frel ~ Cross-day
Czas pracy 0200 = Poczatek pracy od 0000 =
Koniec pracy 21:59 o Licz prace do 23:59 o
Musi rozpoczac prace Uzyskany czas
Musi zakonczyc prace Automatycznie
Whlicz wezesnigjsze wyjscia Recznie

Whlicz spoznienia

,_..
[ ¥
:

|
%]
P
[a1)
(]
i

T

I Whlicz niecbecnosc

Ustal z jakich blokéw czasowych maija sie sktada¢ poszczegélne zmiany.

~i~ Zarzadzanie systernem obecnosci

@i‘rr

g&} Opcie regul

@-\;j Fodzaje obecnosc

B Swicta 8_Rs

VWeekend Zmiana | EEF”SI iular Shift e

ot Whbierz czas pracy dla zmian
@ Czas pracy

[ ] Moming(09:00-12:00)
EH [] Aftemoon(13:00-18:00)

[ ] Evening{15:00-23:00)
(] Zespot catodobowo(D2:00-21:59)

Dodawanie uzytkownikow
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Przypisz zmiane pracownikowi. W celu wyliczenia spdznien oraz przedwczesnych wyjs¢ nalezy

przydzieli¢ pracownikowi czas pracy.

W celu wyliczenia spdznien oraz przedwczesnych wyjs¢ nalezy przydzieli¢ pracownikowi czas pracy.

(Wiecej informacji na temat konfiguracji czasu pracy

znajdziesz w ustawieniach:

grupa ikon Zarzadzanie Pracownikami -> Pracownicy -> prawa myszy na pracowniku -> Edytuj:

~i~ Dane uzytkownika

Dane podstawowe  Dane dodatkowe  Opcie - v OI[n

----- Corporate HE Wydzial |I'U'Iagaz'_.rn| |
Enrall 1D 1 =
Mazwisko | Mowvak | g
User ID |Jan |
Plec Mezczyzna W Capture
Domysna obecnosc | Zmiana  ~ | | Regular Shift -~ 05:00-12:00

13:00 - 18:00
Dostep
Mumer karty | |
Hasto | | Oddaty:  [20220101 00:00 B |
Fola Usythownik | Dodaty:  [2099-12-31 2359 EM
Zaktadka Wczes$niejsze wyjécia i spdznienia
H Farzgdzanie systemem obecnosci - O

QO -
8?}

;

Opcje regul * Opcje regut

Fodzaje obecnosc

w” a |Durrr:.r.=iln1_.rs'_.rstem obecnosci

.ﬁ Swie‘ta
lj Weekend

Czas pracy

Momal
] Przyjscie po

[ ] Preekroczone spdznienia
Whrejestrowanie sig

[ ] Wezesne wyjscie ponad
Brak wejscia traktuj jako
Erak: wyjscia traktuj jako

Przedwczesne wyjscia i spoinienia  Nadgodziny

10 2 | minuty liczone jako spéznienie

60 2 | minuty licza sie jako nil] Licz jake
5 | minuty liczone jako przed czasem
80 % | minuty liczone jako nid=] Licz jako
nieobec

Whyidzw ~ | |0 F minuty

Uwaga
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Brak zdarzen poczatkowych oraz koricowych mozna kwalifikowaé jako spdznienia lub bardziej

restrykcyjnie - jako opuszczenie dnia pracy.

Zaktadka Nadgodziny
Ustawiamy czas pracy ponadnormatywnej, po przekroczeniu ktdrego - system zaczyna pracownikowi

nalicza¢ nadgodziny.

Hr Zarzadzanie systemem obecnoici . w
:}-} Opcje regul # Opcje regul

@ Rodzaje obecnosc

,ﬁ Swie‘ta

él}' Eih .-’(-. ‘i’ a | |Dorrr'_.r.=iln'_.rs'_.'stern obecnosci w

Mormal Przedwczesne wyjscia i spoznienia  Madgodziny

@ Czas pracy Madgodziny naliczaj po minutach
l:l Zmiana [] Wezesniejsze przyiscie licz jako przenwa sniadaniowa
l:l Zespal [] Dodatkowa praca jako nlicz jako przenwa na obiadowa

[] Praca w weekendy i $wicta jako nadgodziny

Definiowanie czasu pracy bez okreslonych zmian
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Jezeli nie uzywasz zadnych zmian, a chcesz by praca byta naliczana od pierwszego zalogowania pracownika danego
dnia do jego ostatniego zalogowania sie danego dnia — uzyj ponizszych ustawien czasu pracy od 00:00 do 23:59

F¢ Zarzadzanie systemem obecnoici — =

@H'

8:;,—) Opcie regul @ Cras pracy

iﬁ-\;j Rodzaje obecnosc

,ﬁ Swicta

calodobowo o
Weekend Czas pracy | |
Rodzaje obecnosc Aktualna frel ~ [] Cross-day

Czas pracy Poczatek pracy od
l:l Zmiana
Koniec pracy 21:55 = Licz prace do

v

@ Czas pracy

D Zespot Musi rozpoczaé prace Uzyskarty czas

Musi zakonczyc prace ® Automatycznie

[ Wylicz wezesnisisze wyjscia ) Recanie

[] Wylicz spoinienia

[] Wylicz nieobecnosé Odejmij czas przenwy 0 =1 Minut
< >

UWAGA: Ustawianie strefy czasowej

Jezeli rejestrator po ustawieniu czasu zmienia go po podtgczeniu do komputera, trzeba w urzgdzeniu
(nie w programie) przy ustawieniach daty lub ustawieniach sieci P2P (zalezy od modelu rejestratora)
ustawic korekcje czasu - czyli odpowiednie przesuniecie godziny dla strefy czasowe].
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Definiowanie czasu pracy dla zmiany nocnej
W celu skonfigurowania czasu pracy dla zmiany nocnej nalezy doda¢ nowy czas pracy i zaznaczy¢ na

nim opcje ,,Cross-day”:

0O

25 Opcje requl

gﬁ} Fodzaje obecnosc

.ﬁ Swie‘ta

H Farzgdzanie systemem obecnosci

@ Czas pracy

Czas pracy |Nurma| w |

Rodzaje obecnosci Cross-day
Czas pracy Poczatek pracy od
Koniec pracy Licz prace do
Musi rozpoczad prace Uzy=kany czas

Musi zakonczyt prace (@ Automatycznie

Wylicz wezesnicjsze wyiscia ) Recznie

Whlicz spoznienia

Whlicz nieobecnoss Odejmi czas przerwy

07:00 k]

15:00 [y

0 [ Minut

Tak skonfigurowany czas pracy nalezy przypisa¢ pracownikowi:
blok ikon Zarzagdzanie Pracownikami -> Pracownicy -> prawa myszy na pracowniku -> Edytuj
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Ustawianie dni pracujacych i dni wolnych
W celu zdefiniowania przebiegu tygodnia pracy przechodzimy do:

Zarzadzanie frekwencjq -> System-> Weekend i zaznaczamy dni wolne od pracy.

Przyktad
Tydzien pracujacy zaczyna sie w poniedziatek rano i konczy sie w pigtek po potudniu:

F¢ Zarzadzanie systemem obecnosci
8—3 Opcje reqgul Teekend
ﬁ“} Rodzaje obecnosc
g 0 X
.ﬁ Swigta !
Weekend Weskend  |odpndopt |
Cza=z
@ Caaspracy Poniedziatek | AM PM
|:| Zmiana Witorek AM PM
AM FM
l:l Zespal Sroda
Czwartek AM FM
Figtek AM M
Sobota AM FM
Miedziela AM FM
< >
Uwaga

AM - oznacza prace do potudnia

PM — oznacza prace po potudniu
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Ustawianie godzin pracy zmianowej
Godziny pracy definiujemy, gdy chcemy wylicza¢ takie wartosci jak spdznienia i wyjscia przed czasem a

takze w przypadku stosowania pracy zmianowej.

F¢ Zarzadzanie systemem obecnosci
@ s

8:;:.) Opcje regul @ Cras pracy

@;ﬁ Rodzaje obecnosc

.ﬁ Swicta

+ 4 X

Weekend Czas pracy Momal e
Rodzaje obecnosci Altualna frel Cross-day
@ Czas pracy
Czas pracy 09:00 = Poczatek pracy od
l:l Zmiana
Koriec pracy 18:00 o Licz prace do 15:00 >
ZFespal ) .
Musi rozpoczad prace ryskany czas
Musi zakonczyt prace Automatycznie
Whlicz wozesnigjsze wyjscia Recznie
Wylicz spaZnienia
§ Odejmil czas prze E
Wylicz nieobecnosd o
£ >
Uwaga

Wartosci Czas pracy oraz Koniec pracy oznaczajg zaktadany poczatek oraz koniec czasu pracy.

Wartosci Poczatek pracy od oraz Licz prace do oznaczajg zaktadang tolerancje.
W powyzszym przypadku pracownik moze rozpoczgé prace 1 godzine przed zaktadanym poczatkiem
oraz pracowa¢ maksymalnie do godziny 19:00 — a ten czas bedzie mu naliczony w raporcie.

Czas pracy przed godzing 9:00 i po godzinie 19:00 nie bedzie naliczany.

Pole Cross-day — nalezy naznaczy¢ w przypadku zmiany nocnej, gdy czas pracy obejmuje pdtnoc.
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Ustawianie terminéw urlopdéw dla pracownikéw

Urlopy wprowadzamy przez wybranie w menu Zarzadzanie frekwencjg -> Urlopy

A Urlopy — -
P -3 L v 0
Mazwa Mumer 1D Mumer ID Rodzaje obect Udop roczry e
Dartford Trading Ltd Zakres dat
Kowalski  Jan 1 [] Okres ciaghy

od [01.052021 @~ | Do [21052021 [~ |

(@) Czaz () Czazpracy () Zmiana () Zespdl

Zakres czasu

od (0800 3] Do 1200  |&

Uwaagi | |

z'l | = ﬁ

e Kliknij ,+"

e W lewej kolumnie wybieramy pracownika lub pracownikdéw, ktérych ma dotyczy¢ urlop.
e  Wybierz rodzaj urlopu, np. ,Urlop roczny”
e (QOdznacz ,Okres ciggly” i wybierz zakres dni

o Woybierz ,,Czas” i podaj zakres godzin pracy w ktdrych normalnie pracownik jest zobowigzany do pracy
e Zatwierdz klikajac znaczek ,, v”

UWAGA

Jesli w zakres urlopu wchodza dni wolne to nalezy je usunac z listy dni urlopowych, gdyz w
przeciwnym razie zostang ujete w podsumowaniu ilosci dni urlopu.

Security Revolution Limited



Reczne dodawanie zapisu w rejestratorze czasu pracy
Zapisy dodajemy przez wybranie w menu Zarzadzanie frekwencja -> Dane

l%ﬁrf:.‘f ECzZnie zapis —

| p - 3“ {:’ .EB.

| MNazwa Mumer IO Mumer ID Rodzaje obect Wejscie w

Dartford Trading Ltd Data |D?.I}E.2D2D O |

| | Kowalski  Jan 1

| (@ Czas () Czas pracy () Zmiana () Zespdl
Czas 08:00 = [

i
|waagi uzgodniono z brygardzista |

1 |z1

41

e Kliknij ,+"

o W lewej kolumnie wybieramy pracownika, ktérego ma dotyczy¢ wpis.
e Woybierz rodzaj zapisu np. ,,Wejscie”

o Woybierz date i godzine

e Zatwierdz klikajac znaczek ,, v”

Pobieranie logow przez pendrive USB do programu RAMS
Na rejestratorze nalezy wykonaé nastepujace kroki:

e Podtaczy¢ pendrive USB do urzadzenia

e  Woybraé na klawiaturze MENU

e  Woybraé na klawiaturze Dysk USB

e Wybraé pozycje ,Download GLog” przy pomocy strzatek “A” i “V”

e Potwierdzi¢ OK, jesli rejestrator poprawnie wykryje dysk USB to dane zostang skopiowane a

na ekranie pojawi sie komunikat potwierdzajacy.

W programie RAMS nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

Po uruchomieniu RAMS nalezy wybraé ikone: Urzadzenia, nastepnie Pobierz i dalej Importuj logi

W polu Import danych nalezy wybrac plik z danymi umieszczonymi na pendrive.
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Synchronizacja danych logow i uzytkownikow z rejestratorem przez sie¢ TCP/IP

W programie RAMS nalezy wykona¢ nastepujace kroki: Urzagdzenia-> Pobierz ->

Pobierz nowe logi — Spowoduje pobranie tylko tych logéw ktére pojawity sie od momentu ostatniego pobierania
logow.

Pobierz wszystkie logi — Spowoduje pobranie wszystkich logéw, dane ktére juz wczesniej zostaty pobrane zostang
nadpisane.

Pobierz wszystkie dane autoryzacyjne — Spowoduje pobranie z urzgdzenia danych o wszystkich zarejestrowanych
uzytkownikach.

UWAGA: Istniejq ograniczenia co do formatu oraz rozmiaru prezentowanej nazwy pracownika:
Nazwisko pracownika zostanie obciete do pierwszych 8 znakdw i tylko tyle znakdéw pojawi sie na

ekranie rejestratora podczas procesu uwierzytelniania. Nazwisko pracownika nie powinno zawierac
polskich znakéw diakrytycznych. Przed wystaniem danych pracownika do rejestratora nalezy upewnié
sie, ze pracownik ma zdefiniowang przynajmniej jedng metode uwierzytelniania (numer karty RFID
lub hasto), pracownicy bez danych autoryzacyjnych nie zostang zapisani do pamieci urzagdzenia.

Po wpisaniu nazwiska nalezy wysta¢ je na rejestrator. W tym celu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem
myszy na liscie oséb i wybraé ,,Zapisz rejestry”:

2./ MNowy
Edytuj

Usun

[
2
iy

Zwolnij

Pobierz dane autoryzacyjne
Whpisz nazwe uzytkownika
Pobierz nowe logi

Usun rejestracje

Zapisz rejestry

Pobierz wszystkie dane autoryzacyjne

Zapisz stkie rejestry

| Zapisz wszystkich uzytkownikow

Raporty pracy

Raporty pracy tworzymy, odczytujemy i zapisujemy w grupie Zarzadzanie frekwencjg -> Obecnos$¢
Ustalamy zakres dat raportu i wybieramy pracownikéw, nastepnie klikamy ikone lupy lub ikone
generowania statystyki (w zaleznosci od zaktadki). Przed eksportem do formatu Excel wybieramy
kolumny, ktére majg by¢ zapisane klikajac ikonke ,,Pokaz/ukryj kolumny” (nazwy kolumn nie mogg sie
powtarzac) i ustawiamy ich szerokos$é dopasowujgc w ten sposdb wyglad raportu w pliku Excel:

= | Typ: Wszysey ~ Lokalizacja: Wszyscy = Od Wszyscy -
= 4
10O ©
Pokaz ukiry kalummny Ustaw szenokosc kolumny
Dzial Szerokodé
Mumer ID Kolumna kalumny

[] Mumer 1D !

Mumer urz. 2 | Numer ID 77
Iezlszlizacja 3 |Mazwa 65
Rodzaje obecnodc 4 | Numer 1D 77
Tovb wenffikac 5 | Numer urz. 83
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