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Urzadzenia wspolpracujace z ustuga GuardSaas:
1 « stacjonarne czytniki Z-2 USB lub Z-2 EHR , Z-2 USB MF
2 « konwerter Z-397 Web
3 « sieciowy kontroler Guard- Net
4 « sieciowy kontroler Z-5R Net lub Z-5R Net 8000
5 « sieciowy kontroler / czytnik Matrix-11 Net
6 « sieciowy zamek Eurolock EHT Net
7 « sieciowy kontroler Z-5R WEB
8 « sieciowy kontroler Matrix II WiFi

Wymagane minimalne wersje firmware urzgdzen do pracy z GuardSAAS:
Z5R-Net - wersja min.: 2.10

Matrix I NET - wersja min.: 2.10
Z397-WEB - wersja min.: 3.0.55

Z5R-WEB - modut komunikacyjny wersja min.: 1.0.121

Z5R-WEB - modut kontrolera wersja min.: 3.23
Matrix 11 WiFi - modut komunikacyjny wersja.: min 1.22
Matrix Il WiFi - modut kontrolera wersja.: min 2.27
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1 - TWORZENIE KONTA

W celu rozpoczecia pracy z systemem GuardSaaS (GS), nalezy sie zarejestrowac. Musisz mieé
aktualny email. Kliknij na http://app.guardsaas.com/register

i wprowadz nastepujgce informacje:

e Imie i nazwisko lub nazwe firmy

e Adres e-mail

2l Utworz swoje
et konto

Ustawienia systemu i koszty uzytkowania _ L X
Utworz swoje darmowe konto:

beda zalezaly od prawidtowo wybranego

kraju. Polityka cenowa moze rdézni¢ sie w

zaleznosci od kraju instalacji systemu.

Ponadto, w momencie ptatnosci jedyna

dostepng walutg jest ta aktualnie uzywana

w danym kraju. Przeczytaj regulamin i

zaznacz “Przeczytatem i akceptuje”. Polska v

Nastepnie kliknij przycisk “Rejestracja”.
System odbierze dane i wysle wiadomosci

na podany wczesniej e-mail. W celu
kontynuowania rejestracji, nalezy odebrac
wiadomos¢ e-mail i klikng¢ w link z

wiadomoéci Od serwisu GuarSaas. [] Przeczytatem i akcepiuje Reiestracia
Zostaniesz automatycznie zalogowany do L 2 . :

systemu. Rejestracja jest juz zakonczona.

Konieczne jest, aby pamietac, swojg nazwe

uzytkownika (e-mail) i hasto. Zapamietaj Posiadasz juz konto? Login
link https://app.guardsaas.com/login do

nastepnego logowania.

Uwaga! Jesli do kilku minut nie otrzymasz Inku aktywacyjnego po akceptacji Warunkéw korzystania, prosimy sprawdz
zaktadke SPAM i podobne. W nielicznych sytuacjach nalezy, wykonaé prébe rejestracji na innym emailu, poniewaz
czasami darmowi dostawcy kont pocztowych mogg zablokowad dostarczenie linku we wtasnych wewnetrznym filtrach.

Platforma GuardSaaS jest zgodna z przepisami o ochronie danych osobowych RODO. Pamietaj, ze zawsze masz prawo
do zapomnienia. GuardSaaS nigdy nie wykorzystywat nie bedzie wykorzystywaé Twoich danych do jakikolwiek innych
celéw niz prowadzania ustugi kontroli dostepu.

1.1 Przykladowe ustawienia dla konwertera Z397- WEB

Przed podfaczeniem konwertera Z397-WEB do GuardSaas nalezy ustawié jego parametry w pliku CONFIG.CFG.
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Podtgcz Z397-WEB kablem USB do komputera. | Wejdz w ,M6j Komputer”. | Kliknij i otwdorz nowo zainstalowany dysk
typu PenDrive. | Zlokalizuj plik CONFIG.CFG i uruchom go uzywajac Notatnika. | Teraz nalezy ustawi¢ parametry, zapisa¢
plik i wypia¢ kabel z gniazda USB.

Ponizej zostaty zaznaczone kolorem zielonym waine parametry w pliku dla GuardSaaS. Pozostate parametry sg
przyktadowe i musza by¢ dostosowane do sieci LAN.

[INFO] CONNECT_PERIOD=20
SERIAL_NUMBER=XXXXX PASSWORD=ab974088d09d4dc3
FW_VERSION=3.0.55 RESCAN_PERIOD=60

MAX_EVENTS=10
[ COMMON]

MODE=WEB [TCP_SERVER]

AUTH_KEY=XXXXXX

[NETWORK ]

USE_DHCP=1

LINE1_PORT=1000
LINE1_ALLOWED_IP=255.255.255.255
LINE2_PORT=1001

LINE2_ALLOWED_IP=255.255.255.255

LOCAL_IP=192.168.2.75

NETMASK=255.255.255.0 [TCP_CLIENT]
GATEWAY=192.168.2.1 LINE1_REMOTE_ADDR=192.168.2.100
DNS=192.168.2.1 LINE1_REMOTE_PORT=1000
NODATA_TIMEOUT=0 LINE2_REMOTE_ADDR=192.168.2.101

LINE2_REMOTE_PORT=1001

[WEB]

USE_PROXY=0 [RS485]
PROXY_ADDR=192.168.2.1 LINE1_BAUD=19200
PROXY_PORT=3128 LINE1_PARITY=NONE
SERVER=hw.guardsaas.com LINE2_ BAUD=57600
PORT=80 LINE2_PARITY=NONE
PATH=/data.php RING_MODE=0

1.2 Przykladowe ustawienia dla kontrolera Z5R-WEB

Z5R-WEB to konwerter oraz kontroler w jednym z wbudowang karty sieciowg LAN oraz WiFi. Jeden Z5R-WEB
przeznaczony jest do obstugi jednego przejscia (drzwi, bramy, bramki obrotowej itp.) Aby wejs¢ do ustawien
konfiguracyjnych kontrolera Z5R-WEB nalezy zalogowac sie na jego adres IP (adres mozna wyszuka¢ za pomocq
programow typu Advanced IP Scanner) uzywajac przegladarki internetowej lub za pomocg zworki CONFIG na urzadzeniu,
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po szczegdtéw odsytamy do instrukcji samego urzadzenia. Logujac sie wprowadzamy Login: z5rweb oraz Hasto:
Autentification Key podane na etykiecie produktu. Po zalogowaniu mozemy ustawié parametry sieciowe, tryb pracy
zaktualizowa¢ oprogramowanie uktadowe itp.

Ponizej wyswietlamy strone konfiguracyjng ,,Work Mode”, ktéra przedstawia ustawione parametry do pracy z ustugg
GuardSaas.

# 192.168.2.239 - @ % Qs

"o ’
= E!Engllsh

-Pyccui

Z5-R WEB
SN: 40849

. « ®
1ron@Loglc

Connection Setup

Work Mode

—Common Settings

Autentification Key: |x>c>00000c |
Work Mode: | WEB ~
Use NTP for time synchronization: []
NTP Server address: pool.ntp.org
Timezone: UTC+3

— WEB

Server address: |hw.guardsaas.com |

Port: |80 |

Path: |,’data.php |

Use HTTP proxy: [

Proxy Server adress: 192.168.1.1
Proxy Server port: 3128
Password: |xxxxxxxxxxxxxxxx>d |
Connection interval: |2U |

Event count: |5 |

Controller Setup

Extended Settings

1.3 przykladowe ustawienia dla kontrolera MatrixII-WiFi

Uwaga! Matrix Il WIFi to konwerter, kontroler oraz czytnik EMarine w jednym. Posiada bardzo podobny interfejs
konfiguracyjny do Z5R-WEB, wiec nalezy ustawi¢ go w sposéb zblizony. Matrix Il WiFi posiada wbudowang
bezprzewodowa karte sieciowa WiFi, aby prawidtowo przeprowadzi¢ logowanie oraz konfiguracje odsytamy do instrukcji

urzadzenia. Wazne parametry, Work Mode: WEB oraz Server address: hw.guardsaas.com

1.4 Gléwny pasek nawigacyjny w GuardSaaS

Ostatnie potgczenie:
2020-03-10 09:08:17
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Strona gtéwna — Wyswietla informacje o Twoim koncie oraz szczegéty na temat licencji
Pracownicy — Tutaj mozesz dodawacé pracownikdéw, przypisywac ich do dziatéw, przydziela¢ im klucze dostepu itp.
Dziaty — Ta cze$¢ oprogramowania stuzy do zarzadzania grupami pracownikdéw, musi istniej przynajmniej 1 dziat.

Obiekty - Obiekty to niezalezne pomieszczenia, w ktérych dostep powinien byé kontrolowany, musi byé dostepny
przynajmniej 1 obiekt w systemie, jeden obiekt moze mie¢ przypisanych kilka kontroleréw.

Raporty — To jedna z najwazniejszych zaktadek podczas pracy z GuardSaaS, tutaj sprawdzamy wszystkie zdarzenia
systemu, liste obecnosci, czas pracy, grafik i wiele innych informacji, ktére stuzg do kontroli pracownikow.

Urzadzenia — Zaktada, ktdra pozwala zarzadzaé urzadzeniami wykonawczymi (konwertery, kontrolery), dodawanie
usuwanie zmiany w konfiguracji.

Gabinet — W gabinecie mozna ustawi¢ wiasciciela konta, powiadomienia email czy sms, dodatkowe subkonta
operatoréw itp.

- Jest to gtéwna ikona informujaca o stanie wszystkich urzgdzen w systemie, jesli

Ostatnie potgczenie: ‘\

2020-03-10 09-19-38 wszystko jest w nalezytym porzadku i urzgdzenia maja potaczenie z systemem

GuardSaas ikona swieci na zielono wskazujgc obok czas ostatniego pofaczenia. lkona
otwartej kiodki oznacza, ze mozliwe jest zapisywanie do pamieci kontroleréw nowych ustawien czy pracownikdw,
przetgcznik blokady na konwerterze jest w pozycji UNLOCK.

Ostatnie polaczenie: a - Jest to gtéwna ikona informujaca o stanie wszystkich urzadzehn w systemie, jesli

wszystko jest w nalezytym porzadku i urzgdzenia maja potgczenie z systemem ikona

2020-03-1009:18:46

Swieci na zielono wskazujgc obok czas ostatniego potaczenia. lkona zamknietej
ktédki oznacza, ze ktérys z konwerterdw zostat zablokowany fizycznym przetgcznikiem w celu zwiekszenia
bezpieczenstwa kontroli dostepu, dzieki czemu zadna operacja zmiany ustawien czy zapisu danych do kontroleréw za
posrednictwem jakiegokolwiek oprogramowania jest niemozliwe, przetacznik fizyczny blokady pamieci konwertera jest
w pozycji LOCK.

Ostatnie potgczenie: - Jest to gtéwna ikona informujaca o stanie wszystkich urzadzen w systemie, jesli
7020-03-10 09-08-59 jakikolwiek z konwerterow lub kontroleréw zostat roztaczony lub nastgpita jego

awaria ikona informacyjna zmieni séw kolor na pomaranczowy, oznacza to ze nalezy

szukac¢ rozwigzania w strukturze okablowania, potgczenia urzadzen z Internetem lub w konfiguracji samych urzadzen. W
zaktadce Urzadzenia mozna zobaczy¢ z ktérym urzadzeniem jest problem, kolor pomararnczowy ikony pojawi sie réwniez
na roztgczonym urzadzeniu.

Ostatnie potaczenie: - Jest to gtéwna ikona informujaca o stanie wszystkich urzadzer w systemie, jedli
2020-03-10 09-45:38 zostato przerwane potaczenie wszystkich konwerteréw w systemie z aplikacja

GuardSaas, gtéwna ikona informacyjna zapali sie na kolor czerwony, oznacza to ze
nalezy szukaé rozwigzania w strukturze okablowania, pofaczenia urzadzen z Internetem lub w konfiguracji samych
urzadzen.
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2 - REJESTRACJA KONWERTEROW

Konwertery to urzadzenia, ktdre sg tak zwanym przetwornikiem pomiedzy urzadzeniami sterujgcymi (kontrolerami) a
siecig Ethernet. Wystepujg rdézne rodzaje konwerterdw: Z397-WEB to urzadzenie konwertujgce sygnat z kontroleréw
typu Net na magistrali RS485 do LAN, jeden Z397-WEB moze obstuzyé do 16 kontroleréw dla GuardSaaS. Modele Z5R-
WEB oraz Matrix Il WiFi to konwerter i kontroler w jednym urzgdzeniu. GuardSaaS moze obstuzy¢ dowolng ilos¢
konwerteréw i kontrolerow.

2.1 Dodawanie konwerterow do GuardSaaS

Aby, dodad urzadzenia i z nimi zarzgdzan w oprogramowaniu nalezy rozpoczg¢ od rejestracji konwerterdw.
Przejdz do zaktadki “Urzadzenia” i kliknij przycisk “Dodaj nowy konwerter”.

i= Lista konwerteréw [2] Zsynchronizowat wszystko

Dodaj nowy konwerter

W celu zapewnienia komunikacji miedzy serwerem GuardSaaS a konwerterem nalezy wybra¢ model urzadzenia (typ)

wprowadzi¢ numer seryjny oraz hasto (Auth_key), ktore znajdujg sie na naklejce obudowy konwertera. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa hasto, nalezy zmieni¢ po skonfigurowaniu systemu. Wprowadz numer seryjny konwertera i hasto
(Auth_key). Kliknij przycisk “Rejestracja”.

& Dodaj nowy konwerter

Typ: Z397-Web r
Numer seryjny: 111111

Jesli dane bedg prawidtowe, w ciggu kilku sekund konwerter pojawi sie na liscie urzqdzen.

Hasto (Auth_key):

2.2 Ustawienia konwerterow

Aby, wyswietli¢ szczegdtowe informacje o konwerterze, kliknij w w wierszu danego konwertera. Zostang
wyswietlone dodatkowe opcje, gdzie nalezy ustawi¢ odpowiednig strefe czasowa - Europe/Warsaw (GMT+1) oraz
wprowadzi¢ opis w celu tatwiejszej identyfikacji konwertera. W szczegétach mozemy nalezé jeszcze Typ (model)
konwertera, jego numer seryjny, date ostatniego potgczenia z serwisem GS, opis wtasny utatwiajgcy identyfikacje oraz
wersje oprogramowania.
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Wersja oprogramowania uktadowego jest bardzo wazna dla prawidfowej pracy konwertera, na koricu
niniejszej instrukcji podajemy zalecane minimalne wersje oprogramowania dla kazdego rodzaju urzqdzen,
wspotpracujgcych z serwisem GuardSaas.

i= Lista konwerteréw [2] Dodaj nowy konwerter | Zsynchronizowat wszystko m

TYP SIN OPIS KONTROLERY = CZYNNOSC
i= Parametry konwertera
Matrixl-WiFi 50346 1
. Typ: Matrixll-WiFi
Numer seryjny: 50346
Z397-Web 39552 3 Si
. ¢ > Ostatnie potgczenie: 2020-03-08 23:35:27
Opis: #
— Strefa czasowa: Europe/Warsaw (GMT+1) #
== Lista kontrolerow [4]
Wersja 1.29
TYP SN OPIS OBIEKT TRYB CZYNNOSC oprogramowania:

50346 R N |
. WiFi Rampa H erma

Przycisk usuwania konwertera nalezy wykorzystac jesli potrzebujemy zarejestrowaé konwerter na innym koncie
GuardSaaS. NP. Jedli instalator w ramach testdw uzywa konwertera na tymczasowym koncie GS i zapomni o jego
usunieciu z owego konta, nie bedzie mdgt zarejestrowac go na koncie docelowym poniewaz zostanie wyswietlony
komunikat informujgcy o wykorzystaniu konwertera przez innego administratora, dlatego nalezy pamieta¢, aby usungc
urzadzenie z konta jesli nie bedzie na nim uzywane.

Hasto

Attention!
. . Hasto . .
Przycisk zmiany hasta - , pozwala na zmiane fabrycznego hasta ffyou ehanga the passwer for the

converter, then make sure you change

komunikacyjnego, nalezy pamieta¢ ze hasto musi zgadza¢ sie w pliku ftin the configuraton file converter

CONFIG.CFG

konfiguracyjnym lub w serwisie WEB konwertera.
HOOCOOCCOCOCK

2.3 Ikony statusu konwerterow

Zielony kolor wskaznika wyswietla prawidtowy tryb komunikacji konwertera z GuardSaas. lkona otwartej
ktédki oznacza, ze mozliwe jest zapisywanie do pamieci kontroleréw nowych ustawien czy pracownikéw, czyli
przetgcznik blokady na konwerterze jest w pozycji UNLOCK.

Zielony kolor wskaznika wyswietla prawidtowy tryb komunikacji konwertera z GuardSaas. lkona zamknietej
ktodki oznacza, ze ten konwerter zostat zablokowany fizycznym przetgcznikiem, aby zwiekszy¢ bezpieczenstwo
kontroli dostepu i zadna operacja zmiany ustawien czy zapisu danych do kontrolera byta niemozliwe za
posrednictwem GuardSaas, przetacznik fizyczny blokady pamieci konwertera jest w pozycji LOCK.

Pomaranczowy kolor wskaznika oznacza problem komunikacyjny pomiedzy konwerterem a GuardSaaS. Aby
W naprawi¢ problem nalezy szukac¢ rozwigzania w strukturze okablowania, potgczenia urzadzen z Internetem,
wersji oprogramowania uktadowego lub samym urzadzeniu.
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2.4 Automatyczne wykrywanie kontroleréw

Jezeli do konwertera sg prawidtowo podtgczone kontrolery zostang automatycznie wykryte i wyswietlone na liscie
kontroleréw. Jesli nie ma zadnych bteddéw, kolor wskaznikéw dla kontroleréw i konwerteréw zostanie zmieniony na
zielony. Oznacza to, ze mozna zaczgé korzysta¢ z systemu. Na liscie konwerterow wyswietlone sg nastepujace
informacje: typ, numer seryjny, opis, liczba aktywnych kontroleréw, czynnosé.

1
Po wykryciu kontroleréw, po ich prawej stronie bedzie znajdowa¢ sie przycisk ich wigczenia ., nalezy klikngc,
potwierdzi¢ i poczekad, aby zobaczy¢ opcje konfiguracyjne i prawidtowy kolor ikony status.

$= Lista kontroleréw [2]

TYP SN OPIS OBIEKT TRYE CZYNNDSC
. Z5R-Web 40849 Biuro sjdjsak Mot activated ﬁ n
ESEEE v (EDIEDED

2.5 Synchronizacja danych

Zsynchroni ¢ wszystk
Kliknij przycisk , aby dokona¢ petnej synchronizacji wszystkich konwerteréw oraz

kontrolerow.

Synchronizacja poréwnuje komaérki pamieci pomiedzy serwerem GuardSaaS a wszystkimi urzgdzeniami, czesto operacja
trwa kilka minut i jest bardzo przydatna gtdwnie po wprowadzeniu wielu zmian przez administratora systemu. Te
operacje mozna przeprowadzi¢ np.: zaraz po dodaniu i wstepnym skonfigurowaniu systemu.

3 - KONFIGURACJA KONTROLEROW

W duzym skrdcie kontroler jest to urzgdzenia wykonawcze, ktore kontroluje wejscie (drzwi).

Wszelkich informacji zwigzanych z podtqgczeniem kontrolerdw z czytnikami, ryglem itp. nalezy szuka¢ w instrukcjach
poszczegdlnych modelach urzqdzen.

Liste kontrolerow po ich wlaczeniu i skonfigurowaniu przedstawia nastepujacy przyklad:

i= Lista kontroleréw [5]

TYP SN OPIS OBIEKT TRYE CZYNMNOSC
Z5R- DRZWI DRZWI
2182 ~  ([E IS ES

. Net ZEWNETRZNE  ZEWNETRZNE =

Z5R-

. 41888 DRZWIBIURO  DRZWIBIURO  Normal

- e e BECE0E
. Net 0¥ EchaNicy MECHANICY Normal
|l e BRAMA BRAMA P R e R
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3.1 Ikona statusu na lisci kontrolerow

Zielony kolor ikon oznacza, Ze Kkontroler jest prawidlowo podlaczony, ikony rézng sie w
zaleznosci od konfiguracji:

Tryb pracy NORMAL, przejscie mozliwe tylko po okazaniu waznego klucza dostepu.

Tryb pracy BLOCK, oznacza zablokowany rygiel drzwi i zabroniony dostep do obiektu, nawet poprzez okazanie
kart dostepu. Tryb BLOCK administrator moze wtaczy¢ recznie lub ustali¢ wczesniej automatyczny
harmonogram.

Tryb pracy FREE, oznacza odblokowany rygiel w celu swobodnego dostepu przejscia przez drzwi. Tryb FREE
administrator moze wtaczy¢ recznie lub ustali¢ wczesniej automatyczny harmonogram.

Tryb pracy WAIT, zamek jest zamkniety, ale po przedstawieniu waznego klucza przechodzi w tryb
FREE, swobodnego dostepu. Tryb WAIT administrator moze wtgczy¢ recznie lub ustali¢ wczesniej
automatyczny harmonogram.

Ten typ ikony informuje o stanie czujnika potozenia drzwi, status: DRZWI SA OTWARTE+

Ruchome strzatki oznaczaja, ze kontroler jest w trakcie synchronizacji danych.

Owa ikona oznacza brak komunikacji kontrolera z GuardSaaS i prébe nawigzania facznosci.

Kolor szary ikony oznacza, ze kontroler jest wylgczony.

EFEE EEE @

Uwaga!. Pomaranczowy lub czerwony kolor ikona statusu oznacza ze urzadzenia nie majg komunikacji z
serwerem, nalezy sprawdzi¢ potaczenie konwerteréw z Internetem, zasilanie urzadzen linie RS485
pomiedzy konwerterem a kontrolerami. Linia RS485 musi by¢ prowadzona wedtug ogdélnych
standardéw, czyli wolna od zaktécen.

3.2 Opis tabeli kontrolera

TYP SN OPIs OBIEKT TRYE CIYNNOSC

TYP - Model | S/N - numer seryjny | OPIS - opis wtasny dokonany w ustawieniach | OBIEKT -
wysSwietla obiekt do jakiego zostat przypisany kontroler | TRYB - wyswietla aktualny tryb pracy
kontrolera (opis wszystkich trybéw pracy mozna znalezé w punkcie 3.3.1) | CZYNNOSC - Wyswietla opcje
konfiguracyjne opisane w nastepnym rozdziale.

3.3 Opis przyciskéw CZYNNOSC -ustawiania, tryby pracy, wspétpraca z kamerami

Kolumna przyciskéw CZYNNOSC na karcie kontrolera.
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3.3.1 Przycisk ustawienia

Kliknij przycisk ustawien n, aby skonfigurowa¢ kazdy z kontroleréw. Dostepne sg nastepujace opcje:

. — Odswiezanie pozwoli pobraé na nowo —
B

ustawienia z kontrolera, wyswietli¢ aktualng wersje
oprogramowania jesli zostata zmieniona.

o lscidic Mozna wytgczy¢ kontroler jesli nie jest i= Szczeg6ly kontrolera

uzywany.

E Typ: Matrix|l-WiFi
. - Wyswietla zdarzenia jakie byty
wykonywane na kontrolerze. Numer seryjny: 50346
e Numer seryjny - Oprogramowanie pobiera numer Max liczba kart: 2024
seryjny z kontrolera.
e Typ — Wyswietla model urzadzenia Max liczba zdarzefi: 2048
e Opis - Wprowadz opis danego kontrolera np.: Przechowywane karty: g5
Magazyn. Opis pozwoli zweryfikowac
wejécie/obiekt/drzwi. Opis: Exit-58-Rampa 4
e Czas otwarcia - Wprowadz optymalny czas ;4 otwardia, sek: A &
otwarcia rygla. Od 0,1 do 25,5 sekund.
e Czas kontroli otwarcia - Wprowadz czas, po  CZas kontroli otwarcia, sek: 4 4
ktérym drzwi powinny zostac otwarte. Od 0,1 d0  ¢zas kontroli zamkniecia, sek: 9 &
25,5 sekund. O - brak kontroli.
e Czas kontroli zamkniecia — Wprowad# czas, po ~ Ostatnio podiaczony: 2020-03-05 00:14:55
ktédrym drzwi powinny zosta¢ zamkniete. Od 0,1 do  kpnwerter: 50346
25,5 sekund. O - brak kontroli.
« W celu rejestracji nowych kart - W przypadku ¥ celu rejestracji nowych kart - Tak 4
wybrania opcji “Tak”, kontroler ten moze by¢ uzyty  jeden czytnik Mia y
do rejestracji nowych kart w systemie.
e Jeden czytnik — Nalezy zaznaczy¢ czy do wersja oprogramowania: 233

kontrolera podtgczony jest tylko jeden czytnik.

e Wersja oprogramowania — Wersja oprogramowania uktadowego jest bardzo wazna dla prawidtowej pracy
kontrolera, na konicu niniejszej instrukcji podajemy zalecane minimalne wersje oprogramowania dla kazdego
rodzaju urzadzen, wspdtpracujacych z serwisem GuardSaas.

3.3.2 Przycisk trybow pracy kontrolera (Normal, Block, Wait, Free)

Kliknij przycisk ustawien trybow pracy , aby skonfigurowa¢ harmonogram otwarcia/zamkniecia
drzwi. Dostepne s3 nastepujace opcje:

Aktualny Tryb — wyswietla tryb pracy kontrolera z mozliwoscig wybrania recznie trybu pracy.
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Tryb harmonogramu — urzadzenie posiada dwa
harmonogramy, ktére pozwalaja na automatyczne
przetaczanie trybow pracy. NajczesSciej stosowanym trybem
pracy jest zamiennie Normal oraz Free. Kiedy jest to
potrzebne? Mozna wyobrazi¢ sobie sytuacje w ktérej dana
firma potrzebuje pozostawi¢ drzwi gtdwne otwarte w
godzinach urzedujgcych, a po godzinach pracy dostep do
obiektu bedzie mozliwy tylko za pomoca kluczy dostepu
przez osoby uprawnione.

Ponizej przestawiamy przyktad ustawiania harmonogramu
otwarcia drzwi w dni pracujace, od poniedziatku do pigtku
oraz inny zakres godzinowy w soboty:

Tryb harmonogramu

Tryb:

Free v
PON WT SR [or ™) PT 5B ND oD Do
O W e 06:30 18:00
Tryb: Free v
POMN WT SR ford™) PT 5B ND oD Do
’ 9:00 3:00

= Tryby

Aktualny tryb

Tryb: Normal v

Tryb harmenogramu

Tryb: Normal v

PON  WT SR W FT 5B ND ob Do
00:00 00:00

Tryb: Normal v

Block

PON  WT SR CIW
Wait
Free

Objasnienie trybéw na jakich moga pracowaé nasze kontrolery:

Tryb "Normal" - zamek jest zamkniety i zostanie otwarty tylko po okazaniu waznego klucza.
Tryb "Block" - administrator moze zablokowa¢ dostep i dopdki tryb Block bedzie aktywny, zaden klucz nie

otworzy drzwi.

Tryb "Free" - w tym trybie zamek jest otwarty ciggle, drzwi nie sg zamkniete i mozliwe jest swobodne

przejscie.
Tryb "Wait" -
swobodnego dostepu.

3.3.3 Przycisk integracji z kamerami IP

[s)
Kliknij przycisk aparatu , aby uruchomi¢ pole
wyboru portalu integracyjnego z kamerami IP.

GuardSaas nie przechowuje zdje¢ z kamer we wiasnej
bazie danych, tylko wyswietla je z zewnetrznego serwera
stworzonego do tego celu.

Kamera aktywuje sie na ruch i robi zdjecia a GuardSaaS
pobiera zdjecie z przedziatu czasowego + - 5s.

Z racji, ze funkcja integracji z kamerami jest rzadko
uzywana, istnieje osobna bardziej obszerna instrukcja
opisujgca te czes¢ oprogramowania.

zamek jest zamkniety, ale po przedstawieniu waznego klucza przechodzi w tryb ,Free”,

iI= Kamery

i= Nowa kamera

Ogblne HTML
MySpotCam.com

Ivideon.ru
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3.3.4 Zdalnie otwieranie drzwi

Kliknij przycisk otwartego folderu E, jesli chcesz otworzy¢ drzwi za pomoca portalu GuardSaas.

Z powoddéw bezpieczerstwa GS zapyta ponownie

czy Twdj ruch nie jest przypadkowy. I ,
Jestes pewien?

Uwaga! Moze zdarzy¢ sie, Zze za pierwszym razem
drzwi nie zostang otwarte, poniewaz system

priorytetowo traktuje wazZniejsze operacje w

systemie. Operacje otwarcia mozna powtarzac bez Tak Nie

ograniczen. NP R

3.3.5 Synchronizacja poszczegdlnych kontrolerow

Kliknij przycisk ze strzatkami E, aby wykona¢ synchronizacje kontrolera.

GuardSaaS automatycznie prowadzi wymiane

danych z kontrolerami, jednak warto raz na jakis$
czas wykonaé¢ reczna synchronizacje danych w Jestes pewien?
szczegblnosci wtedy, gdy wprowadzamy wiele
zmian w ustawieniach GuardSaaS. Synchronizacja
kontrolera pozwoli pobra¢ wszystkie zdarzenia z

kontrolera i zapisa¢ wszystkie zamiany (klucze, Tak Mie

harmonogramy, czas, ustawienia itp.) w . e e e
oprogramowaniu natychmiast po zatwierdzeniu.

4 - KONFIGURCJA OBIEKTOW

Aby uprosci¢ konfiguracje, w GuardSaaS zostato wprowadzone pojecie Obiektu. Obiekty to niezalezne pomieszczenia, w
ktorych dostep powinien by¢ kontrolowany. Co najmniej jeden obiekt powinien by¢ obecny w systemie. Kazdy kontroler
jest przypisany do obiektu, aby zapewni¢ do niego dostep. Ustawienia wszystkich kontroleréw dla jednego obiektu sg
takie same. Domyslnie, tworzony jest jeden obiekt. Mozna ustawi¢ dowolng nazwe obiektu i/lub utworzy¢ nowe
obiekty. W celu zarzadzania obiektami, przejdz do zaktadki Obiekty.
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MAZWA OBIEKTU 5 KOMTROLERY CIYNNOSC
. i 28560: fF’r-.c:udu kcja-60] L:Jn
29522 (Exit-57)
Wejécie Glowne 24924: (Wejécie-Glowne) L:Jn
B e 50346 (Exit-58-Rampa) = x|

llosc na stronie: | 10

Kasowanie Obiektu z listy obiektow odbywa sie poprzez nacisniecie przycisku n i nastepnie potwierdzeniu tej
operacji .

Domyslny Obiekt podczas pierwszego uruchomienia mozna edytowac poprzez nacisniecie przycisku LJ Mozna
dodac kolejny obiekt wybierajac przycisk .

4.1 Informacje szczegotowe Obiektu

sfa Dodaj nowy obiekt

©

Informacje szczegotowe Kontrolery Strefy czasowe
Informacje szczegbtowe:

Nazwa: | Produkcja
Nazwij obiekt, aby bylto to zrozumiate dla wszystkich uzytkownikdw.

kolor: | #000000  [H]

Na przyktad, "Sala konferencyjna” lub "Biuro™.

Nastepny

Przechodzac do opcji dodawania obiektu w pierwszej kolejnosci wyswietli sie pole ,Informacje szczegétowe”, tutaj
nalezy wprowadzi¢ nazwe obiektu jaki posiadamy np.: Produkcja, oraz ustali¢ kolor jego ikony, ktéra graficznie utatwia

Nast
prace z oprogramowania. Teraz przechodzimy do nastepnej sekc;ji klikajgc w przycisk .




Instrukcja obstugi oprogramowania GuardSaa$S m

4.2 Wybieranie kontroleréw dla Obiektu

s Dodaj nowy obiekt

Informacje szczegotowe Kontrolery Strefy czasowe
Kontrolery:
TYP SIN OPIS INWERSJA ODWROC PREYCISK
Wybierz tylko te sterowniki, ktore s3 zainstalowane na tym obiekcie i
@ MatrixI-WiF 50346 Exit-58-Rampa o o steruja dostgpem do niego.
Inwersja jest to logiczna zamiana miejscami wejscia i wyjscia. Uzywaj
"] Matrixll-Met 28260 Produkcja-60 o o dla sasiednich pomieszczen badz przy bledach montazu
] Matrixll-Net 29522 Exit-57
o Matrixll-Net 24924 Wejscie-Gtowne

Teraz mozna wybrac odpowiednie , Kontrolery” do obiektu. Jak wiadomo jeden obiekt (pomieszczenie) moze miec kilka
drzwi, wiec nalezy dodac tyle kontroleréw do obiektu ile jest konieczne.

Tabela dostepnych kontrolerow wyswietla: TYP (model) urzadzenia. | S/N — numer seryjny urzgdzenia. | Opis —
wczesniej skonfigurowany podczas dodawania kontroleréw. | INWERSJA — ta opcja pozwala na zamiane miejscami
czytnikéw, studiujac instrukcje podtgczenia czytnikdw do kontrolera nalezy zwrdcié¢ uwage, ze jesli wystepujg 2 czytniki
dla wejscia i wyjscia to trzeba podfaczyé je w rdzny sposdb, aby system wiedziat ktéry czytnik znajduje sie na wejsciu a
ktory na wyjsciu, jesli przez nie uwage popetnimy btad i czytnik wejsciowy jest zainstalowany na wyjsciu i na odwrét to
poprzez zaznaczenie opcji INWERSJA zamienimy programowo czytniki oszczedzajgc czas w celu prawidtowego
odczytywania danych. | ODWROC PRZYCISK — podobnie jak w przypadku czytnikdw istnieje mozliwo$¢ zainstalowania
przyciskow EXIT na wejsciu lub na wyjsciu, zaznaczajac te opcje mozemy zamieni¢ programowo miejscami przyciski, aby
prawidtowo wskazywaty kierunek przejscia.

. Nastepn .
Po zaznaczeniu odpowiednich opcji, nalezy przejs¢ do nastepnego planu poprzez wybranie przycisku .
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4.3 Konfiguracja Stref czasowych w Obiekcie

ata Edytuj obiekt [ Produkcja]

Informacdje szczegblowe Kontrolery Strefy czasowe
Strefy czasowe:
PON WT SR aw PT 58 ND oD Do
Okresl strefy czasowe.
1 06:00 22:00
J 4 e Strefy czasowe pozwalajg ustawic standardowe okresy czasu i dni
tygodnia, ktore mozna pozniej wykorzystywac przy ustawianiu zasad
2 v 06:00 5:10 dostepu
3 g @ @ @ @ @ @ || 0000 23:59 AT
Pierwsza strefa czasowa moze pokazywac czas pracy - w dni robocze,
od 07:00 do 18:00
4 ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ @ 0000 23:59

Druga - godziny wieczorne - w dni robocze od 18:00 do 24:00

00:00 23:59 Pézniej przy definiowaniu zasad dostepu bedziesz mogt wybrad

5]
LY
LY
LY
LY
LY
LY
LY

jedna z istniejgcych stref.

6 | @ ¥ | & | @ R~ R~ 00:00 23:59

7 ¥ ¥ ¥ @ @ @ @ 0000 23:59

Nastepna sekcja jak sie nam pokaze bedg to ,Strefy czasowe”, jest wazna opcja w systemie, ktéra pozwala na
sformutowanie zasad dostepu. Mamy mozliwos¢ skonfigurowania 7 réznych stref czasowych dla danego obiektu.

Sprébuje wyjasni¢ zasade dziatania Stref czasowych na powyzszym przyktfadzie:
Stworzyliémy obiekt ,,Produkcja”, w ktédrym skonfigurowalismy dwie Strefy czasowe:

1. Dnitygodnia: od 06:00 do 22:00

2. Sobota: od 06:00 do 15:10
Oznacza to, Ze jesli przypiszemy te strefy do caftego dziatu lub osobno do jakiegokolwiek pracownika to tylko w
ustawionych zakresach czasu i zaznaczonych dniach tygodnia okresleni pracownicy bedq mieli dostep do obiektu.
Poza ustawionymi ramami czasowymi, dostep zostanie odrzucony a Raporty systemu odnotujq zdarzenie o nieudanej
probe wejscia na obiekt.

Zapisz
Po wprowadzeniu odpowiednich wartosci nalezy zapisa¢ ustawienia naciskajac przycisk .

Uwaga! Ustawione strefy czasowe w obiektach bedg wykorzystywane w dalszej czesci konfiguracji oprogramowania.
Zawsze po zapisaniu mozna ponownie edytowac wszystkie funkcje w GuardSaas.

5- KONFIGURCJA DZIALOW

Dziaty w systemie sg wykorzystywane do zarzadzania grupami pracownikéw. Aby tworzy¢ i zarzadzac dziatami nalezy
przej$¢ do zaktadki Dziaty na gtdwnym pasku nawigacyjnym GuardSaaS. Musi istnie¢ przynajmniej jeden dziat.
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NAZWA DZIAE &  PRACOWNICY CZYNNOSE

Administracja 1 ﬁan
Produkcja 60 ﬁan
SmartCut 7 ﬁan
Wiasciciel 1 ‘@ [E] x|
Zewnetrzna firma 1 ﬁan

llos¢ na stronie: | 10

Kasowanie Dziatu z listy odbywa sie poprzez nacisniecie przycisku n i nastepnie potwierdzeniu tej operacji .

Domyslny Dziat podczas pierwszego uruchomienia mozna edytowac poprzez nacisniecie przycisku u Mozna

Dodaj dziat
dodawac dziaty wybierajgc przycisk _

5.1 Informacje szczegétowe Dziatu

i%a Dodaj nowy dziat

Informacje szczegolowe Harmonogram pracy Strefy czasowe Dziatu
Informacje szczegtowe:

Nazwa dziatu: | Administracja
Nazwij dziat, zeby to byto zrozumiate dla wszystkich uzytkownikow.

Komentarz: Kadra zarzqdzajgca Na przykiad, "Ksiegowosc" badz "Laboratorium’.

Maksymahja 20
liczba os6b:
Maksymalna

) 30
liczba kart:

Maksymalna liczba
kart na osobe:
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Przechodzac do opcji dodawania dziatéw w pierwszej kolejnosci wyswietli sie pole ,Informacje szczegétowe”, tutaj

nalezy wprowadzi¢ wymagang Nazwe dziatu np.: Administracja | kolejno mniej wymagane parametry to adekwatny
Komentarz dziatu. | Maksymalna liczbe osdb jaka mozna przypisaé do tego dziatu. | Maksymalng ilo$¢ kart jakg mozna
dodac do tego dziatu. | Maksymalng ilos¢ karta na jedng osobe. Aby przejs¢ do nastepnej sekcji ustawien dziatu nalezy

Nast
klikng¢ w przycisk .

5.2 Konfiguracja Harmonogramu pracy dla Dziatu

sfa Dodaj nowy dziat

e I: i . @
Informacje szczegotowe Harmonogram pracy Strefy czasowe Dziatu
Harmonogram pracy:
Czas rozpoczecia: | 08:00 Rozpocznij | 15 min Dni robocze
hh:mm wezesniegj:
PON | WT SR (=} PT -] ND
Czas zakonczenia: | 16:00 Rozpocznij | 15 min
oznigj: g
e P ] Ciiny.da?n. . . . 0 O
Krotki dzier O
Rozpoczecie przerwy: | 11:30 Zakoficz | 15 min Dzier wolny .
wezesniegj:
hh:mm
Zakoncz pozniej: | 15 min

Zakoniczenie przerwy: | 12:00

Podaj regulamin pracy dziatu.

hh:mm Poza biurem: | 30 min : . : ) -
Regulaminu pracy uzywa sie w celu kontroli dyscypliny pracy, lecz nie
Czas krotkiego dnia: | 13:00 ogranicza sie w ten sposob czasu dostepu.
hh:mm Na podstawie tych parametrow system buduje raporty frekwencji

Poprzedni Nastepny

Nastepna sekcja jaka nam sie pokaze to ,,Harmonogram pracy”, jesli bedziemy korzystaé¢ z raportéw w cel ustalenia
Rejestracji Czasu Pracy (RCP) pracownikow, parametry te bedq odgrywac kluczowg role w systemie, poniewaz na ich
podstawie bedzie tworzony grafik czy graficzna dyscyplina pracy.

Czas rozpoczecia: Nalezy ustawic godzine rozpoczecia pracy dla catego dziatu.
Czas zakonczenia: Nalezy ustawié godzine zakoriczenia pracy dla catego dziatu.

Rozpoczecie przerwy oraz Zakonczenie przerwy to zakres czasowy np.: przerwy obiadowej, ktérg mozna pdziniej
automatycznie odliczy¢ i wykaza¢ na Grafiku.

Czas krotkiego dnia: Jest to godzina zakonczenia pracy w krétkim dniu roboczym, najczesciej jest to sobota.

Rozpocznij wczesniej: Jest to dopuszczalny czas wczesniejszego rozpoczecia pracy w minutach. Np.: Pracownik do pracy
przychodzi o godzinie 7.30 jednoczesnie zblizajac karte do czytnika odnotowujgc sie w swoim dziale (czyli przychodzi
30minut wczesniej, poniewaz czas rozpoczecia pracy to 8:00) to w Grafiku zostanie odnotowane tylko 15minut czasu
nadgodzinowego, poniewaz taki zostat ustawiony dopuszczalny czas rozpoczecia wczesniej pracy.
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Rozpocznij péiniej: Jest to tolerowany czas spdznienia pracownika w minutach, z mozliwoscig wykazania go pdzniej w
Grafiku.

Zakoncz wczesniej: Jest to dopuszczalny czas wczesniejszego wyjscia pracownika z pracy okresowy w minutach, z
mozliwoscig wykazania go pdzniej w Grafiku.

Zakoncz podzniej — Jest to dopuszczalny limit czasu opuszczenia miejsca pracy po jej zakonczeniu, z mozliwoscig
wykazania go pdzniej w Grafiku.

Poza biurem: Jest to czas w minutach, ktory okresla catkowity dopuszczalny limit nieobecnosci w miejscu pracy w
godzinach roboczych w ciggu dnia.

Uwaga! GRAFIK to dziat w raportach, ktory posiada wiasne ustawiania dyscypliny pracy powigzane z
Harmonogramem pracy, w poZniejszy, etapie poswiecimy wiecej czasu na opisanie funkcji i pobierania danych RCP z
Grafiku.

C i " . . . .. Dnirobocze
W tabeli ,,Dni robocze” nalezy okresli¢ pracujgce dni robocze, krétki
dzien roboczy (np.: sobota) oraz dzien wolny od pracy. PON Wr % CZW PT | SB  ND
Jesdli jest wiecej dziatow pracy, to kaidy z nich moze miec Caty dziery 2 @ ® ® @
indywidualnie skonfigurowany Harmonogram pracy wediug L] Q
Dzien wolny .

potrzeb.

— _
Aby przejs¢ do nastepnej sekcji ustawien dziatu nalezy klikngé w przycisk .

5.3 Konfiguracja Stref czasowych Dziatu

afa Dodaj nowy dziat

o~

o ©

Informacje szczegttowe Harmonogram pracy Strefy czasowe Dziatu

Strefy czasowe Dziatu:

Typ dostepu ® Wszedzie
Po obiektach Podaj uzywane strefy czasowe dla kazdego
obiektu.
P . Strefa pracy <
Wszystkie obiekty Pole wyboru wskazuje na to, iz w tym czasie pracownicy dzialu maja
Daostep Nigdy pozwolenie na dostep na dany obiekt.
® Zawsze

Strefy czasowe Dziatu to opcja, ktéra pozwala zdefiniowaé dostep catego dziatu do obiektéw.. Istnie mozliwos¢

ustawienia:
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1. Typ dostepu:
e Wszedzie - czyli caty Dziat moze mie¢ lub nie mie¢ dostepy do wszystkich Obiektow (drzwi).

Strefa pracy - opcja pozwala wybraé, czy czas spedzony na Strefy czasowe Dziatu:
obiekcie jest uwazany za produktywny i bedzie pdzniej wykazany

w ,,Graflku . Typ dostepu [® Wszedzie

Nalezy wybraé nastepujace opcje Dostepu: Po obiektach

e Nigdy — po wybraniu tej opcji dostep zostanie

Wearerbin mpiape,  Strefa pracy ’
zablokowany do wszystkich obiektow. Wszystkie obieky
e Zawsze - po wybraniu tej opcji dostep bedzie dozwolony Dostep Nigdy
do wszystkich obiektow. ® Zawsze
2. Typ dostepu:

e Po obiektach - oznacza to, ze jesli w danym budynku jest wiecej Obiektéw (drzwi, pomieszczer)), mozna
skonfigurowa¢ dostep do kazdego obiektu z osobna. Wybierajac opcje ,,Po obiektach” na czerwono wyswietlg
sie wszystkie dostepne Obiekty, wybierajac
kazdy z tych obiektéw mozna ustawi¢ prawa
dostepu oraz mozliwo$é zaznaczenia w ktérym

Strefy czasowe Dziatu:

obiekcie znajduje sie ,Strefa pacy”. R . ::Zi?:fmm
Strefa pracy - opcja pozwala wybra¢, czy czas spedzony Produkdja e .
na obiekcie jest uwazany za produktywny i bedzie Wetice Giowne ;J:V'\,;e
pozniej wykazany w ,,Grafiku” . Rampa ® Przez harmanogram
Nalezy wybraé nastepujace opcje Dostepu: e e e i 0 o i s -
e Nigdy — po wybraniu tej opcji dostep zostanie | v | vy Y |[¥Y|@]|@°| % | 2w
zablokowany do wszystkich obiektow ¥ © © @ © © v © 050 15:10
e Zawsze - po wybraniu tej opcji dostep bedzie v v v v v v v o000 235
dozwolony do wszystkich obiektéw v v v vl lwlw!|v!| o | 25
e Przez harmonogram - wybranie tej opcji vl v vl v lolvlivl woo | 2
pozwala zaznaczy¢ dostep do obiektu w s o o o ol o vl oo | s
okreslonych dniach oraz godzinach
skonfigurowanych wczesniej w ,Obiekty -> | v ||| Y |¥Y|v|v]| w0 | 565
Strefy czasowe”.

Jak wida¢ na powyiszym przyktadzie, obiekt Produkcja (budynek, pomieszczenie) zostat przypisany do tworzonego
Dziatu, jednak bedzie mie¢ ograniczony dostep: od poniedziatku do pigtku: 06:00~22:00, w soboty: 06:00~15:10 a w
niedziele catkowity brak dostepu.

6. KONFIGURACJA PRACOWNIKOW

Aby dodawac i zarzadza¢ pracownikami nalezy przejs¢ do zaktadki ,Pracownicy”. Sekcja ,Pracownicy” jest kluczowym
elementem systemu GuardSaaS w ktérej mozna zarzadza¢ dostepem i przydzielamy pracownikéw do odpowiednich
dziatéw i obiektéw.

Przy pierwszym uruchomieniu systemu i przejsciu do zakfadki ,Pracownicy” wyswietli sie puste pole listy
pracownikow.

O ] ID 4  PRACOWNIK DZIAL 4 STANOWISKD + KARTY % CZYNNOSC

Brak danych
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Po dodaniu i opisaniu pracownikéw tworzymy wiasng liste pracownikéw, ktérych moiemy edytowaé, usuwad,
dodawac klucze (karty) dostepu itp., Przyktadowa lista pracownikow:

Ostatnie potgczenie: “

£= Pracownicy [90] (1-90) Dzialy~ = Pracownicy nE Dodaj nowego pracownika

WSZYSTKIE B C D G H J K L M N (o} P R S S T w z Z

9 (0] D 4 PRACOWNIK A pzia 4 STANOWISKO 4 KARTY & CZYNNOSC

[ ] 301 S S— Produkja kaletnik 171 - BE
[ ] ﬁ 305 [S——— Produka kaletnik 11 R x [=
[ ] 317 S — Produkdja kaletnik 171 @na
3% | B P S kaletnik 0/1 e x|
246 [ v — Administragja kierownik produkcji 11 'Z x| 2]
PX R S——— Wiasciciel 212 B x|
133 C s Produkcja kaletnik 171 Qna
Produkga Kaletnik 11 e x 2]
259 - . Produkgja kaletnik 171 e x |

an S e S mosamgez s “en ] |

o
2]
@
)
|
(
|
|
|
il
[
‘l
i

6.1 Objasnienie dostepnych opcji na liscie pracownikow

2= Pracownicy[90] (1-90) Dziaty~ Pracownicy n ﬁ Dodaj nowego pracownika
K L i

WSZYSTKIE B C D G H ] M N (0] P R S S T W z zZ

IZ Pracownicy [90](1-90) - Wyswietla ilos¢ pracownikéw na liscie ponizej.

Dziaty ~ - przycisk, ktérym mozna rozwing¢ liste i wyselekcjonowaé pracownikéow z wybranych dziatow lub
dziatu.
_ - pole, ktére pozwala na wprowadzenie nazwy pracownika, wyszukanie i
Pracownicy -~ . i s -
wyswietlenie go na liscie ponizej.

ﬁ - przycisk, ktéry pozwoli zmieni¢ widok zaktadki w celu wyszukiwania po numerze karty. Jesli administrator
posiada stacjonarny czytnik zblizeniowy (biurkowy), umozliwiajgcy wprowadzenie numeru karty, dzieki tej

opcji istnieje mozliwo$¢ wyszukanie do kogo nalezata, np.: w przypadku zagubienia jej przez pracownika w zaktadzie

pracy.

AT MR AP Bl - przycisk, ktéry umozliwia przejscie do pola dodawania pracownikéw.

- wybierajgc ten przycisk przechodzimy do ustawieri importu, mozemy wybra¢ z dysku plik wczeéniej
wyeksportowany, pobraé szablon pliku w XLS itp.. Proponujemy ostroznie uzywac tej funkcji, i przed kazda

operacjg nalezy wykonaé EXPORT pracownikéw do pliku.

- przycisk wykonujacy Export listy pracownikdw/kluczy do pliku do celéw archiwizacji lub przenoszenia do
innego konta. Uwaga! Warto wykonaé Export i zapisa¢ plik w bezpiecznym miejscu po dodaniu juz
wszystkich pracownikow.

Export
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WSZYSTKIE B C D (€ H ] K I M N O P R 5 5 i W z z

Powyzsza lista umozliwia wyswietlenie pracownikéw wedtug liter alfabetu, dane selekcjonowane sg po nazwisku.

6.2 Objasnienie dostepnych kolumn na liscie pracownikow

9 (o] D & PRACOWNIK DZIAL & STANOWISKO & KARTY 4§ CIYNNOSC

Powyzszy pasek informacyjny utatwia prace na liscie pracownikow, ponizej objasniamy funkcje:

¥

- po zaznaczeniu ptaszkiem wszystkich lub poszczegdlnych pracownikéw na liscie, pojawi sie przycisk

Usun
usuniecia () ich z systemu GuardSaas.

- ikona wyswietla w tabeli przy pracownikach graficznie obecng lokalizacje pracownikéw w danym obiekcie.
v Jak pamietam podczas tworzenia obiektu wybieraliSmy kolor dla ikony kazdego obiektu, te wtasnie ikony beda

wyswietlane w kolumnie pod znakiem Q. Prosze spojrze¢ na zrzut ekranu z poczatku owego rozdziatu.

- ikona wyswietlajgca miniaturke zdjecia pracownika na liscie pracownikéw. Zdecie mozna dodac podczas
= tworzenia pracownika.

ID - kolumna wyswietlajgca wewnetrzny numer pracownika, moze by¢ to numer naniesiony na karte dostepu. |
PRACOWNIK - kolumna z imionami i nazwiskami pracownikéw. | DZIAL - kolumna wyswietlajgca Dziat do jakiego nalezy
dany pracownik. | STANOWISKO - kolumna, ktéra wyswietla zdefiniowane wczesniej stanowisko pracy pracownika. |
KARTY - kolumna wyswietlajgca ilos¢ przypisanych oraz waznych kluczy (kart) do pracownika, np. 1/2 — oznacza, ze
pracownik posiada 2 karty z czego 1 jest tylko wazna. | CZYNNOSC — Kolumna umozliwiajagca usuwanie, edycje oraz
synchronizacje danych pracownika.

326 E P | Se="1 kaletnik 01

W celu lepszej identyfikacji aktywnych kluczy pracownikéw, system na liscie wyswietla czerwonym kolorem tych
pracownikéw, ktorych:
1. Klucz (karta) stracit waznosc.
2. Pracownik nie ma przypisanego zadnego klucza
3. Pracownik nie ma obowigzujacych zasad dostepu do jednego lub wiecej obiektow.
Ostatni punkt moze sie zdarzyc, jesli dodasz jeden lub wiecej obiektéw do systemu. System nie wie, czy
zapewnic dostep do nowych obiektéw istniejagcym pracownikom.
Powinienes otworzy¢ karte takiego pracownika, sprawdzi¢ wszystkie ustawienia dostepu dla wszystkich
obiektow i zapisac karte pracownika. Nastepnie czerwone oznaczenie tego pracownika zniknie.

6.3 Dodawanie pracownikow

. . Dodaj ik , . . .
Wybierz przycisk , aby otworzy¢ sekcje dodawania pracownika.

& Dodaj nowego pracownika £+ Kontrola dostepu
Pracownik: Jan Kowalski Typ dostepu Wszedzie
® Po obiektach
1D: 2312

Produkeia Strefa pracy Nie

Stanowisko: Kaletnik : Tak
Daiak: Produkga . Wejscie Glowne ® Po dziale
) Rampa Dostep Nigdy
Komentarz:
Zawsze

® Przez harmaonaogram
Obraz: Wybierz plik | kowalski-jan.jpg dziatu

Przez harmonogram
Zapisz | Zapisz i kontynuuj




Instrukcja obstugi oprogramowania GuardSaa$ Strona

6.3.1 Uzupelnianie pdl Dodaj nowego pracownika

Jak wskazuje powyzsza sekcja Dodaj nowego pracownika nalezy wypetnié potrzebne dane pracownika: Imie i nazwisko,
wtasne ID, Stanowisko pracy, wybra¢ odpowiedni Dziat wczes$niej skonfigurowany, doda¢ Komentarz wedtug uznania
oraz wybrac Zdjecie z dysku jesli istnieje.

6.3.2 Konfiguracja indywidualnych praw Kontroli dostepu dla pracownika
Po prawej stronie ekranu znajdziemy sekcje Kontrola dostepu, ktérg mozna indywidualnie skonfigurowa¢ dla kazdego
pracownika. Kontrola dostepu umozliwia przypisywanie do jakich obiektdw i kiedy dany pracownik ma mie¢ dostep:

1. Typ dostepu:
e Wszedzie - czyli Pracownik moze mieé lub nie mie¢ dostepy do wszystkich Obiektéw (drzwi).

Typ dostepu  [®Wszedzie

Strefa pracy - opcja pozwala wybraé, czy czas spedzony na Po obiektach

obiekcie jest uwazany za produktywny i bedzie pdzniej wykazany

. : ) strefa pr Ni
w ,,Grafiku”. Mozna wybra¢: Nie, Tak lub Po dziale — czyli wedtug Wszystkie obiekty (reta pracy T'i
d
wybranego i skonfigurowanego wczesniej Dziatu. % Po dinle
Nalezy wybra¢ nastepujace opcje Dostepu: Dostep Nigdy
e Nigdy - po wybraniu tej opcji dostep zostanie Zawsze
zablokowany do wszystkich obiektow. ® Przez harmonogram
e Zawsze - po wybraniu tej opcji dostep bedzie dozwolony dziatu

do wszystkich obiektéw.
e Przez harmonogram dziatu — po wybraniu tej opcji dostep bedzie zgodny z ustawionym wczesniej dostepem w
wybranym Dziale do ktérego nalezy pracownik.

2. Typ dostepu:
e Po obiektach - oznacza to, ze jedli
w danym budynku jest wiecej
Obiektow  (drzwi, pomieszczen),

Typ dostepu Wszedzie
® Po obiektach

mozna skonfigurowac indywidualny Produkgja Strefa pracy Mie
dostep pracownika do kazdego Tak
obiektu z osobna. Wybierajac opcje Wejscie Glawne ® Po dziale

,Po  obiektach” na czerwono
wyswietlg sie wszystkie dostepne
Obiekty, wybierajac kazdy z tych
obiektébw mozna ustawi¢ prawa
dostepu oraz mozliwos¢ zaznaczenia
w ktérym obiekcie znajduje sie
,Strefa pacy’” i czy ma pobieraé
konfiguracje z Dziatu.

Rampa Dostep Nigdy
Zawsze

Przez harmonogram
dziatu

® Przez harmonogram

POM WT SR CIW PT B ND (als] Do

v (v v v v @ @ 0800 2200
Strefa pracy - opcja pozwala wybraé, czy czas
L . 2@ @ @ @ @ v @ 0600 1510
spedzony na obiekcie jest uwazany za
produktywny i bedzie pdiniej wykazany w v ¥ v v v v v 0000 2359
I . s
,@rafiku”. Mozna wybraé: Nie, Tak lub Po v vl iwelv lwlw!lv! oo | 2350
dziale - czyli wedlug wybranego i
. ;. . v v v v v v v 00:00 23:59
skonfigurowanego wczesniej Dziatu.
W v v v v v @ @ 0630 1630
Nalezy wybra¢ nastepujace opcje Dostepu:
v v v v v v v | 00:00 23:59
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e Nigdy — po wybraniu tej opcji dostep zostanie zablokowany do wybranego Obiektu.

e Zawsze - po wybraniu tej opcji dostep bedzie zawsze dozwolony do wybranego obiektu.

e Przez harmonogram dziatu — wybranie tej opcji pobiera ustawienia dostepu, skonfigurowane wczesniej w dziale
pracownika do ktdrego nalezy.

e Przez harmonogram — wybranie tej opcji pozwala zaznaczy¢ indywidualny dostep pracownika do obiektu w
okreslonych dniach oraz godzinach skonfigurowanych wczesniej w ,Obiekty -> Strefy czasowe”.

Jak widac¢ na powyiszym przyktadzie, pracownik Jan Kowalski zostat przypisany do dziatu Produkcja, jednak bedzie
miec indywidualnie ograniczony dostep do obiektu Produkcja: od poniedziatku do pigtku: 06:30~16:30, w soboty oraz
w niedziele catkowity brak dostepu.

o . . : . ) Zapisz i kontynuuj
Po wypetnieniu niezbednych parametréw pracownika, nalezy wybrac przycisk .

6.4 Dodawanie kart do pracownika

Po zapisaniu wprowadzonych wczesniej parametrow wyswietli sie Edycja pracownika z dodatkowym polem Dodawania
karty. System umozliwia dodania wielu kluczy do jednego pracownika, kluczem moze by¢ to: Karta, brelok, bransoleta,
pilot zdalnego sterowania, kod PIN itp.

& Edycja pracownika B Karty

KOD PRZYDZIELONO WAZNA 0D WAZNA DO MAX UZYCIE CZYNNOSC
Pracownik: Jan kowalski

Nie znaleziono kart
ID: 2312

Stanowisko: kaletnik & Kontrola dostepu
Dziat: Produkcja ¥
Typ dostepu Wszedzie
@® Po obiektach

Komentarz:

Strefa prac ) Nie
Obraz: Produkcja Yy —
Rampa ® Po dziale
Wejscie Gtowne | DOStep Nigdy
Zawsze

Przez harmonogram
dziatu

® Przez harmonogram

PON Wr SR aw PT s8 ND oD DO

-

Wybierz piik | Nie w&:brano pliku v v v v v (%) (%) 06:00 22:00

. . S, : Dodaj karte
W celu dodania karty do konta pracownika nalezy klikng¢ przycisk
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6.4.1 Pole dodawania kluczy kart

Po wejsciu w pole dodawania kart, pojawi sie
karta ktéra umozliwia ustawi¢ kilka
przydanych parametréw kluczy:

Aby, doda¢ klucz (karte) nalezy potozy¢ kursor

na wyswietlenie numeru, nastepnie numer potwierdz przyciskiem .Przydziel”.
w polu przydzielania: )
A. Mozna wpisa¢ numer recznie do tej 955 00001 Przydzielono:
: Nie przydzielono

rUbryki’ jeéli jest nam znany. Wprowadzanie manualne
B. Mozna wprowadzi¢ go za pomocga
czytnika serii Z2USB oraz
oprogramowania PlaceCard.
C. Wystarczy zblizy¢ klucz (karte) do W celu przydzielenia nowej karty dla pracownika wprowadz identyfikator badz
ktérego  ktéregokolwiek  czytnika przytoz karte do najblizszego czytnika.
zainstalowanego w systemie a po 2-3
sekundach numer klucza pojawi sie w
polu i podswietli na btekitny kolor: Kod PIN (do 6 cyfr):

147,27223

Nowa karta

Mozesz przydzielic aktualny numer lub zblizyc kolejna karte do czytnika i poczekad

»# Mie zastepuj istniejace] karty

Typ karty: Wiegand/EM-Marine v

L | Wazna od: | 2020-03-15 00:00
Po wprowadzeniu wartosci klucza mozemy
ustawi¢ nastepujgce wartosci:

Wprowadzanie manualne — zaznaczajac te

Wazna do: 2020-03-15 22:00

Maks. uzycie: 100
opcje zablokujemy mozliwos¢ przypadkowej
zamiany numeru w polu wprowadzania Wiaczony: @)
podczas przechodzenia uzytkownikow przez
drzwi.
Nie zastepuj istniejacej karty — funkcja Anuluj Przydziel

umozliwiajgca dopisanie kolejnego klucza do
konta pracownika.

Typ karty: Pozwala wybra¢ odpowiedni format klucza, najczesciej
stosowany to Wiegand/EM-Marine, | mozna zamieni¢ go na | Wiegand/EM-Marine M
Hex/Dallas, ktéry gtownie uzywane jest z pastylkami dotykowymi Wiegand/EM-Marine

Dallas TM. | Kod panelu Matrix IV to format klucza kodu PIN z
szyfratora Matrix IV Metal Key, czyli zamiast klucza zblizeniowego

Hex/Dallas 3/6 bytes

mozna uzywac kodéw PIN. | Numer telefonu jest formatem <oc |]|:f‘|E|Ufr"~"'|atI]){ widc‘ic}"flh
przygotowanym dla konwertera numer telefonu z modutu GSM do Numer telefonu (6 ostatnich cyfr)
Wiegand.

Kodu PIN (do 6 cyfr) pozwala na stworzenie podwadjnego zabezpieczenia otwarcia drzwi tj. KARTA + PIN. Jesli na obiekcie
zastosujemy czytnik/szyfrator Matrix IV Metal Key mozemy wprowadzi¢ klucz karty oraz w osobnym polu Kod PIN, ktére
to po zapisaniu pozwolg na stworzenie podwdjnego zabezpieczenia dostepu. Aby otworzy¢ drzwi bedzie nalezato zblizy¢
karte i wprowadzi¢ kod PIN potwierdzajac # w celu uruchomienia praw dostepu.

Wazna od: funkcja ta pozwala ustawié date poczatku waznosci klucza (karty), przed tg datg klucz bedzie nieaktywny.
Wazna do: funkcja pozwala ustawi¢ date korica waznosci klucza (karty), po tej dacie klucz bedzie nieaktywny.
Uwaga! Ramy czasowe waznosci klucza mozna edytowac w dowolnej chwili.

Maks. Uzycie: funkcja umozliwiajgca wprowadzenie ilo$¢ uzy¢ karty (klucza), po ktérej zostanie dezaktywowania.
Uwaga! Opcja przydatna w szczegdlnosci przedptaconych systemow, np.: system kontroli dostepu moze zostac
zainstalowany w klubie fitness, klienci klubu otrzymujq karty dostepu z mozliwosciq optacenia ich w celu zwiekszenia
karnetow dostepu do klubu.

Wiaczony: mozliwos¢ manualnego wtgczenia i wytgczenia klucza dostepu.

Zapisz
Po wprowadzeniu wymaganych parametrach, nalezy zapisa¢ ustawiania klucza(karty) przyciskiem .
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Ponizej przedstawiamy przyktad wprowadzenie kilku réznych kluczy w zaktadce jednego pracownika. Zazwyczaj jeden
pracownik korzysta z jednego klucza dostepu.

& Edycja pracownika B Karty Dodaj karte
KOD PREYDZIELONO WAZNA 0D WAZNA DO MAX UZYCIE  CZYNNOSC
Pracownik: Jan kowalski
13242 2020-03-17 20:15:30 | 2020-03-1700:00 | 2020-03-20 00:00 | 21 | n
1D: 2312
123,45432 | 2020-03-17 20:15:4% | 2020-03-1900:00 = 2021-02-19 04:00
Stanowisko: kaletnik l—J n
) 25521112 2020-03-17 20:16:08 [
Dziat: Produkcja v N - n
Komentarz:
P £ Kontrola dostepu
Obraz:

Typ dostepu Wszedzie

® Po obiektach

Produkda Strefa pracy Nie
Tak
m ' Rampa ® Po dziale

Notka! KOD PIN w oprogramowaniu GuardSaaS stosowany jest bardzo czesto do zarzadzania apartamentami bez
recepcji. Administrator hostelu moze zdalnie nadawac kody dostepu i przydziela¢ im odpowiedni czas waznosci.

Notka! Kolejng czesto stosowang opcjg jest ,Maksymalne uZycie”. Opcja czesto stosowana jest w polach
kampingowych. Wynajmujacy pole kampingowe, otrzymuje karte dostepu w recepcji. Karta moze by¢ tak
skonfigurowana, ze umozliwia dostep do réznych Obiektéow na polu kampingowym oraz w kabinach prysznicowych do
zatgczania czasowego zaworu wody, kredyt na karcie zezwala na 1 zatgczenie prysznica w ciggu doby na 10minut. W
kazdym chwili wynajmujacy moze zakupi¢ dodatkowy kredyt. Opcja pozwala zaoszczedzi¢ zuzycie wody oraz energie na
jej podgrzanie przez co w szybkim czasie umozliwia zwrot kosztéw inwestycji.

Zapisz
Po zakonczeniu dodawania koddw kart nalezy zapisac ustawienia na karcie pracownika przyciskiem -

7. KONFIGURACJA GABINETU

7.1 Ustawienia ogolne

Po wejsciu w ,,GABINET” zobaczymy na wstepnie ,,Ustawienia ogdlne”, jak ponizej:

Ostatnie potgczenie:
2020-03-21 11:13:36

Ustawlenia cgolne Ustawlenla raportow Powladomlenla
& Moje ustawienia

Mazwa firmy:

E-mail:

Strefa czasowa

Telefon:

Kraj:

Adres:

Maksymalna liczba pracownikow:

Maksymalna liczba kart:

Maksymalna liczba kart na pracownika:

Uzytkownicy

Konto

HatPol

rafal@natpol p

(GMT+1) Europe/Warsaw
571488 410

Polska

Nowy 53cz ul. Tarnowska 105
500

1000

Historia platnoscl

Edytuj ustawienia

Oplaty wia

Mozna edytowac wszystkie informacje o koncie
administratora. Wazne, aby wybrac prawidiowg strefe
czasowg (GMT +1) oraz kraj.

Mozna ustawic maksymalnag ilosc pracownikow, kart
(kluczy) na koncie oraz ilosc kart na jednego
pracownika.

Po wybraniu przycisku "Edytuj ustawienia” istnig]
mozliwose Zaznaczenia i Zapisania opdji edycji zdarzen,
funkcja ta umozliwi poprawiac lub uzupetniac czas
wiejsc/wyjsc pracownikow jesli zajdzie taka koniecznosc,
np: przy pracy zdalnej pracownika w niektorych dniach
tygodnia.
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Edytuj ustawienia
Pierwszy plan wskazuje na informacje zostaty wprowadzone wczesniej, mozemy klikngé , aby
uzupetni¢ preferencje swoich ustawien ogolnych:

Tutaj mozna edytowal wszystkie
informacje o koncie administratora.
Wazne, aby wybra¢ prawidtowa Nazwa firmy: HatPol
Strefe czasowq (GMT +1) Warsaw .
Telefon i adres nie s3 wymagane..
Mozna ustawic maksymalna ilos¢ Strefa czasowa (GMT+1) Warsaw v
pracownikéw, kart (kluczy) na

& Edytuj ustawienia

E-mail rafal@hatpol.pl Zmien

. 22 . Telefon: 571488410
koncie oraz ilo$¢ kart na jednego
pracownika, ktére zabezpieczy Adres: Nowy Sacz

. . I. T, ka 105
konto przed  przepetnieniem. o fernowska 15 Y
Zaznaczajac opcje Edytowanie Edytowanie zdarzen: =]
zdarzen witgczamy mozliwos¢ edycji o _
Maksymalnie liczba os0b: 500

zdarzen w  Raportach  przez
administratora, funkcja ta umozliwi Maksymalna liczba kart: 1000
poprawia¢ lub uzupetnia¢ czas
wejsé/wyjs¢  pracownikow  jesli
zajdzie taka koniecznos$¢, np.: przy
pracy zdalnej pracownika w
niektérych dniach tygodnia. Anuluj

Aby, umozliwic¢ zapisanie

wprowadzonych zmian nalezy wprowadzic Obecne hasto systemowe oraz potwierdzi¢ wybierajgc przycisk:

Maksymalna liczba kart na osobe: 2

Obecne hasto:

Aktualizuj

7.2 Ustawienia raportow

Ustawienia raportéw to bardzo wazne funkcje, ktére pozwola policzy¢ odpowiednio do potrzeby przepracowany czas
pracy pracownikéw. Ustawienia ponizej bed3 odnosi¢ sie pdzniej do zaktadki RAPORTY: Grafik, Wejscia/Wyjscia oraz
inne.

Ustawlenia ogoine Ustawlenia raportow Powladomienia Uzytkownicy Konto Historia platnoscl Oplaty Wiadomosci Bramka SMS

® Ustawienia Raportow Poka? wszystkich pracownikéw - raport listy wszystkich
pracownikow firmy lub wybranych dziatow, nawet jesli

@ Pokaz wszystkich pracownikow nie ma Zadnych danych na ich temat.

Resetowanie Statusu Lokalizacji Pracownika na koniec

@ Pokaz numer pracownika dnia. Lista koloru znacznika pracownikow, kora
pokazuje aktualne potozenie, bedzie resetowana na

@ Pokaz dzial pracownikow koniec dnia, nawet jesli nie byto Zadnego zdarzenia,
wyjscia dla tej osoby.

@ Pokaz obiekt Tabele bez przewijania. Dla nigzbyt mocnych
komputerow z brakiem pamigci RAM, wyjscie duzych

@ Pokaz kontroler tabel Z przewijaniem (raportu kart, preyjscia i wyjscial
rmoze byc za diuga. W tym przypadku, ustawienie to

¥ Zresetowanie lokalizacje pracownika na keniec dnia pomoze w pracy. Podglad tabeli nie bedzie zbyt

wygodny, ale bedzie szybki.

O Uktad tabeli bez przewijania Odlicz przerwe obiadowg od catkowitego czasu -

Zgioszenie zaplanowane] przerwy dziaiu na lunch
# Odlicz przerwe obiadows od catkowitego czasu zostanie odjete od catkowitego czasu pracownika.

Nalezy pamigtaé, ze system uzna jakiskolwiek pierwsze
zdarzenie w ciagu dnia jake wejscie, a ostatnie jake
wyjscie. W wielu przypadkach umazliwia 1o
dokiadnigjsze rozpatrywanie sporow.

Pokaz czas standardowy

Pokaz nadgodziny i niedociggniecia w Karcie Raportu:
¢ Nadgodziny
¥ Niedociggniecia

Czas pokazany na karcie raportu jake dzien przepracowany:
® Calkowity czas

O Cazysty czas
@ Czas pracy

Klucz dostepu (aby uzyskac raporty bez logowania)
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Pokaz wszystkich pracownikéw — Opcja wyswietli wszystkie wiersze w tabelach w tym pracownikéw, ktérzy nie maja
danych w wybranym okresie czasowym.

Pokaz numer pracownika — Opcja pozwoli wyswietli¢ numer ID pracownika w osobnej kolumnie.

Pokaz dziat pracownika — Opcja pozwoli wyswietli¢ Dziat do jakiego nalezy pracownika w osobnej kolumnie.

Pokaz obiekt — Opcja pozwoli wyswietli¢ kolumnie z Obiektami w jakich przebywat pracownik.

Pokaz kontroler — Opcja pozwala wyswietli kolumnie z nazwami kontroleréw na ktérych byto przejscie pracownika.
Resetowanie lokalizacji pracownika na koniec dnia — System umozliwia lokalizacje pracownikéw na w budynku, czyli
pokazuje w jakim obiekcie sie znajduje w danej chwili pracownik. Opcja resetowania lokalizacji umozliwia skasowanie
punktu potozenia pracownikéw na koniec dania pracy i ustawia ich jako nieobecnych w obiekcie, dzieki czemu nie
powstanie zamieszanie w systemie spowodowane nie zblizeniem przez niektérych pracownikéw karty przy wyjsciu z
obiektu.

Uktad tabeli bez przewijania — Opcja zmienia wyglad tabeli Grafik oraz Wejscia/Wyijscia.

Odlicz przerwe obiadowg od catego czasu - Opcja odlicza czas przerwy obiadowej od czasu catkowitego w Grafiku.
Pokaz czas standardowy — Opcja wyswietli czas standardowy czyli wynikajacy z ustawien w grafiku, jesli catkowity czas
pracy zostanie przekroczony (nie dolicza nadgodzin). Opcja przydatna jesli w firmie nie bedg doliczane nadgodziny lub
pracownik opuszcza miejsce pracy 20minut pézniej z powodu czynnosci nie zwigzanych z pracg, ktérg wykonuje. Za$s
niedociggniecia (spdzniania i wczesne wyjscia) beda liczone wedtug rzeczywistych uzy¢ klucza pracownika.

Pokaz nadgodziny i niedociggniecia w Karcie Raportu:

Nadgodziny — funkcja doda osobng kolumne w Grafiku, ktéra wyswietli przekroczony czas pracy w stosunku do
zaplanowanego czasu w harmonogramie dziatu.

Niedociagniecia - funkcja doda osobng kolumne w Grafiku, ktéra wyswietli spdzZnienia oraz wczesne wyjscia z pracy w
stosunku do zaplanowanego czasu w harmonogramie dziatu.

Czas pokazany na karcie raportu jako dzienh przepracowany:

Catkowity czas - Suma od pierwszego wejscia do ostatniego wyjscia, czyli zakres tylko z czytnika na wejsciu i czytnika na
wyjsciu z pracy.

Czysty czas - to suma wszystkich czaséw, w ktdrych pracownik byt w obiekcie (miedzy wejsciem i wyjsciem z tego
samego obiektu)

Czas pracy - to czysty czas tylko dla obiektéw oznaczonych jako Strefa Pracy. Ustawienie Strefa Pracy dla dziatu znajduj
sie w Dziaty->odpowiedni dziat ->Strefy czasowe Dziatu

Klucz dostepu (aby uzyskac raporty bez logowania) — opcja umozliwiajgca wygenerowanie kodu dostepu, ktory pozwoli
pobra¢ Grafik bez potrzeby logowania do serwisu GuardSaas.

UWAGA!!! Wyniki podparte ustawieniami wyzej mozna odczytac w zaktadkach Raporty->Grafik oraz
Wyjscia/Wejscia, nalezy zwrdci¢ uwage podczas zmian glownie na kolumne w tabeli tACZNIE. Raporty bedq opisane
w dalszej czesci niniejszej instrukcji.

7.2.1 Pobieranie Grafiku bez logowania metoda GET lub POST
GuardSaa$ poprzez automatyczne generowanie i pobieranie raportéw umozliwia integracje z innymi systemami (np.
ksiegowymi) oraz wygodniejsze korzystanie z raportéw przy codziennej pracy.

Wygeneruj klucz dostepu ,,appKey” w Ustawieniach raportéw, ktéry bedzie niezbedny podczas generowania
raportéw, przyktad ponize;j:
Klucz dostepu (aby uzyskac raporty bez logowania)

elm5AZmACTKXBigFowdR5hQJid 1ROgXh

Format linku pobierania raportéw jest nastepujacy:
https://app.guardsaas.com/reports/export/{REPORT}/{FORMAT}?{PARAMETERS}&appkey=utPZHlulv4WO04ia3K5s0Vpgl

O9ityDwWA

Mozliwe wartosci:
{REPORT}

events - Zdarzenia
timesheet - Grafik



https://app.guardsaas.com/reports/export/%7bREPORT%7d/%7bFORMAT%7d?%7bPARAMETERS%7d&appkey=utPZHIuIv4WO4ia3K5s0VpglO9ityDwA
https://app.guardsaas.com/reports/export/%7bREPORT%7d/%7bFORMAT%7d?%7bPARAMETERS%7d&appkey=utPZHIuIv4WO4ia3K5s0VpglO9ityDwA
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inout - Wejscia i wyjscia
discipline - Dyscyplina
statistics - Statystyki
attendance - Frekwencja
movement -Ruchy

{FORMAT}

csv - Tekst oddzielony przecinkami
xls - Excel

html - HTML

xml - XML

pdf - PDF

{PARAMETERS}
dateFrom=YYYY-MM-DD - Data rozpoczecia raportu, miesigc raportu
dateTo=YYYY-MM-DD - Data konicowa raportu (w razie potrzeby)

Przyktady linkédw integracyjnych:

Lista zdarzen:
http://app.guardsaas.com/reports/export/events/xls?dateFrom=2016-12-05&dateTo=2016-12-
06&appkey=utPZHIlulv4WO04ia3K2u0VpglO9ityDWA

Grafik:

http://app.guardsaas.com/reports/export/timesheet/html|?dateFrom=2016-09-
01&appkey=utPZHIlulv4WO04ia3K2u0VpglO9ityDWA

Dyscyplina pracy:
http://app.guardsaas.com/reports/export/discipline/pdf?appkey=utPZHlulv4W0O4ia3K2u0VpglO9ityDwWA

appKey:
Po wygenerowaniu klucza nalezy skopiowac i wklei¢ go do linku jak wyzej..

Klucz dostepu (aby uzyskac raporty bez logowania)

elm5AZmACrKXBigFowdR5nQJid 1ROgxh

Jesli zaobserwujemy problem z dziataniem generowania raportéw, nalezy wygenerowac nowy appKey i zastgpic stary.

API pozwalajace na integracje wirtualnych czytnikéw (np.: aplikacja)
https://docs.google.com/document/d/1rhJORIPQAQA--
Ew8DABQgsA7SwiYAgtuUJmx7Q4qpFw/edit#theading=h.gbjxymtdalvg

Materiat jest w jezyku rosyjskim, prosimy o uzywanie Google Chrome z wtgczonym ttumaczem.

7.2 Ustawiania powiadomien

Powiadomienia pozwalajg wysytac skonfigurowane wczesniej raporty o stanie systemu na email lub SMS.

Ustawlenla CEC-l"E Listawlenla raportow Powladomienia L,:'_r'[k-)‘.’-'ﬂ:;—‘ Konto Historla phatnoscl O|J|37_\" Wiadomosci Bramka SMS

iZ Powiadomienie

1] AKTYWNY TYP SICTEGOLY UZYTKOWNIK ADRESY E-MAIL EMAIL 2 SMS TELEFONY CZYNNOSC

2110 ® Licencja wygasa HatPal rafal@natpol pl Edit

Zdarzenia : Drzwi zepsute

; o @l e Delete
2112 (@] Zdarzenie Obiekty - Biuro HatPol rafal@hatpol.p -



http://app.guardsaas.com/reports/export/events/xls?dateFrom=2016-12-05&dateTo=2016-12-06&appkey=utPZHIuIv4WO4ia3K2u0VpglO9ityDwA
http://app.guardsaas.com/reports/export/events/xls?dateFrom=2016-12-05&dateTo=2016-12-06&appkey=utPZHIuIv4WO4ia3K2u0VpglO9ityDwA
http://app.guardsaas.com/reports/export/timesheet/html?dateFrom=2016-09-01&appkey=utPZHIuIv4WO4ia3K2u0VpglO9ityDwA
http://app.guardsaas.com/reports/export/timesheet/html?dateFrom=2016-09-01&appkey=utPZHIuIv4WO4ia3K2u0VpglO9ityDwA
http://app.guardsaas.com/reports/export/discipline/pdf?appkey=utPZHIuIv4WO4ia3K2u0VpglO9ityDwA
https://docs.google.com/document/d/1rhJORlPQAqA--Ew8DABQqsA7SwjYAgtuUJmx7Q4qpFw/edit#heading=h.gbjxymtda1vq
https://docs.google.com/document/d/1rhJORlPQAqA--Ew8DABQqsA7SwjYAgtuUJmx7Q4qpFw/edit#heading=h.gbjxymtda1vq
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Dodaj
Klikniecie przycisku spowoduje wyswietlenie konfiguracji Powiadomienia.

€ Dodaj

Aktywny:

Email test@test.pl

Email 2 SMS
Telefon 2 SMS

Typ ® Zdarzenie
Utrata potaczenia z urzadzeniami
Niski bilans
' Raport
) Spoznienia w pracy
> Niecbecnosc w pracy
© Licencja wygasa

Zdarzenie Czas @ Zakazdym razem
) Godziny pracy
) Brak czasu pracy
) Interwat

Zdarzenia Wybierz wszystko Wyczysc wszystko

Przycisk wejscia
Karta nie zostata odnaleziona
(£) Dostep przyznany
[ Dostep ograniczony
| Otwarcie poprzez protokot sieciowy

Drzwi zablokowane

Ny =AancirA
E-mail - adres e-mail na ktéry majg by¢ wysytane powiadomienia.

E-mail 2 SMS - jest to wiadomos$¢ email przesytana do Bramki SMS Twojego operatora GSM, ktéra przetwarza
wiadomosé email i przesyta go w formie SMS. Sprawd?Z dostepnos¢ tej funkcji u swojego operatora GSM.

Telefon 2 SMS - numer telefonu, na ktéry ma by¢ wysytane powiadomienie bezposrednio w formacie SMS, nalezy
wprowadzi¢ numer wedtug wzoru: +74951234567, tylko cyfry, bez spacji i innych znakow.

Uwagal! Telefon 2 SMS nie jest obstugiwany w Polsce. Ustuga Telefon 2 SMS jest ptatna i wymaga integracji z Bramkg
SMS. Jesli jestes zainteresowany wdrozeniem tej opcji, daj nam znac¢ a my sprawdzimy co mozemy zrobic¢ w celu
wdrozenia tej opcji w Twoim kraju.

Historie wysytania wiadomosci mozna zobaczyé w sekcji Gabinet -> Wiadomosci.
Jak wida¢ na powyzszym zrzucie powiadomienia w systemie GuardSaas, mozna konfigurowac dowolnie wedtug potrzeb i

powtarzac rézne ich kombinacje. Dostepne sg rdzne typy powiadomien: Zdarzenia, Utrata potaczenia z konwerterem,
Raporty obecnosci itp.
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Nalezy pamietac, aby ustawic przypomnienie o wygasnieciu licencji kilka dni przed jej zakoriczeniem. Pozwoli to unikng¢
niepotrzebnego przestoju podczas pracy.

7.3 Ustawiania uzytkownikow

Przechodzac do zaktadki Gabinet->Uzytkownicy, administrator systemu moze stworzy¢ kolejne konta dla np.:
pracownikéw, ksiegowosci itp. .

Ustawlenia ogolne Ustawlenla raportow Powladomienia L.’.}l‘[kD'I-'I"lC‘_,‘ Konto Historia phatnoscl Optaty ‘Wiadomosdi Bramka SM5

i= Lista uzytkownikéw L e Zeby umazliwic prace z systemenm kilku pracownikom,
g Zrerr| e ZYNNOEC wprowadz kazdg osobe jako Uzytkownika.
— Podaj wainy adres poczty elektroniczne], 2eby
— — AkTywny w m pracownik potwierdzit rejestracje w systemie.
Aktywny i—i.lvl-ri m Uzytkownicy moga miet rozne prawa dostepu do

fukngji systemu.

Kliknij przycisk i wypetnij dane wedtug wzoru ponizej, ale stosujg dane uzytkownikow
systemu.

& Dodaj nowego uzytkownika
[mie:
|an Kowalski
E-mail:
test@test.pl
Hasto:

Powtorz hasto:

Dodaj
Kliknij przycisk , aby zapisac uzytkownik.

Kazde konto moze mie¢ osobne uprawnienia, aby je odpowiednio skonfigurowa¢ nalezy nacisna¢ edycje Uzytkownika,
gdzie znajdowac sie bedzie mozliwosc¢ zatgczanie poszczegdlnych funkcji w oprogramowaniu.

Np.: Jako administrator mozesz umozliwi¢ uzytkownikowi dostep tylko dopierania i sprawdzania Raportow i
jednoczes$nie wytaczy¢ dostep do ustawien systemu, czy edycje kluczy pracownikow.

Wycinek widoku konfiguracji praw dostepu do funkcji systemowych ponizej:
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| Kontrola dostepu
1 Pracownicy
[ Dzialy
| Obiekty
¢ Raporty
@ Urzadzenia
¢ Edycja urzadzen
1 Konto
| Edycja profilu
| Zmiana hasta
@ Edytowanie zdarzen
Ograniczy< dostep przez dziaty
| Department

7.4 Historia wystanych Wiadomosci

W zaktadce Wiadomosci mozna zobaczy¢ historie wczesniej skonfigurowanych Powiadomien.
Ustawlenia CEC-l"E Ustawilenla raportow Powladomilenia L,E'_f'[kCl'.".'l'lC'}.‘ Konto Historla |:'|E|'."35C| O|J|:1?_\" wiadomosd Bramka SMS

Date | Dzisia] v od[20200330 | Do 20200330 ([

= Wiadomosci [0]
DATA vP TELEFON TEKST WYSLANE WYNIK KoSZT

Brak wiadomosci

7.5 Inne opcje
Zaktadki Konto, Historia ptatnosci, Optfaty oraz Bramka SMS nie sg dostepne w Polsce.

Wyceny oprogramowania GuardSaas oraz aktywacje konta odbywac sie moze za posrednictwem wytacznego
dystrybutora w Polsce firmy HatPol — ZAPRASZAMY.

8. PRACA NA RAPORTACH

Raporty to jedna z gtéwnych zaktadek, gdzie znajdujg sie wszelkie informacje zwigzane z przemieszczaniem sie
pracownikéw i gosci po obiekcie. Raporty zawieraja wiele pod kategorii, ktére opiszemy w tym rozdziale. Szczegdlng
uwage poswiecimy na Zdarzenia, ktore zawieraja wszystkie informacje zwigzane z pracg kluczy dostepu oraz Grafik,
ktéry uktada odpowiednie zdarzenia i ustawiania harmonogramu pracy z Dziatdw w celu tworzenia raportéw o
przepracowanych godzinach pracownikéw.

Kliknij ikone na gtdwnym pasku nawigacyjnym, aby otworzy¢ liste dostepnych raportéw.
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i Wszystkie raporty

Raporty o zdarzeniach

Zdarzenia

Fotoweryfikacja

Raporty grafiku

Grafik

Wejscia/Wyjscia

Raporty statystyczne
Statystyka

Frekwencja

Dyscyplina pracy

Uzycie karty

Historia zdarzen z mozliwoscig ich filtrowania | wyszukiwania.
Wyswietlanie zdjec w czasie rzeczywistym podczas przejscia kazdego pracownika do celow
weryfikacji.

Catkowity czas obecnosci pracownikow na obiektach, miesigczne raporty do celow
rozliczania czasu pracy.

Czas wejscia | wyjscia pracownika z danego obiektu, miesieczne raporty do celow
rozliczania czasu pracy.

Statystyki okresowe pracownikow. Srednia frekwencja oraz czasy wejscia i wyjscia.
Graficzne wykresy sredniego czasu obecnosci pracownikow na stanowisku pracy.
Graficzny harmonogram pracy pracownikow w danym miesigcu, wskazujgcy spoznienia
Oraz wWezZesne wyjscia.

Statystyki uzycia kart. Wyszukiwanie rzadko lub czesto ufywanych kart.

- :
£= Informacja

Wyhbierz interesujacy Cie raport i kliknij w jego nazwe.
Mozesz wyswietlic wszystkie "Zdarzenia" systemowe lub
pobrac "Grafik” w postaci raportow przepracowanych
godzin pracownikow oraz wiele innych potrzebnych
nformacdji do celow kontroli | zarzgdzania obiektami.

Raporty ruchu
Przemieszczenia

Wizyty

MNa obiekcie

Graficzny harmonogram ruchow pracownikow na obiektach w ciggu dnia.
Wykaz w jaki sposob pracownicy, goscie odwiedzali obiekty w ciggu dnia.
Lista pracownikow abecnych we wskazanym czasie w obiektach.

Raport pomocniczy

Prawa dostepu Wykaz praw dostepu ustawiony dla kazdego pracownika do kazdego z obiektow.

8.1 Zarzadzanie zdarzeniami

Nalezy klikngé w niebieski napis Zdarzenia, aby otworzy¢ pod strone z historig zdarzen systemowych. System wyswietli
zdarzenia w kolumnach oznaczajac: czas zdarzenia, nazwe kontrolera, nazwe obiektu do ktérego nalezy kontroler,
kierunek przejscia (wejscie, wyjscie), rodzaj zdarzenia, numer karty (klucza), nazwe pracownika. Dodatkowa kolumng sg
CZYNNOSCI, ktéra umozliwi edycje kazdego zdarzenia osobno. Kolumna CZYNNOSCI bedzie dostepna pod warunkiem
zataczenia opcji w ,,Edytowanie zdarzen” w Gabinet->Ustawienia ogdlne, patrz pkt 7.1.

Ostatnie potgczenie:
2020-03-31 21:01:04

Date | Dzisiaj v Od| 2020-03-31 Do | 2020-03-31 Zdarzenia~ Obiekty - Dziaty - | Pracownicy u
£= Zdarzenia [1259] n u
CZAS KONTROLER OBIEKTY KIERUNEK ZDARZENIE KARTA PRACOWNIE CZYNNOSL
2020-03-31 17:00:07 Matrixll-Net (Wejscie-Glowne) Wejscie Glowne Wyjscie Drzwi Zamkniete :u u

2020-03-31 17:00:00 Matrixll-Net (Wejscie-Glowne) Wejscie Glowne Wyjscie Drzwi otwarte 149,03156 | |="ocmets En
2020-03-31 17:00:00 Matrixll-Net (Wejscie-Glowne) Wejscie Glowne Wyjscie Otwieranie przy wyjsciu 149,03156 S Sy Eu
2020-03-31 16:59:59 Matrixll-Net (Wejscie-Glawne) Wejscie Glowne Wyjscie Dostep przyznany 14903136 o= ~Toe @ u
2020-03-31 16:13:27 Matrixll-Net (Wejscie-Glowne) Wejscie Glowne Wyjscie Drzwi Zamkniete E n
2020-03-31 16:12:20 Matrixll-Met (Wejscie-Glowne) Wejscie Glowne Wyjscie Otwieranie przy wyjsciu 148,56064 e — ] Eu
2020-03-31 16:13:19 Matrixll-Net (Wejscie-Glowne) Wejscie Glowne Wyjscie Dostep przyznany 148,56064 = E u
2020-03-31 16:12:18 Matrixll-Net (Wejscie-Glowne) Wejscie Glowne Wyjscie Drzwi otwarte 147 45006 e (=50 E n

Pasek nawigacyjny w zaktadce Zdarzenia umozliwia wyfiltrowa¢ odpowiednie Zdarzenia, Obiekty, Dziaty oraz
Pracownikéw wedtug zakresu dat.
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GuardSaas pobiera nastepujace zdarzenia z kontrolera z informacja o kierunku przejscia (wejscie oraz wyjscie) :
Przycisk wejscia — zdarzenie wywotane uzyciem przycisku EXIT, podtgczonego na wejsciu. | Przycisk wyjscia - zdarzenie
wywotane uzyciem przycisku EXIT podtgczonego na wyjsciu. | Karta nie zostata odnaleziona — 1. Gdy wystepuje jako
,Nieznana karta” oznacza to, ze w systemie GuardSaas dany klucz karty nie zostat zapisany. 2. Gdy komunikat wystepuje
W raz z nazwg pracownika (uzytkownika) oznacza to, ze klucz zostat przypisany do pracownika w systemie GS, ale z
jakiego$ powodu nie zostat zapisany do bazy danych kontrolera (np. stracit wazno$c¢). | Dostep przyznany —zdarzenie po
zweryfikowaniu klucza i praw dostepu. | Dostep ograniczony - zdarzenie po zweryfikowaniu klucza i praw dostepu,
otwarcie niemozliwe. | Otwarcie przez protokot sieciowy — oznacza, ze uzyto komendy otwarcia za posrednictwem
serwisu GuardSaas (zaktadka Urzgdzenia-Kontroler) przez operatora systemu. | Drzwi zablokowane — zdarzenie oznacza
ze mimo zblizenia prawidtowego klucza dostepu, w kontrolerze zaistniata blokada otwarcia drzwi spowodowana np.
specjalnym czujnikiem przeznaczonym do tego celu w ramach bezpieczeristwa. | Drzwi zepsute — zdarzenie to oznacza
wtargniecie przez drzwi bez uzycia klucza dostepu czy przycisku otwarcia np. moze by¢ to sitowe otwarcie drzwi.
Zdarzenie mozliwe jesli w drzwiach i w kontrolerze zainstalowany jest czujnik potozenia drzwi (kontaktron). | Drzwi sg
otwarte — zdarzenie to oznacza, ze drzwi nie zostaty zamkniete po wczesniejszym ich otwarciu. | Otwarcie przy wejsciu
— oznacza otwarcie drzwi podczas wejscia spowodowane uzyciem karty czy przyciskiem EXIT. | Otwarcie przy wyjsciu -
oznacza otwarcie drzwi podczas wyjscia spowodowane uzyciem karty czy przyciskiem EXIT. | Zamek witaczony —
zdarzenie dostepne podczas specyficznej konfiguracji kontrolera dla rygli on/off. | Zamek wytaczony — zdarzenie
dostepne podczas specyficznej konfiguracji kontrolera dla rygli on/off. | Drzwi otwarte — zdarzenie wywotane gdy czujnik
potozenie pozycji drzwi zmienit swdj stan po prawidtowym zweryfikowaniu praw dostepu do obiektu. | Drzwi zamknigte
— komunikat wyswietlany po kazdej akcji zamkniecia drzwi, po wczesniejszym uzyciu karty czy przycisku EXIT.. | Druga
préba wejscia —zdarzenie wywotane podczas specyficznie skonfigurowanego kontrolera w trybie Anti PassBack (APB).

Standardowo dostepne sq wszystkie komunikaty w tabeli zdarzen, jednak istnieje mozliwos¢ wybrania
poszczegdlnych typow zdarzen, ustawic zakres dat, wybrac obiekt, dziat oraz wedtug potrzeb indywidualnie
wprowadzi¢ nazwe pracownika, aby tego dokonac¢ mozna uzy¢ filtréw w pasu nawigacyjnym.

Data | Dzisiaj v | Od | 2020-04-05 Do | 2020-04-05 Zdarzenia ~ Obiekty ~ Dziaty~ = Pracownicy ﬁ

8.1.1 Reczne dodawanie zdarzen
Bedac w zaktadce Zdarzenia oprdcz edycji istnieje rowniez mozliwos¢ recznego dodawania zdarzen, np. w przypadku,
gdy pracownik jest w delegacji i nie ma mozliwosci zblizenia karty do czytnika.

Jak wida¢ na powyzszym zdjeciu zaktadki zdarzen istniej przycisk ﬁ, aby ten przycisk pojawit sie nalezy wtgczy¢
wczesniej mozliwos¢ edycji zdarzen co zostato opisane w punkcie: 7.1 dla administratora oraz 7.3 dla uzytkownika.

Klikajac w ﬁ, zostang wyswietlone dane jak ponizej, ktore nalezy uzupetnic i zapisac.

Dane zdarzenia
Czas: | 2020-04-16 23:21:05
Typ: -= Przycisk wejscia v
Obiekt: Produkdja v
Kontroler: 24924 Wejscie-Gltowne v
Pracownik: v
Kod karty:
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8.1.2 Reczna edycja zdarzen do celé6w administracyjnych

ata  Biezacy tydzien v| 0d|2021-09-13 Do 2021-09-19 Dzialy~ = Pracownicy u

i= Zdarzenia [2395] Pobierz raport -
czas KONTROLER OBIEKTY KIERUMEK  ZDARZENIE KARTA FRACOWNIK CZYNNOSE
2021-08-18 15:02:56 Matrixll-Net (Exit-57) Produkcja Wyjscie Drzwi Zamkniete
2021-09-18 15:02:51 Matrixll-Net (Exit-57) Produkcja Wyjscie Ouwarcie przy wyjsciu 149,03422 Grow—milg B

Dane zdarzenia

Czesto z rdéinych przyczyn moze zajsé

koniecznos¢ edycji zdarzen przez dziat kadr, B
ktére pozwalajg na zmiane godziny wejscia, Czas: | 2021-0918 15:02:51
wyjscia itp. pracownika. Woystarczy klikngé Typ: | < Omwarcie pray wyjsciu o

. ,
zaznaczong wyzej ikone , aby dokona¢ Obiekt: | Produkda v
korekty wybranego zdarzenia. Korekta bedzie
miata wplyw podczas generowania raportéw Kontroler: | 29522, Exit-57 M
pracy. Pracownik: Gusns = ~

Kod karty: | 1452022

-

8.2 Fotoweryfikacja pracownikéw

Fotoweryfikacja to narzedzie do wyswietlania zdje¢ pracownikéw i weryfikacji ich w czasie rzeczywistym podczas
przechodzenia kazdej osoby miedzy obiektami. Aby w petnik korzystaé¢ z opcji fotoweryfikacji nalezy doda¢ zdjecie
pracownik podczas przypisywania go w systemie, jak to wykonaé przejdz do punktu 6.4.

Podczas przeptywu pracownikdéw pomiedzy przejsciami wyswietli sie ich zdjecie oraz szczegétowe informacje w tabeli,
ktorg przedstawiamy ponizej.

iZ Fotoweryfikacja Ustawienia

CZAS KONTROLER OBIEKTY KIERUNEK ZDARZENIE KARTA PRACOWNIK DAL

Brak zdarzen

Ustawienia
Klikajagc w mozna wybraé z ktérych drzwi (kontroleréw) oraz ktérzy pracownicy maja by¢ wyswietlani w

czasie rzeczywistym w tabeli Fotoweryfikacja. Ustawienia te pomogg operatorowi doktadnej $ledzi¢ wybranych
pracownikéw, w szczegdlnosci gdy system opiewa w wiele przejsé oraz pracownikow.
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8.3 Grafik - Rejestracja Czasu Pracy Pracownikéw

Grafik jest waznym miejscem, gdzie operator moze podgladnac i wygenerowad raporty przepracowanych godzin
pracownikéw. Grafik przedstawia catkowity czas obecnosci pracownikdéw na obiektach oraz miesieczne raporty do
celdw rozliczania czasu pracy przez ksiegowos¢.

Data | 2020-03 Obiekty — Dziaty ~ | Pracownicy u
P ==
PRACOWNIK 26 27 28 29 30 n SREDNI LACTNY NORMA NADGODZINY NIEDOCIAGNIECIE
= == dar 807 105:32 104:00 1:32
= Sy 8:10(0-10) 8:08 154:49 152:00 249
== - 8:08 (0:08) 755 142:35 144:00 231 3:56
= — 8:23(0:23) 8:18 14940 144:00 5:40
E = —— 44 (-7:16) | 4:00 (-5:00) 7:57(-1:03) | 6:28(-2:32) 4:58 94:31 162:00 0:49 68:18
= = &1 122:56 120:00 2:56
[ 8:10 138:51 136:00 251
c 810 122:32 120:00 2:32
G - 814 57:41 56:00 1:41
P — 8:181(0-18) 818 157:52 152:00 5:52 .

4
Jak przestawia powyzszy obraz, operator na pasku nawigacyjnym ma mozliwos¢ wybrania Daty , Obiektu, Dziatu oraz
indywidualnie wyszukac¢ pracownika w celu wygenerowania raportéw, zmiany wprowadzone w pasku nawigacyjnym

pojawig sie w tabeli dopiero po wybraniu przycisku ﬁ .

Tabela wyswietla w kolumnach: nazwe Pracownika, przepracowane godziny na kazdy dzie miesigca, oraz parametry
podsumowujace miesigc: SREDNI, tACZNY, NORMA oraz po wigczeniu ustawieniach DZIALY, NADGODZIY i
NIEDOCIAGNIECIA.

Objasnienie kolumn w tabeli:

PRACOWNIK — Nazwa wtasna pracownika

DZIAL — nazwa dziatu do jakiego nalezy dany pracownik

1:31 — poszczegdlne dni miesigca wyswietlajgce czas pracy w kazdym z dni z osoba. Po kliknieciu w godziny &:12(0:12)
program wyswietli osobng tabele, wskazujgcg na wszystkie przejscia pracownika w ciggu dnia. Jak wida¢ petny czas na
koniec danego dnia jest wyswietlany w formie 8:12 (0:12), 8:12 oznacza petny czas pracy w danym dniu od pierwszego
do ostatniego uzycia karty, (0:12) oznacza nadgodziny, jesli bytby w formie (-0:12) oznaczato by¢ ze jest to brakujacy
czas do osiggniecia normy.

SREDNI - czas pracy dla wszystkich dni, inaczej suma przepracowanych godzin podzielona przez ilo$¢ przepracowanych
dni.

tACZNY — najwazniejsza kolumna grafiku, ktéra sumuje wszystkie przepracowane godziny pracownikéw i wyswietla je
wedtug wprowadzonych ustawien raportéw. Ponizej przedstawiamy doktadny opis Ustawien raportéw, ktére ukarzg sie

po kliknieciu w ikone | nalezy odpowiednio skonfigurowac odpowiednie parametry w celu osiagniecia
prawidtowego wyniku w kolumnie tACZNY.

NORMA - wyswietla czas jaki powinien by¢ przepracowany przez pracownika, ktéry zostat ustawiony w Harmonogramie
pracy. Np.: Ustawiona norma w ciggu jednego dnia dla dziatu to 8-mio godzinny czas pracy. Dany miesigc ma 21 dni
pracy, Kowalski w tym miesigcu miat 3 dni urlopu, wiec w tym miesigcu byt tak naprawde 18 dni w pracy. Nalezy wiec
pomnozy¢ godziny pracy przez ilos¢ dni jakie pracownik spedzit w ciggu tego miesigca na swoim stanowisku (8 x 18). W
tym wypadku norma godzin an caty miesigc rdwna sie 144. Norme mozna poréwnac z czasem kolumny £tACZNY, dzieki
temu operator systemu moze zobaczy¢ na ile pracownik spetnia swoje obowigzki.

NADGODZINY — przekroczony czas pracy w stosunku do zaplanowanego czasu w harmonogramie dziatu.
NIEDOCIAGNIECIA - spdznienia oraz wczesne wyjscia z pracy w stosunku do zaplanowanego czasu w harmonogramie
dziatu.
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8.3.1 Konfiguracja ustawien raportow

System za pomocg przycisku LJ w zaktadce Grafik, umozliwia szybka konfiguracje ustawien tabeli oraz raportéw, w
celu dostosowania do wtasnych potrzeb. Ponizej przedstawiamy okno ustawien raportéw, oraz opiszemy wszystkie
opcje z osobna.

Ustawienia raportu

Uktad tabeli bez przewijania -
Odlicz przerwe obiadowg od catkowitego czasu
Pokaz czas standardowy

# Traktuj wczesne/pozne wejscie/wyjscie jak zwykle

Pokaz nadgodziny i niedociggniecia w Karcie Raportu:
¢ Nadgodziny
#| Niedociggniecia

# taczny czas od pierwszego do ostatniego zdarzenia

Czas pokazany na karcie raportu jako dzien przepracowany:
® Catkowity czas
Czysty czas

Czas pracy

Pokaz numer pracownika -

Policz tylko przepustki w strefie pracy — System bierze pod uwage tylko przejscia powigzane z dziatami oznaczonymi
jako Strefa Pracy. Ustawienie Strefa Pracy dla dziatu znajduj sie w Dziaty -> odpowiedni dziat -> Strefy czasowe Dziatu.
(patrz pkt. 5.3)

Pokaz wszystkich pracownikéw — Tabela pokaze wszystkie wiersze, w tym pracownikdow ktdrzy nie majg danych w
wybranym okresie.

Pokaz usunietych pracownikéw — Tabela pokaze takze wiersze dla usunietych pracownikéw.

Uktad tabeli bez przewijania — Opcja rozcigga strone w poziomie, aby bez dodatkowego suwaka przegladac¢ raporty,
przydatna funkcja w przypadku ekrandw o duzej przekatnej.

Odlicz przerwe obiadowa od catkowitego czasu — System automatycznie odliczy przerwy obiadowe od wynikéw w
kolumnach tabeli SREDNI, tACZNY, NOMA. Czas na przerwe obiadowg nalezy ustawi¢ w kazdym z dziatéw z osobna.

Pokaz standardowy czas - jesli przepracowany czas w ciggu dnia jest wiekszy od skonfigurowanego wczesniej w
Harmonogramie pracy to po zaznaczeniu tej opcji kolumny wyswietly czas zaplanowany. Nadgodziny nie s3
uwzgledniane.

Traktuj wczesniejszy / pdiniejszy przyjazd / wyjazd jak zwykle - czas wejscia / wyjscia jest zaokraglany do normy, jesli
miesci sie w przedziale czasu wczesnego / pdznego od harmonogramu dziatu

Na przyktad. 1) jesli pracownik przepracowat 10 godzin, a harmonogram wynosi 9, karta czasu pracy pokaze 9 godzin dla
pierwszego ustawienia a jesli pracownik wszedt o godzinie 7:54, kiedy normalna jest godzina 8:00, wyswietli sie 8:00 w
grafiku z 2. ustawieniem (jesli na przyktad wczesniejsze wejscie wynosi 10 minut).
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......

ustawionego w dziatach.
Zaokragla sie, gdy czas miesci sie w przedziale wczesnym

Rozpocznij wczesniej ustawiamy na 30minut aby rano traktowato od 8.00

i Edycja dziatu [ Produkeja ]

_e_

Informacje szczegdtowe Harmonogram pracy

Harmonogram pracy:

Czas rozpoczecia: | 07:00 Rozpocznij | 30 min Dni robc
hh-mm wezesniej:
Czas zakonczenia: | 15:00 Rozpocznij | 5 min
oZniej:
hh:mm P ) Ca,”y_d
Krotki ¢
Rozpoczecie przerwy: | 10:00 Zakoncz | 1 min Dzieri v
wezesniej:
hh:mm
Zakoniczenie przerwy: | 10:20 Zakoncz pozniej: | 1 min
S Podaj
hh:mm Poza biurem: | 30 min
Regular
Czas krotkiego dnia: | 14:00 ogranic
hh:mm Na pod:

Button entry
Key not found
Access Granted
Access Restricted
Open by network command
Door blocked
Door broken
Door left open
Lock ON
Lock OFF
Door opened
Door closed
Entry performed
Second Entry Attempt
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Wymagane minimalne wersje firmware urzadzen do pracy z GuardSAAS:

Z5R-Net - wersja min.: 2.10
Matrix Il NET - wersja min.: 2.10
Z397-WEB - wersja min.: 3.0.55
Z5R-WEB - modut komunikacyjny wersja min.: 1.0.121
Z5R-WEB - modut kontrolera wersja min.: 3.23
Matrix Il WiFi - modut komunikacyjny wersja.: min 1.22
Matrix Il WiFi - modut kontrolera wersja.: min 2.27

Uwagal! Niniejsza instrukcja jest w ciggfej fazie rozwoju, dlatego przepraszamy za wszelkie btedy jezykowe.




