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OPIS OGÓLNY SYSTEMU 
 
W systemie RCP/KD można wyodrębnić dwie główne części: urządzenia oraz oprogramowanie. 
Zadaniem sprzętu jest dokonywanie oraz rejestracji zdarzeń, bądź odpowiednia reakcja na określone 
sygnały np. blokada przejścia jak to ma miejsce w wypadku urządzeń wykonawczych kontroli 
dostępu. 
Oprogramowanie RCP/KD służy do komunikacji z urządzeniami systemu RCP/KD i przesłania 
informacji o zdarzeniach do bazy danych oraz umożliwia wykonanie m.in. na ich podstawie obliczeń, 
raportów i analiz potrzebnych do prawidłowego rozliczenia czasu pracy. 
Systemy Polsystem rodziny 5.0 (RCP, KD, Zlecenia) pracują w oparciu o platformę Microsoft .NET 
i korzystają z serwera baz danych MSSQL Server 2008. 
 
 

 
 

Rys. 1 Przykładowy schemat systemu RCP działający w oparciu o sieć LAN. 

 
Systemy Polsystem są typowymi systemami o „architekturze asymetrycznej” typu klient-serwer, 
umożliwiającymi rozdzielenie pewnych funkcjonalności pomiędzy serwer bazy danych a klienta 
(program dostępowy) w celu zwiększenia elastyczności i funkcjonalności. W praktyce oznacza to, że 
praktycznie wszystkie obliczenia odbywają się na serwerze bazy danych, natomiast klient (program 
dostępowy) wyświetla już przetworzone według określonych kryteriów zadanych przez użytkownika 
dane. W związku z powyższym komputery PC na których zainstalowane są aplikacje dostępowe nie 
muszą spełniać wysokich wymagań sprzętowych. 
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OPROGRAMOWANIE RCP 
 
Program RCP jest podstawową aplikacją całego systemu. Pozwala rozliczyć na podstawie 
harmonogramów pracy i zapisanych w bazie rejestracji zdarzeń czas pracy wszystkich zatrudnionych 
osób danej firmy. Dla pracy wielostanowiskowej i korzystania z systemu przez wiele osób możliwie 
jest nadanie praw dostępu i ograniczenia zakresu dostępu danego użytkownika np. kierownika tylko 
do danych pracowników zatrudnionych w jednym wydziale. Podstawowe jego funkcje to: 
 

Ewidencja osobowa 
Prowadzenie ewidencji pracowników zatrudnionych w zakładzie pracy podlegających obowiązkowi 
rejestracji czasu pracy. Ewidencja obejmuje m.in. dane pracowników: 

� Numer ewidencyjny (kadrowy) pracownika, (pole wymagane) 
� Imię i nazwisko, (pole wymagane) 
� PESEL, NIP, 
� Adres zamieszkania wraz z telefonem domowym, 
� Daty: zatrudnienia i zwolnienia, 
� Przynależność do określonych struktur w zakładzie: wydział, grupa, stanowisko, 
� Miejsce Powstawania Kosztów. 

Program obsługuje przyjęcie/zwolnienie pracownika. W praktyce dane osobowe poszczególnych 
pracowników są importowane, także w celu uaktualnienia danych, z systemu kadrowego.  
 

 
Rys. 2 Karta danych ewidencji pracownika 
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Planowanie czasu pracy – harmonogramy i plan pracy 
Planowanie czasu pracy polega na określeniu sposobu i godzin pracy dla poszczególnych 
pracowników. Pracownicy w różnych okresach czasu mogą pracować według różnych 
harmonogramów – określone jest to w planie pracy. 
Program może rozliczać następujące systemy pracy: 

� podstawowy (tradycyjny, np. pn.- pt. 8-16), 
� praca zmianowa (z uwzględnieniem dni wolnych lub praca ciągła) – można ustawić 

automatyczne rozpoznawanie zmiany roboczej, 
� równoważnego czasu pracy, 
� w ruchu ciągłym, 
� skróconego tygodnia pracy, 
� zadaniowy (rozliczanie zleceń), 
� nienormowany czas pracy. 

Użytkownik może przyporządkować harmonogram grupie pracowników. 
Uwzględniane są także przerwy zaliczane lub nie zaliczane do czasu pracy. 
 

 
Rys. 3 Definiowanie przykładowego harmonogramu  
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Planowanie czasu pracy polega na określeniu systemu czasu pracy i obowiązującej normy dobowej 
dla poszczególnych osób. Odbywa się ono na bazie wbudowanego w systemie kalendarza, w 
którym można określić dodatkowe dni wolne lub robocze. 
 

 
Rys. 4 Plan pracy z walidacją planowanego czasu pracy w okresie 

 
Program RCP umożliwia planowanie czasu pracy poszczególnych pracowników a następnie może 
zweryfikować (i podpowiedzieć użytkownikowi) czy zaplanowana wartość czasu jest odpowiednia 
w wybranym okresie czasu. Ponadto program podpowiada jaka wartość czasu pozostaje do 
zaplanowania. 
Planowanie czasu pracy może odbywać się dwuetapowo: w pierwszej kolejności kierownicy 
jednostek organizacyjnych tworzą plan pracy (roboczy), następnie jest on zatwierdzany przez 
uprawnione do tego osoby. 
 
 

 
Rys. 5 Walidacja zaplanowanego czasu pracy 

 
Pracownicy w różnych okresach czasu mogą pracować według różnych systemów - określone jest 
to w planie pracy. Uwzględniane są także przerwy zaliczane lub nie zaliczane do czasu pracy. 
Przyporządkowanie harmonogramu danej osobie może odbywać się zarówno indywidualnie jak i 
grupowo - jeżeli grupa (wydział, komórka) pracują według tego samego grafiku. 
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Planowanie dyżurów medycznych. 
Wersja programu RCP dla Służby Zdrowia umożliwia definiowanie oraz planowanie a następnie 
rozlicznie dyżurów medycznych. 
Program umożliwia definiowanie dyżurów „pod telefonem” oraz „na miejscu”. Ponadto możliwe 
jest określenie dowolnej długości w ramach konkretnego dyżuru oraz wyróżnienie go odpowiednim 
kolorem aby był lepiej widoczny na planie pracy. 
 

 
Rys. 6 Słowniki – definiowanie dyżurów medycznych 

 

 
Rys. 7 Planowanie dyżurów medycznych 
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Planowanie nieobecności 
Program RCP umożliwia planowanie i ewidencjonowanie nieobecności pracowników w dowolnym 
okresie. Użytkownik ma możliwość zdefiniowania dowolnych typów nieobecności. Program pozwala 
również na planowanie urlopów dla pojedynczych pracowników lub dla całych grup. W praktyce 
często absencje są importowane z wykorzystywanego w firmie systemu kadrowo-płacowego. Dzięki 
takiemu rozwiązaniu nie ma potrzeby wprowadzać ich dwa razy. 
 

 
Rys. 8 Grupowe wprowadzanie absencji (Urlopu wypoczynkowego) 

 
Ewidencja rejestracji 
Program zapisuje wszystkie rejestracje dokonywane przez czytniki w bazie danych. Można je w 
dowolnym momencie przeglądać, modyfikować a nawet dodawać nowe (np. gdy pracownik zapomni 
zarejestrować swoje przyjście do zakładu) i kasować. 
 

Elektroniczny obraz organizacji - słowniki 
Słowniki służą wprowadzaniu danych początkowych do programu. Pod pojęciem „dane początkowe” 
rozumiemy pracowników, którzy zajmują odpowiednie miejsce w strukturze organizacyjnej 
przedsiębiorstwa (wydziały firmy). Pracownicy mogą być przypisani do odpowiednich grup, 
możemy określić na jakich stanowiskach są zatrudnieni, ponadto możemy określić charakter ich 
pracy czy nawet przypisać ich do odpowiedniego MPK (Miejsca Powstawania Kosztów). 
Tak jak w firmie w systemie RCP wydziały mają strukturę drzewa. Każdy wydział może mieć 
podwydziały. Każdy podwydział – komórki, itd. 
Grupy pozwalają na wprowadzenie dodatkowej cechy umożliwiającej tworzenie zestawień wg tej 
cechy. Grupy, podobnie jak wydziały, są zorganizowane hierarchicznie. Stanowiska pracy – są to 
nazwy stanowisk istniejących w zakładzie. 
Wydziały, grupy, stanowiska i MPK mogą być dowolnie dodawane, modyfikowane i usuwane z 
systemu przez uprawnionych użytkowników. 
Podsumowaniem wypełnionych kartotek (słowników) jest „elektroniczny obraz przedsiębiorstwa”. 
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Rys. 9 Słowniki – struktura komórek organizacyjnych 

 
Walidacja rozliczeń i planu pracy z przepisami KP 
Program RCP posiada wbudowane narzędzia dające możliwość weryfikowania planu pracy oraz 
danych rozliczeń pod kątem zgodności z obowiązującymi przepisami. 
Użytkownik może dowolnie zdefiniować odpowiednie systemy czasu pracy a następnie przypisać je 
wybranym osobom lub grupom osób. 
W ramach wybranego systemu czasu pracy możemy kontrolować m.in.: 

� Normę dobową pracownika 
� Normę tygodniową pracownika 
� Wymagany odpoczynek dobowy 
� Wymagany odpoczynek tygodniowy 
� Limit nadgodzin dziennie 
� Limit nadgodzin rocznie 

 

 
Rys. 10 Słowniki - zdefiniowane systemy czasu pracy 
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Rys. 11 Edycja parametrów systemu czasu pracy 

 
Wynikiem walidacji rozliczeń pod kątem przepisów KP jest raport walidacji za wybrany okres 
czasu. 
 

 
Rys. 12 Raport Walidacji rozliczeń/Planu pracy 
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Rozliczanie czasu pracy 
Program RCP umożliwia automatyczną ewidencję czasu pracy na podstawie rejestracji dokonanych 
za pomocą identyfikatorów (kart) przez pracowników w czytnikach. Następnym krokiem jest 
przetworzenie danych źródłowych (rejestracji). Wynikiem tego jest karta czasu pracy. Tworzenie 
karty czasu pracy polega na porównaniu faktycznej obecności pracownika w zakładzie pracy z 
wcześniej określonym Planem Pracy wg tzw. harmonogramu oraz Planem Absencji (urlopy, 
delegacje, zwolnienia i inne). Rozliczanie obejmuje także dyżury medyczne. 
Dostępne są następujące sposoby wykonywania Rozliczenia Czasu Pracy: 
Rozliczenie wybranego pracownika lub grupy za dowolny okres czasu (Okres Rozliczeniowy), np. 
miesiąc lub tydzień. 
Rozliczenie przed końcem Okresu Rozliczeniowego – dni pozostałe do końca okresu (nie istnieją 
jeszcze rejestracje) rozliczane są według Planu Pracy z domyślną nieobecnością usprawiedliwioną, 
np. rozliczenie całego miesiąca w dniu 25 tego miesiąca – do 24 dnia uwzględniane są rejestracje, od 
25 do końca miesiąca – zaliczana jest norma według planu pracy.  
Rozliczenie może być zaokrąglane według ustawień użytkownika (np. do pełnych godzin, do pół 
godziny). 
Rozliczenie dokonywane jest zgodnie z przepisami polskiego prawa pracy – źródło: Kodeks Pracy. 
W przypadku wystąpienia błędów (brak rejestracji, niewyjaśnione wyjście w trakcie pracy, 
spóźnienie, itp.) rozliczenie może być kontynuowane lub też może zostać zablokowane do czasu 
wyjaśnienia i ręcznej modyfikacji odczytów. 
 

 
Rys. 13 Rozliczenie pracowników za wybrany okres. 
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Rys. 14 Rozliczenie pracownika za wybrany okres – szczegóły 

 

 
Rys. 15 Rozliczenie pracownika – szczegóły dnia 
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Analiza kosztów – Centra kosztowe 
Program RCP pełni rolę przydatnego narzędzia wspomagającego działania kontrolingowe w 
organizacji. Wsparcie dla analizy kosztów ze strony systemu RCP może odbywać się na dwa 
sposoby, poprzez: 

� Miejsce Powstawania Kosztów (MPK) jest ono atrybutem przypisanym pracownikowi lub 
grupie pracowników czasami nazywany jest także centrum kosztowym. Mówi nam, do 
jakiego MPK należy wliczyć koszty pracy pracownika w danym okresie: dniu, tygodniu, 
miesiącu. MPK w stosunku 1:1 może odzwierciedlać alokację kosztów osobowych. 

� Zlecenia – program ten dostarcza zarówno danych zagregowanych – ilość czasu na zlecenie – 
jak również analitycznych: który pracownik, kiedy i ile czasu realizował określone zlecenia. 
W ramach Zleceń możemy określić ile detali (elementów) pracownik wykonał poprawnie a 
ile błędnie. 

Zestawienia oraz raporty tworzone przez program RCP 
Przy pomocy programu RCP możemy stworzyć wiele różnorodnych raportów czy  zestawień, m.in.: 

� Dane ewidencyjne: 
� lista pracowników (wszystkich, wg wydziałów, grup, MPK lub wg innego 

zdefiniowanego przez użytkownika kryterium), 
� lista identyfikatorów, 

� Rejestr Przejść (odczytów): 
� wykaz rejestracji pracownika lub grupy w zadanym okresie, 
� wykaz rejestracji wg określonego przez użytkownika kryterium (okres, numer 

zlecenia, grupa pracowników, itp.), 
� Lista obecności: 

� Zestawienie obecności, 
� Zestawienie spóźnień i wcześniejszych wyjść, 
� Raport niezgodności wejść i wyjść, 

� Zestawienia czasu pracy 
� zestawienie czasu pracy pracownika lub grupy w określonym czasie z 

podsumowaniem i bilansem, 
� szczegóły rozliczenia czasu pracy pracownika, 
� absencje pracowników 

� Karty ewidencji czasu pracy:  
� indywidualne miesięczne oraz roczne, 
� grupowa za wybrany okres, 
� grupowa miesięczna 

� Inne zestawienia 
� „Definicje Sum” - zestawienia danych tworzone wg definicji użytkownika. Na 

zestawienia te mogą  składać się dowolne konfiguracje składników kodów 
nieobecności lub składników rozliczeń, konfigurowane według dowolnej definicji 
użytkownika, 

� Zestawienia dni wolnych oraz niedziel i świąt, 
� Plan pracy, 
� Zestawienie logów – system RCP rejestruje wszelkie działania użytkowników w bazie 

danych systemu RCP, które miały miejsce. 
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Zestawienia, raporty i karty ewidencji czasu pracy możemy bezpośrednio z poziomu 
oprogramowania RCP wydrukować lub zapisać do pliku (np. w formacie *.xls, *.xml lub *.txt). 
Program RCP Polsystem umożliwia także w najprostszy możliwy sposób (poprzez zaznaczenie 
pewnego zakresu ekranu i skopiowanie zawartości do „schowka”) zapisanie informacji bezpośrednio 
do pliku *.xls lub innego. 
 

Eksport oraz import danych do sytemu RCP 
Program RCP posiada narzędzia umożliwiające eksport praktycznie wszystkich danych znajdujących 
się w bazie danych systemu RCP do pliku celem dalszego ich przetwarzania w innych systemach np. 
kadrowo-płacowych. 
Pliki eksportu mogą być zapisywane do formatów: *.xml, *.xls,*.txt oraz do plików *.csv 

 
Rys. 16 Eksporty 

 
Importu danych do programu możemy dokonać z plików *.xml, *.xls oraz tekstowych. 

 
Rys. 17 Kreator importu danych do systemu RCP 
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Administracja - uprawnienia użytkowników 
Dostęp użytkowników do funkcji programu RCP może być ograniczony przez administratora 
systemu. Ograniczenia mogą być nakładane na poszczególne funkcje (przeglądanie, modyfikacja, 
nowe dane, usuwanie, wydruki) oraz operacje (wykonywanie). Ponadto można ograniczyć 
poszczególnych użytkowników do danych znajdujących się w systemie takich jak: 

� Pracownicy 
� Harmonogramy 
� Absencje dniowe 
� Absencje godzinowe 
� Okres przeglądania. 

Kierownik jednostki organizacyjnej może mieć dostęp tylko do danych pracowników swojego 
wydziału czy grupy. Możemy określić także, do jakiego okresu przeglądania (ile dni wstecz, do 
przodu lub bez ograniczenia) ma mieć wgląd dany użytkownik systemu. 
 

 
Rys. 18 Uprawnienia użytkowników 

  


