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Podrecznik uzytkownika
Staff Khata

Pomoc krok po kroku do kazdej czesci Staff Khata, ze zrzutami
ekranu: konfiguracja firmy, obecnosé, urlopy, ptace, raporty,
aplikacja mobilna i dodatki.
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Przed rozpoczeciem pracy

Plan: Wszystkie plany

Ten rozdziat wyjasnia, czym jest Staff Khata, czego potrzeba przed rejestracjg i kto co
widzi. Warto przeczytac go raz, a nastepnie przechodzic¢ przez kolejne rozdziaty po kolei,

aby skonfigurowac firme.

Co robi Staff Khata

Staff Khata przechowuje dane o obecnosci, urlopach, ptacach i sprawach kadrowych
catego zespotu w jednym miejscu. Pracownicy rejestrujg wejscie w telefonie za pomoca
selfie i lokalizacji albo na urzgdzeniu biometrycznym Realtime przy drzwiach. Nastepnie
Staff Khata stosuje zasady obowigzujgce w firmie, takie jak czas tolerancji, pétdnidwki i
oznaczenia spdznien, dzieki czemu na biezgco widac, kto jest obecny, kto sie spdznit, a
kto jest nieobecny. Na podstawie obecnosci system wylicza salda urlopdw,
wynagrodzenia i paski ptacowe oraz ponad trzydziesci raportéw, w tym rejestry
urzedowe. Codzienne podsumowanie mozna tez otrzymywac przez WhatsApp bez

otwierania aplikacji.
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Czego potrzeba

Komputer z aktualng przegladarka internetowa. Nalezy uzywac najnowszej wersji
Chrome, Edge lub Safari. Aplikacja internetowa jest dostepna pod adresem

https://attendance.staffkhata.com. Tutaj konfiguruje sie firme oraz uruchamia ptace i

raporty.
Potaczenie z internetem na komputerze oraz na kazdym telefonie lub urzgdzeniu,

ktore wysyta rejestracje.

Aplikacja mobilna Staff Khata na Androida lub iOS, dla pracownikéw rejestrujgcych

wejscie w telefonie. Muszg miec wtgczong lokalizacje i dziatajgcy aparat do selfie.

Urzadzenia biometryczne Realtime, jesli pracownicy majg rejestrowac obecnosc na
czytniku linii papilarnych lub kart. Staff Khata dziata wytgcznie z urzgdzeniami

biometrycznymi Realtime.

Stuzbowy adres e-mail i numer telefonu komérkowego, na ktére mogg przychodzic¢

kody. Oba stuzg do weryfikacji konta podczas rejestracji.

Cztery role

Kazda osoba w Staff Khata ma przypisang role. Rola decyduje o tym, ktére ekrany widac

po zalogowaniu.

Rola Dla kogo Co widzi

Admin Wiasciciel lub Wszystko: konfiguracje firmy, pracownikéw, urzadzenia,

(administrator) kierownik biura obecnos¢, urlopy, ptace, raporty, rozliczenia i integracje.

HR (kadry) Osoba z dziatu Te same ekrany administracyjne co Admin, do codzienne;j
kadr lub pracy z pracownikami, obecnoscig, urlopami i ptacami. Tylko
ksiegowosci Admin widzi plakietke planu i opcje zmiany planu.

Manager Lider zespotu My Team (M¢j zespot), Team Attendance (Obecnosc¢ zespotu)

(kierownik) i Team Leaves (Urlopy zespotu), aby zatwierdza¢ wnioski

wiasnego zespotu. Wymaga dodatku Pro HRMS.

staffkhata.com/guide - 4 / 123


https://attendance.staffkhata.com/?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=pl

Rola Dla kogo Co widzi

Employee Kazdy pracownik Wiasny pulpit, obecnos¢, urlopy, paski ptacowe i profil, w

(pracownik) przegladarce i w aplikacji mobilnej.

Role wybiera sie przy dodawaniu osoby w Add Employee (Dodaj pracownika). Istnieje tez
rola Branch Admin (administrator oddziatu). Branch Admin pracuje na ekranach

administracyjnych, ale nie moze zarzgdzac oddziatami i moze dodawac tylko osoby z rolg
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Plany, okres probny i dodatki

Kazda nowa firma zaczyna od 15-dniowego okresu prébnego z odblokowanymi
wszystkimi funkcjami. Po jego zakonczeniu konto automatycznie przechodzi na plan

podstawowy. Plan mozna podwyzszy¢ w dowolnym momencie.

Plany réznig sie liczbg uzytkownikdw i urzgdzen biometrycznych oraz zakresem
funkgji. Urlopy, Swieta, nadgodziny, ptace, logowanie pracownikéw, raporty

zaawansowane i wiele zmian mogg byc¢ zablokowane w nizszych planach.

Dodatki to dodatkowe moduty kupowane do planu: Pro HRMS (zatwierdzanie przez
kierownikdéw, aktualnosci firmowe, struktura organizacyjna, majatek firmy i wiecej)
oraz Journey Tracker (Sledzenie na zywo pracownikéw terenowych). Ich menu

pojawiajg sie dopiero po aktywowaniu dodatku.

Zablokowana funkcja ma w menu ikone ktddki. Aktualne ceny i zawartos¢ kazdego planu

mozna sprawdzi¢ w Billing & Plan (Rozliczenia i plan).

Wymagany plan: Jesli funkcja opisana w tym podreczniku ma na koncie ikone ktodki,
wymaga wyzszego planu lub dodatku. Zobacz Plany, rozliczenia i pomoc techniczna.
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Jak zbudowany jest ten podrecznik

Rozdziaty sg utozone w kolejnosci konfiguracji. Najlepiej zacza¢ od géry i przechodzi¢ w
dot.

1. Rejestracja i pierwsze logowanie

2. Konfiguracja firmy

3. Zasady obecnosci

4. Pracownicy

5. Zmiany i nadgodziny

6. Rejestracja w telefonie

7. Urzadzenia biometryczne

8. Obecnos$¢ dzienna

9. Urlopy i Swieta

10. Place

11. Raporty

12. WhatsApp iintegracje

13. Samoobstuga pracownika

14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Plany, rozliczenia i pomoc techniczna

17. Czesto zadawane pytania i rozwigzywanie problemdéw

Wskazéwka: Zrzuty ekranu w tym podreczniku przedstawiajg fikcyjng przyktadowg firme
Sharma Textiles Pvt Ltd. Na wtasnych ekranach wida¢ nazwy i dane wtasnej firmy.
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Rejestracja i pierwsze logowanie

Plan: Wszystkie plany

Rejestracja zajmuje kilka minut. Wystarczy zweryfikowac e-mail i telefon, podac dane

firmy i ustawi¢ hasto administratora, a przestrzen robocza jest gotowa.

Rejestracja firmy

Rejestracja sktada sie z trzech krokdéw. Jezyk strony mozna w kazdej chwili zmienic

przyciskiem jezyka w gérnym rogu.

1. Otworzy¢ https://attendance.staffkhata.com i klikng¢ Register Your Business

(Zarejestruj firme).

2. Na ekranie Verify Your Account (Zweryfikuj konto) wpisa¢ Work Email Address
(stuzbowy adres e-mail) i Phone Number (numer telefonu). Nalezy podac takie, ktére

mozna sprawdzic¢ od razu, poniewaz na kazdy zostanie wystany kod.
3. Klikng¢ Send Verification Code (Wyslij kod weryfikacyjny).

4. Przychodzi 6-cyfrowy kod e-mailem i drugi SMS-em. Kod z e-maila nalezy wpisa¢ w

pierwszym rzedzie pdl, a kod z telefonu w drugim.

5. Klikngc¢ Verify Code (Zweryfikuj kod).
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Verify Your Account

qaY,
HR 9% 14|

Wskazéwka: Kod nie dotart? Nalezy poczeka¢, az licznik sie skonhczy, a nastepnie klikngé
Resend Code (Wyslij kod ponownie). Kody sg wazne przez 10 minut.

Dane firmy

1. Na ekranie Company Details (Dane firmy) wpisa¢ Company Name (nazwa firmy, od 3

do 50 znakéw). To jedyne wymagane pole dotyczgce firmy.

2. Official Reg Number (numer rejestrowy, np. GST lub CIN), Website (strona
internetowa) i Street Address (adres) sg opcjonalne. Mozna je dodac¢ pdzniej w

rozdziale Konfiguracja firmy.

3. Wpisac 6-cyfrowy Postal Pin Code (kod pocztowy). Pola City Region (miasto/region),

State (stan) i Country (kraj) uzupetnig sie automatycznie.

4. Jesli w rejestracji pomagat partner Staff Khata, wpisac jego Partner Referral Code

(kod polecajacy partnera). W przeciwnym razie pozostawic pole puste.

5. Ustawi¢ Admin Password (hasto administratora, co najmniej 8 znakéw) i wpisac je

ponownie w Confirm Password (Potwierdz hasto).

6. Klikng¢ Register Business (Zarejestruj firme).
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EGISTER BUSINESS

Company Details -

Textdes Pyt Lid

o 3

200307 Gautam Buddha Nagar

Uttar Pradesh = India

Back Register Buzipess »

Przestrzen robocza gotowa

Ekran Workspace Ready (Przestrzen robocza gotowa) pokazuje Enrolled Plan (wybrany
plan), 15-dniowy okres probny oraz plan, na ktéry konto przejdzie po jego zakonczeniu. W
okresie prébnym wszystkie funkcje sg odblokowane. Aby sie zalogowac, nalezy klikng¢ Go

To Workspace (Przejdz do przestrzeni roboczej).

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Logowanie

1. Przejsc na https://attendance.staffkhata.com.

2. Wybrac¢ Email (e-mail) lub Phone (telefon), a nastepnie wpisac stuzbowy e-mail lub

numer telefonu komdérkowego.
3. Wopisac hasto.
4. Zaznaczy¢ Remember me (Zapamietaj mnie) tylko na wtasnym komputerze.

5. Klikngc Sign in to Staff Khata (Zaloguj sie do Staff Khata).

wELCoME

Sign In To Your Workspace

\ {

Manage your
people,
not paperwork.

zZ-0or CETmMo

Na poczatku pulpit jest pusty. Gdy zostang dodani pracownicy i zaczng rejestrowac
obecnos¢, pulpit pokaze w skrécie obecnos¢, spdznienia, urlopy i ptace. Moze tez pojawic

sie baner z informacjg, ze autoptatnosc jest nieaktywna. Dotyczy on rozliczen; zobacz

Plany, rozliczenia i pomoc techniczna.

Poruszanie sie po aplikacji

Pasek u gory kazdej strony zawiera nastepujgce elementy:
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Element

Menus (menu)

Search features...

(Szukaj funkgji...)

Branch switcher
(przetgcznik

oddziatéw)

Plan badge
(plakietka planu)

Bell (dzwonek)

Help & Support

(Pomoc i wsparcie)

Do czego stuzy

Dashboard (Pulpit), Device Setup (Konfiguracja urzagdzen), Organization
(Organizacja), Time & Leave (Czas i urlopy), Reports (Raporty), Payroll (Ptace) i

inne. Po wskazaniu menu widac jego strony.

Nacisng¢ 8K na Macu lub Ctrl+K w Windows, wpisa¢ szukana fraze (np.

~company”) i nacisng¢ Enter.

Pokazuje All Branches (Wszystkie oddziaty). Gdy firma ma wiecej niz jedno

biuro, mozna wybrac jeden oddziat lub wyswietli¢ wszystkie razem.

Nazwa planu i liczba pozostatych dni okresu prébnego. Klikniecie otwiera

zarzadzanie planem.
Powiadomienia: zatwierdzenia, wnioski urlopowe i alerty urzgdzen.

Otwiera strone wsparcia z numerami kontaktowymi i zgtoszeniami.

Jezyk, uktad i utatwienia dostepu

Nalezy klikng¢ swoje imie lub zdjecie profilowe w prawym gérnym rogu. Menu zawiera

Settings (Ustawienia), Help & Support oraz sekcje Preferences (Preferencje).

Language (Jezyk): Staff Khata dziata w 55 jezykach, m.in. hindi, marathi, tamilskim i

bengalskim. Klikng¢ Language, wpisac kilka liter, aby wyszukac, i wybra¢ swoj jezyk.

Navigation (Nawigacja): wybrac Top bar (pasek goérny, menu u goéry) lub Sidebar

(pasek boczny, menu po lewej).

Accessibility (Utatwienia dostepu): otwiera okno, w ktérym ustawia sie Text size

(rozmiar tekstu: Standard, Large lub Larger) i wigcza Higher contrast (wyzszy

kontrast), Reduce motion (ograniczenie animacji) lub Underline links (podkreslanie

linkow). Reset to defaults (Przywrd¢ domysine) cofa zmiany, a Done (Gotowe)

zamyka okno.
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Uwaga: Te preferencje dziatajg od razu i sg zapisywane tylko w tej przeglagdarce. Na innym

komputerze trzeba je ustawi¢ ponownie.

Reset zapomnianego hasta
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1. Na stronie logowania klikng¢ Forgot password? (Nie pamietasz hasta?).
2. Wpisac¢ Work Email Address i klikng¢ Send Reset OTP (Wyslij kod resetu).

3. Wpisac 6-cyfrowy kod z e-maila i klikng¢ Verify OTP (Zweryfikuj kod). Jesli kod nie
dotrze, klikng¢ Resend OTP (Wyslij kod ponownie).

4. Wpisa¢ New Password (nowe hasto), wpisac je ponownie w Confirm Password i

klikng¢ Reset Password (Zresetuj hasto).

5. Na ekranie Password reset! (Hasto zresetowane!) klikng¢ Sign in now (Zaloguj sie

teraz).

Nastepnie nalezy skonfigurowac firme zgodnie z rozdziatem Konfiguracja firmy.
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03

Konfiguracja firmy, oddziatow i dziatow

Plan: Wszystkie plany

Zanim zostang dodani pracownicy, nalezy przekazac Staff Khata informacje o firmie.
Profil, format kodéw pracownikéw, oddziaty i dziaty sg uzywane w kazdym raporcie, pasku

ptacowym i rejestracji.

Profil firmy

Logo, nazwa i numer podatkowy sg drukowane na raportach i paskach ptacowych,

dlatego warto ustawic je w pierwszej kolejnosci.

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) & Company (Firma). Strona Company Settings

(Ustawienia firmy) otworzy sie na karcie Company Profile (Profil firmy).

2. U gory sekcja Organization Info (Informacje o organizacji) pokazuje Corporate ID
(identyfikator firmy) i Workspace URL (adres przestrzeni roboczej). Tych danych nie
mozna zmienic.

3. W sekcji Company Logo (Logo firmy) klikng¢ Upload Logo (Przeslij logo) i wybrac
kwadratowy plik PNG, JPG lub GIF o rozmiarze ponizej 2 MB (dobrze sprawdza sie 200
x 200 px).

4. Sprawdzi¢ Company Name (nazwa firmy), a nastepnie wpisac Official Tax /

Registration No. (numer podatkowy / rejestrowy), np. numer GST.

5. Dodac¢ Company Website (strona internetowa firmy). Adres musi zaczynac sie od
“https:// .

6. Przewing¢ do Company Address (adres firmy). Ulice, miasto, stan i kod pocztowy

nalezy wpisa¢ w osobnych polach, aby poprawnie drukowaty sie na dokumentach.

7. Klikng¢ Save Changes (Zapisz zmiany).
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sinee o Admin £
. 4B Al Branches [ )
Dashboard  Device Sotup Time & Loave Data Download - Reparts Payrofl - Access Control  Account Help & Support
‘Company
() Autopay 18 mactive. Set up autopay Of Choose 8 one-lime Subscription payment. Rirviewr biting

Company Settings
pany pretorencos,

Manage your com

D Reset

amendance rules, payrall, and policias.

@ cempany Profile

Company Profile
" b

T ragistensd company ideniity and contact informatio

CRGANIZATION INFO

4 ComeeRTED WORKSPACE URL G =
CP2E100001 ' attendance siffichata.com S
Company Loga *
¢ & uplosdLogs B Aemove
My Profile
COMPANY HAME QFFICIAL TAX | REGISTRATION NO.
Shaema Textiles Put Lid 0BAAAAADDOOATZS
CORPORATE EMAIL CONTACT PHONE

COMPANY WEBSITE

hups=iisharmatextiles.example v

Suinsa PO . oo

Company Address
9D omei e

ic pister i address for head office

Uwaga: Corporate Email (e-mail firmowy) to e-mail logowania administratora i nie mozna
go tutaj zmienic.

Format kodow pracownikow

Staff Khata automatycznie nadaje kod kazdemu nowemu pracownikowi. Warto wybrac
format krotki i czytelny.

1. W Company Settings otworzy¢ karte Employee codes (Kody pracownikow).

2. Ustawic ponizsze pola. Okno Live Generated Code Preview (podglad generowanego
kodu) aktualizuje sie na biezgco.

3. Klikng¢ Save Changes.

Ustawienie Do czego stuzy
Prefix (prefiks) Litery na poczatku, np. ST  lub "EMP .

Separator / Delimiter (separator) tacznik, ukosnik, podkreslenie, kropka lub
brak.
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Ustawienie

Include Year (dotgcz rok)

Number of Digits (liczba cyfr)

Do czego stuzy

Dodaje rok (*2026" lub “26) albo None
(brak).

Liczba cyfr numeru, od 2 do 6.

Starting / Next Number (numer poczatkowy / Numer, ktéry otrzyma kolejny nowy
nastepny) pracownik.
‘ir.‘ﬁ?\w’f{ @ Wi Branches -
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Downioad Reparts Access Contral  Account Halp & Support

£ munepay is nactive. Set up autepay or chaose a cna-tima subscription payment.

Company Settings
Mansge your company proforences, attendance ruies, payroll, and policies

@ Company Profile
I s i 4 Employee Code Format
Define how employes codes and Ik:

# Employes codes

@ Attendance Rules

vy Tracker LIVE SERERATED CODE PRIVIEW

ol & Tax

NUMBER OF DIGITS

A My Praofile 4 Digits (©001)

You have

Rowsew biing

D Reset

5T-0001

SEPARATOR | DELIMITER NCLUDE YEAR

Hyphen (-] v Hone

STARTING [ NEXT NUMBER

i

unsaved changes Discard B Save Changes

Wskazéwka: Kody sg generowane tylko dla nowych pracownikéw. Istniejgce kody

pozostajg bez zmian.

Ustawienia regionalne

Nalezy otworzyc¢ karte Localization (Lokalizacja). Currency Standard (waluta), Timezone

(strefa czasowa), Date Display Format (format daty) i Interface Language (jezyk

interfejsu) sg przy rejestracji ustawiane dla Indii. Zmieniac je nalezy tylko wtedy, gdy

firma dziata inaczej, a nastepnie klikng¢ Save Changes.
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5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment.

Company Settings
MANIQe Your company pleforences, attend

Regional & Locale Settings

TIMEZONE

Indian Rupes (IR} india Standand Time [IST)

DATE ISPLAY FORMAT

DO-MM-YYYY - English
" »

Karta Payroll & Tax

Karta Payroll & Tax (Ptace i podatki) zawiera cykl ptacowy (dzieh poczatkowy i koncowy),
ustawienia PF, ESI i odprawy (gratuity) oraz rok obrachunkowy. Opisano je w rozdziale

Ptace i wynagrodzenia.

Dodawanie oddziatow

Oddziaty to lokalizacje biur lub zaktadow. Kazdy oddziat moze mie¢ wtasny geofencing,

dzieki czemu pracownicy mogg rejestrowac obecnos¢ tylko w poblizu miejsca pracy.

1. Klikng¢ Organization — Branch (Oddziat). Przestrzen robocza ma juz oddziat Main

Branch (oddziat gtowny).
2. Otworzy¢ menu wiersza (-++) i klikng¢ Edit (Edytuj).

3. Wpisac czytelng Branch name (nazwa oddziatu), krétki Code (kod, np. "NOI-HQ ) i
Address (adres).

4. Wiaczy¢ Primary branch (oddziat podstawowy), jesli nowi pracownicy majg byc¢

domyslnie dodawani tutaj.
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5. Wiaczy¢ Geo-fencing (geofencing). Nastepnie ustawic lokalizacje: klikng¢ Locate me
(Zlokalizuj mnie), wpisac Latitude (szerokosc) i Longitude (dtugos¢ geograficzng) lub
klikng¢ mape, aby postawié pinezke.

6. Wpisac¢ Radius (m) (promien w metrach): jak daleko od pinezki pracownik moze sie

znajdowa¢, aby nadal mdc zarejestrowac obecnosé.

7. Klikng¢ Save Changes.

Edit branch *

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG
Anaress

Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
Geo-fencing (@)
SeatT can only punch in within the ratius of this location.
Lacatian & Locateme
Latitudo Longitude Radius (m)
28,6270 77.3750
Clck tha map 1o crop & pn, or entar the coornater
Habam Centre ) L e
vemgm are 8 =
g SHeRESUNGITY (a]
3
KHAKD | 2 +
wel f JAYPEE
INRTIH”EgP .
IR S = :%-
TECHNOLOGY S L
EM office
el L
peeipiid s = s Bestranic City
gl 0
{
SETON T i
ot i
e ) g —sELIUn6) g
Secid 62 Moidh g YesMadars
et i Lk
Googlerark p \Q-‘i".’:' Chad B Cuty

Aby dodac kolejng lokalizacje, klikng¢ Add branch (Dodaj oddziat), wypetni¢ te same pola i
klikng¢ Add branch.

.

Wskazdéwka: Promien powinien wynosi¢ co najmniej 50 metrow. GPS w telefonie jest
mniej doktadny w budynkach, a bardzo maty promien moze uniemozliwic rejestracje
nawet przy wtasnym biurku.

N

Wszystkie oddziaty sg widoczne na liscie wraz z promieniem geofencingu. Przetgcznik

oddziatow na gornym pasku (All Branches) pozwala wyswietla¢ jeden oddziat naraz lub
wszystkie razem.
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a Eroﬁnns

All Branches -
Delhi Showraam

5 Autopay is mactive. Set up autopay of choose a ocne-lime subseription payment. Moida MeadOice  Fevewbs ng

Branches Mansge Branches
Your office locations, S1aff can be imited to punching In near theér branch

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

i

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Geofencing trzeba tez wigczyc dla catej firmy. Zobacz Zasady obecnosci i polityka czasu

pracy.

Dodawanie dziatow i stanowisk

Dziaty to zespoty. Stanowiska to nazwy funkcji w ramach kazdego zespotu; pojawiajg sie

na paskach ptacowych i w profilach.

1. Klikng¢ Organization — Department (Dziat). Dwa dziaty sg tworzone automatycznie.

2. Aby dodac do dziatu stanowiska, otworzy¢ menu wiersza (+++) i klikng¢ Edit. W sekgji
Designations (Stanowiska) wpisa¢ nazwe, klikng¢ Add designation (Dodaj

stanowisko), aby dodac kolejne, a nastepnie klikng¢ Save Changes.

3. Aby utworzy¢ nowy zespot, klikng¢ Add department (Dodaj dziat), wpisac

Department name (nazwa dziatu), dodac stanowiska i zapisac.

4. Przetgczenie tabeli z Departments (Dziaty) na Designations pokazuje wszystkie

stanowiska w firmie wraz z dziatem, do ktérego naleza.
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grace Q Search featunes. uyl All Branches Q
"numn : @ 0
nashburg. Device Setp Organization Time & Loave Diata Downlaad Reparts Accoss Control  Account Help & Suppert
@ + Dastboord - Deparment
5 Mustopay is mactive. Set up sutopay of Chonse 8 one-ime SUbSErption payment. Rrview biting
Departments
“four teams and the job Wies In each
Designations 5 P i Q Search
Designation Department Statt
Supervisor Froguction o
Maching Operator Production o
Quallty Inspector Froduction o
HR Managar Human Resources o
HR Exocutive Human Resourcos o

Nesahwp? S Support 9179820

70 R Helpior +

DEE4D (D Emak wpp

stafienaiacom  © 3020 Siaff Khata - Anendance

Nastepnie nalezy ustawic zasady obecnosci i polityke czasu pracy.
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04

Zasady obecnosci i polityka czasu pracy

Plan: Wszystkie plany

Zasady obecnosci okreslajg, jak Staff Khata traktuje kazdg rejestracje: co liczy sie jako
nadgodziny, ile kosztuje nieobecnosc¢ i gdzie pracownicy mogga rejestrowac wejscie.

Polityka czasu pracy okresla, kiedy ktos jest spdzniony, ma poétdnidwke lub jest nieobecny.

Ustawianie zasad obecnosci

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) = Company (Firma), a nastepnie otworzyc¢ karte
Attendance Rules (Zasady obecnosci).

2. Wigczy¢ wybrane zasady (zobacz tabele ponizej).

3. W polu Absent Day Deduction Penalty (potrgcenie za dzien nieobecnosci) wpisag, ile
dni wynagrodzenia jest potrgcanych za kazda nieusprawiedliwiong nieobecnos¢.
Zwykle jest to 1.

4. Klikng¢ Save Changes (Zapisz zmiany).

llReniimve

Dashboard  Devica Setup Organization Time & Leave Data Download Reparts Payro Atcoss Control  Account

o+ Company
5 autopay is nactive. Set up sutopay of choose a ona-tima subseription payment

Company Settings
MNAGE your Compary prslorences. attend

Attendance Rules

Enatiie Aute Punch-Out

Enabie Overtime Tracking
Rheicoeis ovar sl Dours woeked Diyood 11HGST

Enabie Live Attendance Notifications

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

Geo-Fencing Paramaters

Enabie Geo-Fencing ou have unsaved changes Discard m Branch-wise Ruke

staffkhata.com/guide - 22 / 123



Ustawienie

Enable Auto Punch-Out

(automatyczna rejestracja wyjscia)

Enable Overtime Tracking

(Sledzenie nadgodzin)

Enable Live Attendance
Notifications (powiadomienia o

obecnosci na zywo)

Start Journey on Punch-In

(rozpocznij trase przy wejsciu)

Absent Day Deduction Penalty

Do czego stuzy

Rejestruje wyjscie pracownika o 23:59, jesli zapomni to zrobic.

Zapisuje godziny przepracowane ponad zmiane, aby mozna je
byto wyptaci¢ w ptacach. Sposéb wyptaty nadgodzin ustawia sie

w rozdziale Zmiany, grafik i nadgodziny.

Pokazuje kazde wejscie i wyjscie jako okienko z dzwiekiem na
pulpitach Admin i HR.

Tylko dla dodatku Journey Tracker. Zobacz Journey Tracker.

Liczba dni wynagrodzenia potrgcanych za nieusprawiedliwiong

nieobecnos¢, od 0 do 30.

Wiaczanie geofencingu

Geofencing uniemozliwia rejestracje wejscia w aplikacji mobilnej, jesli pracownik nie jest

W miejscu pracy.

1. Na tej samej karcie przewing¢ do Geo-Fencing Parameters (parametry geofencingu).

2. Wigczy¢ Enable Geo-Fencing (wtgcz geofencing).

3. Wybrac sposéb stosowania:

Branch-wise Rule (zasada wedtug oddziatéw): kazdy oddziat uzywa wtasnej

lokalizacji i promienia. Oddziaty wybiera sie w Apply to Branches (zastosuj do

oddziatow). To najlepszy wybor przy wiecej niz jednej lokalizacji.

Apply All Employees (zastosuj do wszystkich pracownikéw): jedna lokalizacja dla

wszystkich. Wpisa¢ Geo Fence Radius (Metres) (promienn w metrach) i klikng¢ Set

Map Location Coordinates (ustaw wspoétrzedne na mapie), aby wskaza¢ miejsce.

4. Klikng¢ Save Changes.
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4B Al Branches 4 Growih LS dayE kit o A L
Holp & Support

Grganization

Enable Overtime Tracking
m irtins R vorheaib

Enable Live Attendance Natifications
Show ine pURCH-in A pUnch-out lerts with 5

Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY
@ Duplicate employees
1

@ Geo-Fencing Parameters
Restrict mobile atiendance
Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule

?DD'V

@ Apply to Branches - 2
o

Manage Branches

100

© SetMap Location Coordinates

fou have unsaved changes Discard

Uwaga: Dla Branch-wise Rule najpierw nalezy ustawic pinezke i promien kazdego
oddziatu w Organization — Branch (Oddziat). Zobacz Konfiguracja firmy.

Geofencing mozna tez wytgczy¢ dla pojedynczego pracownika w jego profilu, w kroku
Attendance & devices (Obecnosc i urzgdzenia).

Podsumowania w WhatsApp

Karta Notifications (Powiadomienia) pozwala wtgczy¢ w WhatsApp Daily Attendance
Summary (dzienne podsumowanie obecnosci), Monthly Attendance Summary
(miesieczne podsumowanie obecnosci) i Device Health Alerts (alerty o stanie urzgdzen).

Zobacz WhatsApp i integracje.

Tworzenie polityki czasu pracy

Polityka czasu pracy okresla okresy tolerancji oraz moment, w ktérym krotszy dzien staje

sie pétdnidowkg lub nieobecnoscig. Pierwsza polityka staje sie domys$ing dla wszystkich.

1. Klikng¢ Organization — Office Time Policy (Polityka czasu pracy).
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2. Klikngc¢ Create First Policy (Utworz pierwszg polityke) lub Add New Policy (Dodaj

nowg polityke), jesli jakas juz istnieje.

3. Wpisac Policy Name (nazwa polityki), np. ,Standardowa polityka biurowa".
Pozostawi¢ wigczone Default (domysina), jesli polityka ma obowigzywac wszystkich,

ktorzy nie majg wtasne;j.

4. W sekcji Grace periods & working hours (okresy tolerancji i godziny pracy) ustawic

czasy w godzinach i minutach:

Ustawienie Do czego stuzy

Permitted Late Arrival (dozwolone O ile pracownik moze sie sp6zni¢ bez oznaczenia spdznienia, np.

spoznienie) 15 minut.

Permitted Early Departure O ile wczesniej pracownik moze wyjs¢ bez oznaczenia

(dozwolone wczesniejsze wyjscie) wczesniejszego wyjscia, np. 10 minut.

Half-day threshold (prég Ponizej tej liczby godzin pracy dzien jest pétdnidwka (np. 7

potdniowki) godzin).

Absent threshold (prog Ponizej tej liczby godzin pracy dzien jest oznaczany jako

nieobecnosci) nieobecnos¢ (np. 4 godziny). Musi by¢ nizszy niz prég
potdnidwki.

Miesieczne potracenia za sp6znienia
Ta opcja zamienia powtarzajgce sie spéznienia na potracenie.

1. Wigczy¢ Monthly late deductions (miesieczne potrgcenia za spdznienia).

2. Wybrac¢ Deduction source (zrédto potrgcenia): Attendance (potrgca dni obecnosci)

lub Leave Balance (CL) (potrgca urlop okolicznosciowy).
3. Ustawi¢ Monthly late count (liczba spdznien w miesigcu) i Cut Days (dni potrgcenia).

Na przyktad 3i 1 oznacza, ze kazde 3 spdznienia w miesigcu kosztujg jeden dzieh.

Zasady duzych sp6znien i wczesniejszych wyjs¢

staffkhata.com/guide - 25/ 123



W sekgcji Late arrival rules (zasady spd6znien) klikng¢ Add rule (Dodaj zasade), wpisac
Duration (czas trwania) i wybrac¢ Cut Days. Na przyktad spdznienie powyzej 1 godziny
potrgca 0.5 (Half Day) (p6t dnia). Mozna dodac do 4 zasad. Early departure rules (zasady
wczesniejszych wyjs¢) dziatajg tak samo dla os6b wychodzgcych wczesniej. Wigczy¢ Apply
on weekly offs (stosuj w dni wolne), jesli zasady majg obowigzywac takze w tygodniowe

dni wolne.

Add New Policy
Grace periods, working hou s and deduchions.

) e to s this paticy

Palicy Name *
‘Standard Office Policy

Detault [ @]

Grace periods & working hours
Permétted Late Arrival Permitted Early Departuse
00 Hours 15 mioones o0 Houes 1 10 inotes

Hailt-dayy threshold Absant throshoid

o7 Mours : o0 A o4 Hours ]

Attandance & deductions
Monthly late deduciions. [ @)

Deduction source

AEncance  Lesve Baance (GL)

Monthly late count Cut Days
3 £3 1

Late asrival rules 1074 + AsaRule

Apgty on weekly ot

5. Klikngc¢ Create Policy (Utworz polityke).

Polityka pojawi sie na liscie z czasami spdznienia, wczesniejszego wyjscia, potdnidwki i
nieobecnosci. Aby zmienic polityke domysing, otworzy¢ menu wiersza (+++) polityki i
klikng¢ Make Default (Ustaw jako domysing).
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@ All Branches E T il
OMfice time palicy created successtully

JllReriTive Q. Search featarns K
L niaedliig
Dashboars  Devica Sotup Orga Time & Loave Data Downlaad Reparts Payrasl Accoss Contral  Account Hilp & Siippert
@ © Dassboord - Office Teme Poticy
5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
Ot oot
Configure grace timings, halt-dayfansent ndes, late coming & early doparture deductions.
Office Time Policy 1 2 Sear s by
Pabicy Name Late Arreval sty Departure Hatt O Anpent
Standard Office Policy  Defasmt 00:1 00
% 5 =X o " o # »

.

Wskazoéwka: Czes¢ pracownikdw, np. na hali produkcyjnej, potrzebuje innych godzin?
Wystarczy utworzy¢ drugg polityke i wybrac jg w polu Office Time Policy przy dodawaniu

lub edycji tych pracownikdw.

N

Nastepnie nalezy dodac¢ pracownikéw.
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05

Dodawanie pracownikow i zarzadzanie nimi

Plan: Wszystkie plany

Pracownikéw mozna dodac na trzy sposoby: pojedynczo za pomocg formularza Add
Employee (Dodaj pracownika), wielu naraz z pliku Excel lub wysytajgc zaproszenie, aby

sami uzupetnili swoje dane.

Lista pracownikow

Klikng¢ Organization (Organizacja) = Employee List (Lista pracownikéw). Employee
Directory (Katalog pracownikéw) pokazuje wszystkich wraz z kodem, dziatem, danymi
kontaktowymi i statusem. Do dwéch pozostatych sposoboéw stuzy Add Employee lub

strzatka obok (More ways to add, wiecej sposobow dodawania).

Dodawanie jednego pracownika

Formularz Add employee ma cztery kroki. Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane;

pozostate mozna uzupetnic¢ poznie;j.

Krok 1: Personal Info (Dane osobowe)

1. Wpisac First Name (imie), Last Name (nazwisko) i Work Email (e-mail stuzbowy).

2. Wpisac Contact Number (numer kontaktowy) z kierunkowym kraju. Po dodaniu

pracownika nie mozna go zmienic.
3. Ustawic pierwsze Password (hasto). Pracownik moze je zmienic po zalogowaniu.

4. Wybrac¢ Gender (ptec), a nastepnie klikng¢ Next (Dalej).

Krok 2: Employment (Zatrudnienie)

1. Pozostawic puste pole Employee Code / ID (kod / identyfikator pracownika), aby kod
zostat utworzony wedtug formatu firmy. Zobacz Konfiguracja firmy.

2. Sprawdzic Joining Date (data zatrudnienia), a nastepnie wybrac¢ Branch (oddziat),

Department (dziat) i Designation (stanowisko).
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3. Wybrac System Role (rola w systemie). Wiekszos¢ pracownikéw ma role Employee

(pracownik) i widzi tylko wtasne dane.

4. Office Time Policy (polityka czasu pracy) korzysta z polityki domysinej, chyba ze

zostanie wybrana inna.

5. Reporting Manager (przetozony), EPF number (numer EPF) i ESI number (numer ESI)

sg opcjonalne. Klikng¢ Next.

AR s Tive B amrch Taadire .k @B Al Branches & Growtn (sduysin EENGST W ok
b s ———1 i AR
Dashboard Device Setup Organization Time & Loave Data Downloag Reports Payros Accoss Control Account Halp & Support
A3d Empioys
5 Autopay is nactive. Set up sutopay or choose a one-time subscription payment. Riview biling
) Add employee & Back to Diroctory
B Fill in the basics First — you can add tha rast later
. © employment

Employment Details

Emplayes Cote /1D (0 Jalning Date® Beanch® (

£ 18 0c1 2026 Noida Head Office (NOI-HQ)

Designation (0 Reporting Manager ©
Supervisor =
St * Office Time Folicy ( Sysiem Role* &
Standara Office Policy (Dedault) o Employee
HR & Compliance
Total Experience (O EPF number ( ESInumber ©

Krok 3: Bank & education (Bank i wyksztatcenie)

Dane bankowe stuzg do wyptaty wynagrodzen. Obie sekcje sg opcjonalne. Klikng¢ Next.

Krok 4: Attendance & devices (Obecnosc i urzadzenia)

Ustawienie Do czego stuzy

Disable Attendance Tracking (wytgcz Wytacza tego pracownika z ewidencji obecnosci i

Sledzenie obecnosci) raportow.

Enforce geo-fencing (wymus geofencing) Rejestracje liczg sie tylko w obrebie geofencingu
oddziatu.

staffkhata.com/guide - 29 / 123



Ustawienie Do czego stuzy

Require Attendance Approval (wymagaj Kierownik zatwierdza obecnos¢, zanim trafi do ptac.

zatwierdzenia obecnosci)

Devices (urzadzenia) Urzadzenia biometryczne, na ktérych pracownik

moze rejestrowac obecnosc.

Klikng¢ Add employee. Nowy pracownik pojawi sie na liScie z wiasnym kodem.

AT @ Souich fastar = = Adimin .
'iruiim 1 Search featres 4 Al Branches 4 Growth (18 dayEMR (- i
Dashboard  Devica Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Holp & Support

Is# Add Empioyee

5 Autopay is inactive. Set up autopay of choose & one-time subscription payment.

Add employee € Back to Diractory
Fl In the basics first — you can add the rast later

Attendance Biometric devices

s Bmployee can punch in on
Disable Attendance Tracking
Lisirve Shiis empicyes UL 62 MEndance and rport Devices (0

Salect device
Enforce geo-fencing

8

Require Atendance Approval

8

janca & devices < Provious

Import pracownikow z Excel

1. Klikng¢ strzatke obok Add Employee i wybra¢ Import from Excel (Importuj z Excel).

2. W sekcji Get the template (Pobierz szablon) klikng¢ Excel template (szablon Excel)
lub CSV template (szablon CSV). Zawiera wszystkie kolumny i trzy przyktadowe

wiersze.

3. Zastagpic¢ przyktady danymi pracownikoéw, po jednym w wierszu. Wiersz nagtéwka

nalezy zachowac.

4. W sekcji Upload your file (Przeslij plik) upuscic plik lub klikng¢ browse (przegladaj).
Excel lub CSV, do 2 MB.
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5. Klikng¢ Import employees (Importuj pracownikow).

sare h i =
w;:‘w\m Q Search features. 4@ Al Branches

bl e ) Grganizatian Time & Loave Data Downlosd Reparts ©  Payrol

Admin v
QA AownsTaaTon

Accoss Control  Ascount

@+ Dastooord © Employes List
3 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a cne-time subscription payment.

M Employee Directory

vt & Refresh
W Everyona in your organisation, with thedr department, $13tus and accoss

3 Invite Employee

Employees 7 2active Qimactive 1isinedinthe lan 30as | 7 Fiers: || Q s{ & import fromgxcel

Empioyee Deparimant Cantact Staties
Rahul Verma Production rahul verma@aharma- tatios o
Active
RV sr.0001 Suparvisor ~316000000002 ©
o Admin Ade - priya@sharma-textiles. exampbe W Active
ADM - PYMULADE ~S1800000000]

Neeaneip? % Support *H1798I0 71270 S Holplow +91 706700540 [ Emai wppon@aafikhatacom  © 3020 Stadf Knata - Anendance Control Plasiorm

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,
1 Getthe template
1t has colsy

D Exceltempiae CEV remplate

2 Upload your file

& :l;i;l:i‘luxll\-s'slsﬂl.csr Chaagd ¥

Wiersze bez kodu pracownika otrzymajg kod wedtug formatu firmy. Jesli niektore wiersze
sie nie zaimportujg, Staff Khata wyswietli je w sekcji Rows that need fixing (wiersze do

poprawienia). Nalezy je poprawi¢ w pobranym pliku i zaimportowac go ponownie.
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.

Wskazdéwka: Szablon nie ma kolumny z hastem. Aby ustawi¢ pierwsze hasto kazdego
pracownika, nalezy doda¢ kolumne o nazwie password. Bez niej ustawiane jest
standardowe hasto domysine, dlatego warto poprosi¢ pracownikéw o jego zmiane po
zalogowaniu.

\

Zaproszenie pracownikéw do samodzielnego uzupetnienia
danych

Pracownik sam podaje date urodzenia, adres, kontakt awaryjny i dane bankowe.

1. Klikng¢ strzatke obok Add Employee i wybrac Invite Employee (Zapros pracownika).
2. Wypetnic First Name, Last Name, Email i Phone Number (numer telefonu).

3. Wybrac¢ Department, Designation, Role (rola), Branch i Joining Date. Reporting

Manager jest opcjonalny.

4. Klikng¢ Send Invite (Wyslij zaproszenie).

A& Send Employee Invite

il 8 Niwi beam memey [0 caboard, Set their depanment, role permiskons, and branch
assigment

A PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Neha Joshi
EMaL * PHOME NUMBER *

L
s

) ORCAMIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIGNATION +

Human Rescurces ¥ HR Executive

aaaaaaa

Emplayea »  Delhi Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MANAGER

B oct1s, 2026 Select Manager (Optianal)

e

Pracownik otrzymuje link e-mailem i w WhatsApp. Otwiera go, weryfikuje sie
jednorazowym kodem, uzupetnia dane, ustawia hasto i klika Complete onboarding

(Zakonicz wdrozenie). Link jest wazny 7 dni.
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Zarzadzanie pracownikiem

Menu wiersza (-+*) przy kazdym pracowniku pozwala:

Edit Employee (Edytuj pracownika): zmieni¢ dane.

Assign / View Salary (Przypisz / pokaz wynagrodzenie): ustawic strukture

wynagrodzenia. Zobacz Ptace i wynagrodzenia.

Biometric enrollment (rejestracja biometryczna): zarejestrowac odcisk palca lub

karte na urzgdzeniu biometrycznym Realtime. Zobacz Urzgdzenia biometryczne.

Update Password (Zmien hasto): ustawi¢ pracownikowi nowe hasto.

Disable Mobile Punch / Enable Mobile Punch (wytgcz / wigcz rejestracje w telefonie):
okresli¢, czy pracownik moze rejestrowac obecnos¢ w aplikacji mobilnej Staff Khata
za pomocg selfie i lokalizacji. Rejestracja w telefonie jest witgczona dla nowych
pracownikéw; nalezy jg wytgczy¢ osobom, ktére majg rejestrowac obecnosc tylko na

urzgdzeniu biometrycznym.

uillReaunive Q Soarch features . @ Al Branches PENEIT o A -

Dashboars  Devica Sotup Time & Loave Data Downlaad Repants Piyro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
o+ Employet List

5 Mwsopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
' Employee Directory o Refrosh + AddEmpioyes
WP =cryona in your organisation, with thei department, $13us and sccoss.

Employees @ factive - 0 Iactive - B jsinad in the last 30 &y ¥ Fiers || Q Search empioyees

Employee Departmant Contact Status

sy Mon Joghl Human Regourcet neha josrigbeirma: tastlat e @ weive

aa Ariun Mehta Information Technalogy AdLpaiadama . @ neve

kg KwitoRao Human Resources Kavita raag@ihanma-texties. 63, @ rctve

PN I.‘fﬁp.Nmr Prom.uc.l:x?n nlo.o.\?.MIl@?l‘ﬁrma-mﬂlll‘s.EKJ.. D Active

jg  Imran Shaikh F.’M_L"‘G‘fq.n... ) |mfa.n_sr\a|kw‘fsl2|armn ~tentiles... @D Aetive

P ’_s\_xf\_ﬂ\afanil Fr:.\o.uclo.qrn N s.lfilt::!_ m-@??uuna-1cxru:uux. @ Active

AK .ﬂ.m\l Kurmar ﬁr:t:m:lx_m. - awls\i!..ku_mar@s_;mm-'.exwes.m.. () Active

Rahul Verma Proguction rafhvulvermagsharma - texties e. & Edit Employee
B (Rabul Hssrny cpesiabirtns @D active

3 Assign/ v-nw‘s_aiarv

Admin  Admin ) Active @ Blometric envolimert

priyagisharma-texties example
b T & Update Password
€@ Disable Mobile Punch

B Debate Usor

Przetagcznik Status na liscie pozwala oznaczy¢ pracownika jako nieaktywnego. Nieaktywni

pracownicy nie mogg sie logowac i sg ukryci w ewidencji obecnosci.
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Wymagany plan: Logowanie pracownikéw w przegladarce i aplikacji mobilnej, w tym
rejestracja w telefonie i samodzielne wdrozenie, moze wymagac wyzszego planu. Kazda

nowa firma otrzymuje 15-dniowy okres prébny z odblokowanymi wszystkimi funkcjami.
Aktualne plany mozna sprawdzi¢ w Billing & Plan (Rozliczenia i plan).

\

Nastepnie nalezy skonfigurowac zmiany, grafik i nadgodziny.
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Zmiany, grafik i nadgodziny

Plan: Wszystkie plany

Zmiana okresla godziny pracy, czas tolerancji i tygodniowe dni wolne pracownikéw. Grafik
pokazuje, kto pracuje na ktérej zmianie w danym dniu, a zasady nadgodzin okre$lajg
sposéb wyptaty dodatkowych godzin.

Konfiguracja zmiany

Przestrzen robocza zawiera na poczatku zmiany General Shift (zmiana ogdlna) i Night
Shift (zmiana nocna). Mozna je edytowac, aby odpowiadaty godzinom pracy firmy, lub
klikng¢ Add shift (Dodaj zmiane), aby utworzy¢ nowa.

—

. Klikng¢ Organization (Organizacja) — Shift Details (Szczegéty zmian).
2. Otworzy¢ menu wiersza zmiany (+-+) i klikng¢ Edit (Edytuj).
3. Sprawdzi¢ Shift name (nazwa zmiany) i dodac¢ krétki Code (kod, np. “6S ).

4. Ustawic Starts (poczatek) i Ends (koniec). Zmiana nocna konczgca sie po pétnocy jest

oznaczana jako ,ends the next day” (konczy sie nastepnego dnia).

5. Ustawic Late punch-in allowed (dozwolone spdznienie) i Early punch-out allowed

(dozwolone wczesniejsze wyjscie) w minutach, np. po 15 minut.

Dodawanie dni wolnych

1. W sekcji Weekly off (dzien wolny w tygodniu) klikng¢ Add off day (Dodaj dzien
wolny).

2. Wybrac Day (dzien), Type (typ: Full day, caty dzien, lub Half day, pét dnia) i Which
weeks (ktére tygodnie): Every week (co tydzien) albo 1., 2., 3., 4. lub ostatni tydzien
miesigca.

3. Powtérzyc¢ dla kazdego dnia wolnego. Na przyktad niedziela co tydzien oraz sobota w

2.1 4. tygodniu dajg pracownikom dwie wolne soboty w miesigcu.

4. Klikng¢ Save Changes (Zapisz zmiany).
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Edit Shift ®

Set e working hours, grace tme snd weekly offs

Shift nama Codae {optional]
Ganeral Shift G5
Deseription {optionsl)
Starts Ends
08 v |1 D0 v | AM v 08 v : 00 v PM v
0 shin
Late punch-in allawed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimaes
Weaikdy off
Sunday v || Fullday ~ || Every week v | X
Saturday ~ || Fullday v || 2nd v | ox
Sarunday - Full gay b amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and holcdiys batwean two lasve days are coun

Ustawienie Do czego stuzy

Late punch-in allowed Liczba minut, o ktére pracownik moze sie sp6zni¢ na tej zmianie bez

oznaczenia spdznienia.

Early punch-out allowed  Liczba minut, o ktére pracownik moze wyjs¢ wczesniej bez oznaczenia
wczesniejszego wyjscia.

Weekly off Dni wolne na tej zmianie. Pétdnidowki nadal liczg sie jako dni robocze.
Sandwich rule (zasada Dni wolne i Swieta przypadajgce miedzy dwoma dniami urlopu sg liczone
kanapki) jako urlop.

Ustawienie zmiany domysinej

Otworzy¢ menu wiersza zmiany i klikng¢ Make default (Ustaw jako domys$ing). Kazdy
nowy pracownik zaczyna wtedy na tej zmianie. Lista pokazuje zmiane domysing z

plakietkg Default (domysina), jej godzinami, tolerancjg i dniami wolnymi.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

(
Wymagany plan: Nizsze plany pozwalajg na jedng zmiane. Nadal mozna jg edytowac i
przypisywac. Tworzenie kolejnych zmian moze wymagac wyzszego planu; zobacz Billing &

Plan (Rozliczenia i plan).

N

Przypisywanie zmian w grafiku

Shift Roster (grafik zmian) to kalendarz pokazujacy, kto pracuje na ktérej zmianie dzien

po dniu.

1. Klikng¢ Time & Leave (Czas i urlopy) — Shift Roster. Mozna przetgczac¢ widoki
Calendar (kalendarz), Week (tydzien) i Month table (tabela miesieczna) oraz filtrowacd

wedtug pracownika, dziatu lub zmiany.
2. Klikngc¢ Assign Shift (Przypisz zmiane).

3. W sekcji Who (kto) wybra¢ Employees (pracownicy) pojedynczo lub Departments
(dziaty), aby objg¢ caty zespét.

4. Wybrac Shift (zmiana).

5. W sekcji When (kiedy) wybrac¢ One day (jeden dzien), Date range (zakres dat) lub Pick
dates (wybrane daty) i ustawi¢ date.
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6. Klikng¢ Assign Shifts (Przypisz zmiany).

Assign Shift

wha Employees  Depariments
Production

Rahul Varra (ST-000N At Wumar (ST-0002)  Sunita Pasl [ST-0003]
+2 Mo

Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday Daterangs  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Przypisana zmiana obowigzuje od wskazanej daty do czasu przypisania innej. Time &

Leave — Shift Assignment (Przypisanie zmian) otwiera ten sam panel bezposrednio.

Planowanie w planerze zmian

Planer pozwala szybciej wypetnic tydzien lub miesigc dla wielu oséb naraz.

1. Klikngc¢ Time & Leave — Shift Planner (Planer zmian).

2. Wybrac¢ Departments lub Employees, a nastepnie daty From (od) i To (do) albo

klikng¢ This week (ten tydzieri), Next week (nastepny tydzien), This month (ten

miesigc) lub Next month (nastepny miesigc).

3. Klikng¢ zmiane w sekgji Pick a shift, then click days (wybierz zmiane, a potem kliknij

dni).

4. Klikng¢ pojedyncze dni lub Fill range (skip weekly offs) (wypetnij zakres z

pominieciem dni wolnych), aby wypetni¢ wszystkie dni robocze naraz. Fill every day

(wypetnij kazdy dzien) obejmuje takze dni wolne.

5. Klikng¢ Save (Zapisz) na pasku u dotu.
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0 Soarch featunes 4@ Al Branches 15 days et 2 A sombisTRAToR

Dovica Sotup © Crganiza Time & Loave ~  Data Download - Reparts Payrofl - Access Control  Account Hatp & Support
@ + Dasrboerd + Snift Detalls - Shit Planner

[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Raview bifing

Shift planner & Shift Roster

PLan shifts for employees of whole departments 3cioss 4 date range, day by day.
Departments Emplayees From To

3 Human Resources L B Employees -2 L 5 Ot 25, 2026 B Oct 31, 2026 Thisweek  Noxtwesk  Thismonth  Nextmenth

Pick 3 shift, then click days

® General Shift 09:00-18:00 ) @ Night Shift

S (] Tue wed L i s

€ Filrange (skip weskty 03] Filaveryday £ Clear changes

25 Werk o 28 27 28 20 EL) n
Genaral St 32| | Deneral Saiy | Gerweal SN 23 Ganers Set [T | General ey T Gensesson

G day(s) for 2 employees - 2 shifts Discard

o $R179BI0 77270 R Helplor 017056700840 [ Emat sppon@stafhatacon.  © 2020 Sttt Knata  ARndance

Po powrocie do grafiku kazdy zaplanowany dzien pokazuje swojg zmiane.

ﬁ;mm Q Saarch features AT 0 o e
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts Payrod Accoss Comrol  Account Holp & Support
@ Dass Shift Details Snaft Roster

R biing

[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment.

i r
Shift Roster £ Refrosh & Export B Plan by emplayes
Who works which shift, day by day
< Today 3 | Qetrar 2020, £ Colendar 52 Week B Month table
B2 shits - 7 of 9 5238 schedued
B Al Employess ~ || @ Al Copartments -
Sems | ARSHAIS | = Denersi Sl e Night Sni
Men Tioe wiea ™ i
1 z 3
' v
4 s ] 7 ] ] 10
1 12 13 14 15 18 17
2] ms| 29 ms ns m Rs | ms 23 ms 24 e
# Goneral Shift 5 » Gonaral Shatt s * Genaral St 5 ® Genera Skt L ® General Bt 5 + Genersl Shatt L) ® Gamaral B
% 26 7 | bl 0 n
 Caomeral Shf s o Gomarsl t2bt r » Genersl S r ® Oumarsd Saift T » Genersl Sy ? * Geners: Shft T * General o T

Ustawianie zasad nadgodzin

Zasady nadgodzin okreslajg, jak dodatkowe godziny sg wyptacane w ptacach. Najpierw

nalezy wtgczy¢ Enable Overtime Tracking (Sledzenie nadgodzin); zobacz Zasady.
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obecnosci.

1. Klikng¢ Organization — Over Time (Nadgodziny), a nastepnie Add Rule (Dodaj

zasade).
2. Wpisac¢ Rule name (nazwa zasady), np. ,Nadgodziny w dni robocze".

3. W sekcji Applies to (dotyczy) wybrac All employees (wszyscy pracownicy) lub Some
departments (wybrane dziaty).

4. W sekcji Pay as (sposéb wyptaty) wybrac, jak ptatna jest kazda godzina nadliczbowa, i
wpisac stawke:
Multiple of pay (wielokrotnos¢ stawki): np. 1,5 x stawka godzinowa.
Percent of pay (procent stawki): np. 150% stawki godzinowe;j.

Fixed amount (stata kwota): ta sama kwota za godzine dla wszystkich.

5. Ustawi¢ Minimum overtime (h) (minimalne nadgodziny) i Maximum overtime (h)
(maksymalne nadgodziny). Liczg sie tylko dodatkowe godziny w tym przedziale, np.

od 1 do 4 godzin.

6. Ustawic Effective from (obowigzuje od), a nastepnie klikng¢ Add Rule.

llRenimimve

@ Al Branches F 5 o
Overtime rule added successtully
H

5 mnopay is inactive. Set up sutopay r choose a cna-tima subseription payment Rarview biling

Overtime rules
Hiow xtrs houss ang pald, and the minimurm and maximum cvettima that counts

Qvertime rules 1

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026

( Wymagany plan: Nadgodziny moga wymagac wyzszego planu. Zobacz Billing & Plan.
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Nastepny rozdziat pokazuje, jak pracownicy rejestrujg obecnos¢ w aplikacji mobilne;.
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Aplikacja mobilna: rejestracja obecnosci

Plan: Plany z logowaniem pracownikéw

Dzieki aplikacji Staff Khata pracownicy rejestrujg obecnos¢ we wtasnym telefonie. Kazda
rejestracja zapisuje godzine, lokalizacje telefonu i selfie, a geofencing oddziatu okresla,

gdzie rejestracja jest dozwolona.

(
Wymagany plan: Logowanie pracownikéw w przegladarce i aplikacji mobilnej moze by¢
zablokowane w nizszych planach. Jesli pracownicy nie mogg sie zalogowac, aktualne ceny i
plany mozna sprawdzi¢ w Billing & Plan (Rozliczenia i plan).

L

Dla pracownikéw: instalacja aplikacji i logowanie

Login tworzy administrator. Potrzebny jest e-mail (lub numer telefonu) i hasto ustawione

przez administratora.

1. Zainstalowac Staff Khata ze sklepu Google Play (Android) lub App Store (iPhone).

2. Otworzyc aplikacje. Na ekranie Sign in to your account (Zaloguj sie na konto) wpisac

Email or Phone Number (e-mail lub numer telefonu) i Password (hasto).

3. Dotkngc Sign In (Zaloguj). Otworzy sie ekran Today (Dzis).
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B:55 i

& S TAFF
Y KHATA

Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

vD.11.1

Widoczna jest wytgcznie wiasna obecnosé. Karty u dotu to Today, Attendance (Obecnosc),

Leave (Urlop) i Company (Firma).

Wskazdéwka: Zapomniane hasto? Wystarczy dotkng¢ Forgot Password? (Nie pamietasz

hasta?) na ekranie logowania lub poprosi¢ administratora o jego zresetowanie.

Dostep do aparatu i lokalizacji

Aplikacja potrzebuje lokalizacji, aby sprawdzi¢, czy pracownik jest w pracy, oraz aparatu

do selfie przy rejestracji.
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1. Przy pierwszej rejestracji telefon poprosi o dostep do lokalizacji. Dotkng¢ Allow

(Zezwdl) i wybrac ,,Podczas uzywania aplikacji”.

2. Gdy otworzy sie aparat, réwniez zezwoli¢ na dostep do aparatu.

Jesli dostep zostat przez pomytke odrzucony, aplikacja wyswietli Location required
(wymagana lokalizacja) lub Camera access required (wymagany dostep do aparatu).
Nalezy dotkng¢ Enable Camera (Witgcz aparat) albo otworzy¢ w telefonie Settings

(Ustawienia) — Apps (Aplikacje) — Staff Khata — Permissions (Uprawnienia) i je wigczyc.

Rejestracja obecnosci z selfie i GPS

1. Na ekranie Today dotkng¢ Punch in (Zarejestruj wejscie). Mozna tez otworzy¢ karte

Attendance i dotkngc¢ Mark Attendance (Zaznacz obecnosc).

2. Ekran Attendance pokazuje Assigned Shift (przypisang zmiane) i Current Location
(biezgca lokalizacje). Jesli adres wyglada na btedny, dotkngc¢ Tap to refresh location
(Dotknij, aby odswiezy¢ lokalizacje).

3. Dotkngc Tap to take a selfie (Dotknij, aby zrobi¢ selfie) i zrobi¢ wyrazne zdjecie

twarzy. Pojawi sie w sekgji Verification Photo (zdjecie weryfikacyjne).

4. Dotknagc¢ Punch in.

staffkhata.com/guide - 44 / 123
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< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Pojawi sie komunikat Punched In Successfully! (WejScie zarejestrowane!) z godzing.

Administrator widzi rejestracje na swoim pulpicie w ciggu kilku sekund.

Rejestracja poza geofencingiem

Jesli oddziat ma witgczony geofencing, rejestracja jest mozliwa tylko w jego promieniu, np.
200 metréw wokét biura. Poza nim rejestracja jest blokowana komunikatem Outside
Allowed Radius (poza dozwolonym promieniem): ,You are outside the allowed punch-in
radius. Please move closer and try again.” (Znajdujesz sie poza dozwolonym promieniem

rejestracji. Podejdz blizej i sprébuj ponownie.)
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O

Error

Outside Allowed Radius

You are outside the allowed radius. Please
move closer and try again.

Done

Nalezy wejs¢ do biura, dotkngc Tap to refresh location i ponowic rejestracje.

Administratorzy ustawiajg promien dla kazdego oddziatu. Zobacz Konfiguracja firmy,

oddziatéw i dziatdw.

Rejestracja wyjscia

1. Na koniec dnia dotkng¢ Punch out (Zarejestruj wyjscie) na ekranie Today.

2. Zrobic kolejne selfie i dotkng¢ Punch out.

Pojawi sie komunikat Punched Out Successfully! (Wyjscie zarejestrowane!). Staff Khata

wylicza godziny pracy wzgledem zmiany, wiec spdznienia, wczesniejsze wyjscia i
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nadgodziny sg obliczane automatycznie.

8:55 vi
ETAEE

Today 'ﬁ' KHATA
26 Hello, Rahul Q

: Thursday, October 22

Your shift
@ General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00 PM

CheckIn Checkout

08:56 AM -
00:00:14

[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

& My Leave

Apply and track your requests

— My payslips ;

@ ® -

E?:l Helmpursements 3
Submit and tackawuccia

Historia obecnosci

1. Otworzyc¢ karte Attendance. Mozna przetgcza¢ widoki Day (dzien) i Month (miesigc)

oraz przechodzi¢ miedzy okresami strzatkami.
2. Dotkngc dnia, aby zobaczy¢ godziny Punched In At (wejscie o) i Punched Out At
(wyjscie o), lokalizacje i zdjecia.

3. Rejestracja jest btedna lub jej brakuje? W danym dniu dotkng¢ Request

Regularisation (Wniosek o korekte), wpisa¢ prawidtowe godziny i powdd, a nastepnie
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dotkngc¢ Submit Request (Wyslij wniosek). Administrator zatwierdza go w

przegladarce.

Dla administratorow: wiaczanie i wytgczanie rejestracji w
telefonie

Rejestracja w telefonie jest domyslnie wigczona dla nowych pracownikéw. Nalezy jg

wytgczy¢ osobom, ktére majg rejestrowac obecnosc tylko na urzagdzeniu biometrycznym.

1.

Klikng¢ Organization (Organizacja) = Employee List (Lista pracownikéw).

2. Klikng¢ menu -++ w wierszu pracownika.

3. Klikng¢ Disable Mobile Punch (Wytgcz rejestracje w telefonie) lub Enable Mobile

Punch (Wigcz rejestracje w telefonie), aby jg ponownie witgczy¢.

llReamime

Dashboard  Device Sotup

ard - Employes List

5 Mwsopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.

M Employee Directory
MW =uoryona in your organisation, with thek department, $1atus and accoss

Employees @

Employee

N

AM

Heha Joshi
Arjun Mahta
K:wnla?iﬂu
Pocia Naie
mia Shuki
Sunita .PMiI
Armit Kumar
Rahul Verma

Admin  Admia

PR
H.I.*\Nall Ffbsm:meg
I!\r.aﬂ.ﬂ.sat-on Technology
H:n_:zla:n H.tsvu:;vb
Prom.uc.l:x?n

Ersoy o IO
Frl‘:\!l.llclo.qn N
e o

Proguction

oparts

sha jashiEeharma - teatiles. ex

arjun.mentag@shanma- textites.e.

Kavita, d0@shanma -textis 46,
POOJRAMIGENArMS - Textiles. exd..

Imranshalkh{@sharma -texties...

Sunita. patdiisharma-exties ox

rahvul.vermagishanma - textsas a. .

priya@sharma-texties example

MaeSharma - Texties ex..

@@ All Branches

4 Growth (11 daye kit

& Refrosn

¥ Filters

@ Active
W@ Actve
@D Active
@D Active
@D Aetive
@D Active
@D sctive
@D Actve

Active

4 Admin v
o ADMURSTRATEH

Halp & Suppert

Riview bifing

+ AddEmpioyee v

& Edit Employee

5 Assign [ View Satary
r

@ Blometrc envoliment

& Update Password

) Disable Mobila Punch

B Debate Usor

Gdy funkcja jest wytgczona, aplikacja informuje pracownika ,Mobile punching disabled”

(rejestracja w telefonie wytgczona) i prosi o uzycie przypisanego urzgdzenia. Aby ustawic

lub zresetowac hasto pracownika, nalezy uzy¢ Update Password (Zmien hasto) w tym

samym menu.
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Dla administratoréw: skad pochodzg rejestracje

Kazda rejestracja z telefonu pojawia sie w Recent Punches (ostatnie rejestracje) i na
mapie na pulpicie. Aby zobaczy¢ petng liste:

1. Klikng¢ Time & Leave (Czas i urlopy) = Attendance Process (Przetwarzanie
obecnosci).

2. Klikng¢ GPS punches (rejestracje GPS). Wyswietlane sg tylko rejestracje z aplikacji,
kazda oznaczona GPS.

3. Klikng¢ ikone oka w wierszu, aby zobaczy¢ na mapie lokalizacje wejscia i wyjscia oraz
zdjecie z rejestracji. Map view (widok mapy) pokazuje wszystkie dzisiejsze rejestracje
z telefondéw na jednej mapie.

illRerunime

Admin
4B Al Branches A ADmonsTRATOR
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Downlaad Reparts Payrodl Accoss Control  Account Holp & Support
o Time & Leave
B Autapay is mactive. Set up sutopay or choose 8 ona-tima subseription payment Review biting
Attendance 23 Refrosh & import + Add Manuat Attendance
Dakty chock-ins, blometric logs, reguiarization requests and missing punche:

EY Atendance & Regularization O Missing punches B My corrections

7 & ;’ & 1 0 o} 0 8
Today * Al Present  Lole  Absent A"_ Pending  Approved @ GPS punches & T Finers @ D Map view & Export
s Gheck inJ oot 2 Hou
KR :‘!‘"’_‘“"_"“ oct 18, 2026 © Present ) B8 AM | GRS on tima @-- @ &
gy Movadeand Oct 18, 2026 © Prasesn 4 9:03AM | B0Bs ntime @ b 2
A f_'“:'_'l'i"f_ o Oct 18, 2026 @ Prasem «) 8:56 AM | 9GPS On time @-- ® &
am f!'i”"‘_\'"_‘"“ et 18, 2026 @ Prosent ) Bi48 AM | BGPS ontime 7
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Podtgczanie urzadzenia biometrycznego
Realtime

Plan: Wszystkie plany

Pracownicy rejestrujgcy obecnos¢ przy wejsciu mogg korzystac z urzadzenia
biometrycznego Realtime. Po jego podtgczeniu kazda rejestracja odciskiem palca lub
kartg trafia do Staff Khata w ciggu kilku sekund.

( Uwaga: Staff Khata dziata wytgcznie z urzadzeniami biometrycznymi Realtime.

Skierowanie urzadzenia do Staff Khata

Urzadzenie wysyta rejestracje przez internet, wiec najpierw potrzebuje adresu serwera.

1. Klikng¢ Device Setup (Konfiguracja urzgdzer) - Manage Devices (Zarzgdzaj

urzgdzeniami).

2. Klikng¢ How to connect (Jak podtgczyc). Okno zawiera kolejne kroki i adresy

serwerdéw.
3. Podtaczyc¢ urzadzenie do internetu (LAN lub Wi-Fi) i je wigczyc.

4. Na urzadzeniu otworzy¢ Menu = Comm. (komunikacja) lub Cloud Service (ustuga w

chmurze). Moze byc¢ potrzebny PIN administratora.

5. Wpisac adres serwera odpowiedni dla typu urzgdzenia, zapisac i uruchomic

urzadzenie ponownie:

Typ urzadzenia Adres serwera
Urzgdzenia WebSocket ‘wss: //machine.staffkhata.com’

Urzadzenia FK Web (HTTP) “http://device.staffkhata.com"
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How to connect K

Connect the maching o the internet (LAN of Wi-Fi) and power it
on.

On the machine, apen Meny — Comm. [or Cloud Service). You
may need the admin PN,

Enter the server URL Tor your maching type below, save, and
restart the machine.

Click "Add Seice” and enter The Serial nuMBer from e machings
sticker of Menu — System info.

WHBSSEKET Machines
wss: f/machine.staffihata.con
P Wb (HTTP) machings

http: /fdevice.staffkhata.con

[oR-UT
nate

.

Wskazdéwka: Ikona kopiowania obok adresu kopiuje go do schowka. Urzadzenie nadal jest
offline po ponownym uruchomieniu? Nalezy sprawdzi¢, czy w adresie nie ma literéwek i
czy sie¢ ma dostep do internetu.

N

Dodawanie urzgdzenia wedtug numeru seryjnego

1. Na stronie Manage Devices klikng¢ Add device (Dodaj urzagdzenie).

2. Wpisac Serial Number (numer seryjny) z naklejki na urzagdzeniu lub z Menu —

System Info (informacje o systemie) na urzgdzeniu.

3. Wpisac Device Name (nazwa urzadzenia), np. ,Brama gtéwna”. Jesli pole pozostanie

puste, uzyta zostanie nazwa zgtaszana przez urzgdzenie.

4. Klikng¢ Add device.
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Urzadzenie pojawi sie na liscie. Jego status to Online, jesli Staff Khata otrzymat od niego

sygnat w ciggu ostatnich 5 minut, a w przeciwnym razie Offline.

Jesli numer seryjny zostanie odrzucony, urzgdzenie jest juz dodane albo jeszcze nie

potgczyto sie z serwerem. Nalezy dokonczyc¢ kroki podtgczania i sprobowad ponownie.

W menu -+ urzgdzenia dostepne sg opcje Manage Device (Zarzgdzaj urzgdzeniem:

uzytkownicy, ustawienia i dziatania zdalne), Edit (Edytuj nazwe) oraz Delete (Usun).

Wysytanie pracownikoéw na urzadzenie

Urzadzenie pozwala rejestrowac obecnos$c¢ tylko osobom w nim zapisanym.

1. Klikng¢ Device Setup — Users Synchronization (Synchronizacja uzytkownikéw). Przy

wiecej niz jednym urzgadzeniu wybrac je u gory.

2. Otworzyc Send to device (Wyslij na urzgdzenie). Wybrac Missing on this device
(brakujgcy na tym urzadzeniu), aby wyswietli¢ wszystkich, ktérych jeszcze nie ma na
urzadzeniu, lub Never synced anywhere (nigdy niezsynchronizowani) dla

pracownikéw, ktdrzy nie zostali wystani na zadne urzgdzenie.

3. Klikng¢ Send to device i potwierdzic.
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s1nre Q Svarch featuros ek il Branch 4 Growth i1dmekn  [EEGREFY
ﬁa—.w\m @ Al Branches & Growlh 2 L
st Payro Accoss Control  Account

Dashbosrd  DevicoSetup ~  Organization ~  Time & Loave Data Download -~ Reg arts

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rerwiew biling

M Users Synchronization m
MW ocn users the same in ST Khata and on your machnes

Missing an this device o £ Refrosh

Waiting for upload =

ST-0001 Rahul Verma
5T-0008 HNeha Joshi
ADM-TYMULAQL Admin
5T-0002 it Kumar
5T-0003 Sunita Pat
ST-0004 . iman Shaikh
5T-0005 Pooja Nair
5T-0008 Kavita o

ST-0007 Arjun Mehta

D History 3

Pozostate karty przydajg sie, gdy urzgdzenie ma juz uzytkownikéw. Import from device
(Importuj z urzgdzenia) przenosi jego uzytkownikéw do Staff Khata, a Copy to other

devices (Kopiuj na inne urzgdzenia) kopiuje ich na inne urzgdzenie online.

Aby sprawdzi¢, kto moze rejestrowac obecnos¢ na urzgdzeniu, otworzy¢ Manage
Devices, klikngc¢ -+ = Manage Device i otworzy¢ karte Users (Uzytkownicy). Kazdy

uzytkownik urzadzenia jest powigzany z pracownikiem w Staff Khata.

Rejestracja odcisku palca lub karty

Urzadzenie musi by¢ w tym czasie online.

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) = Employee List (Lista pracownikéw).

2. Klikngc -+- w wierszu pracownika i wybrac¢ Biometric enrollment (rejestracja

biometryczna).

3. Wybrac Biometric Device (urzgdzenie biometryczne). W Step 1 (krok 1) pracownik
jest zapisywany na urzgdzeniu z Machine User ID (identyfikator uzytkownika
urzgdzenia). Jesli jeszcze go tam nie ma, klikng¢ Sync Employee to Device

(Synchronizuj pracownika z urzgdzeniem).

4. W Step 2 (krok 2) wybrac Fingerprint (odcisk palca) lub RFID Card (karta RFID).
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5. Klikng¢ Start Live Fingerprint Scan (Rozpocznij skanowanie odcisku) i poprosic

pracownika, aby trzy razy przytozyt ten sam palec do urzgdzenia (lub przytozyt karte).

& Biometric Machine Enroliment
™ Begister eenpl rerereral an

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETRIC DEVICE

Lol

STIP1 TERMINAL 1D & SYNC O Changeln STEPZ  CAPTURE BIOMETRICS

® Enrolied on this Terminal
Machine User ID #0002

This ampioves is registered and ready for blcrtric Capture i Slop:

Po potwierdzeniu przez urzadzenie pracownik moze rejestrowac obecnos¢. Kazda

rejestracja pojawia sie jako powiadomienie na zywo na pulpicie.

Pobieranie rejestracji zapisanych w urzadzeniu

Urzadzenie, ktére przez jakis czas byto offline, przechowuje rejestracje. Po przywréceniu

potgczenia mozna je pobrad.
1. Klikng¢ Data Download (Pobieranie danych) — Download data from Devices
(Pobierz dane z urzadzen).
2. Wybrac urzadzenie w polu Device (urzadzenie).

3. Wybrac daty: Today (dzi$), Yesterday (wczoraj), Last 7 days (ostatnie 7 dni), This
month (ten miesigc) lub ustawi¢ From (od) i To (do). Jednorazowo mozna pobrac do
90 dni.

4. Pozostawi¢ wigczone Add to attendance automatically (dodaj automatycznie do

obecnosci) lub wytgczy¢, aby najpierw przejrzec rejestracje.
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5. Klikng¢ Download punches (Pobierz rejestracje).

ol = Py g
KHATA Punchies added to attendance
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Loave Data Download Roparts Payrosl Accass Contral  Account Help & Support
ard Data Download
3 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
o Download from devices &3 Refrosn & mpm-‘a‘qu fibg
Pull punches stored on a blometric device into attendance, ¢.9. after it was offiing,
Pavice Dates Today = Yestorday Lost7days  This montn
Lo !“i!‘ e * Onding From Te
B oo22 202 B 0e22, 2026
Add to antendance autematically [ @]

© 0logs imported 1o HRMS successfully

G Downioad punchas

Downloaded punches 1 © Added to Mlendance & Export
Datir

Amit Kumar Oct 22,2026 305PM 0 Fegem it Chack-in

Import pliku dziennika urzadzenia

Jesli urzadzenie nie moze potgczyc sie z internetem, nalezy wyeksportowac dziennik

rejestracji przez USB i go zaimportowac.

1. Klikng¢ Data Download — Import Biometric Machine Logs (Importuj dzienniki

urzgdzen biometrycznych).

2. W sekcji Select Machine Log File (wybierz plik dziennika) wybrac plik (.txt, .csv lub
.tsv) i klikng¢ Upload & Preview Logs (Przeslij i podejrzyj dzienniki).

3. Sprawdzic¢ podglad. Uzytkownicy Mapped (przypisani) sg dopasowani do
pracownikéw; identyfikatory Unmapped (nieprzypisane) nie sg jeszcze z nikim

powigzane.

4. Ustawi¢ From date (data od) i To date (data do), dla ktérych ma zostac obliczona

obecnosd.

5. Klikng¢ Confirm & Import Attendance (Potwierdz i importuj obecnosg).
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Wymagany plan: Data Download i import dziennikéw urzgdzen nalezg do raportow
zaawansowanych, ktére mogg byc¢ zablokowane w nizszych planach. Dodawanie urzadzen,
synchronizacja uzytkownikéw i rejestracja biometryczna dziatajg w kazdym planie.

L
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Zarzadzanie obecnoscig dzienng

Plan: Wszystkie plany

Wszystkie rejestracje, z urzgdzen biometrycznych i z aplikacji mobilnej, trafiajg na jedng
strone. Tam mozna sprawdzic¢ dzien, zatwierdzic rejestracje i poprawic btedy przed

naliczeniem ptac.

Dzisiejszy dzien w skrocie

Dashboard (Pulpit) pokazuje, kto jest dzi$ obecny, nieobecny i spézniony. Recent
Punches (ostatnie rejestracje) wyswietla kazde wejscie na biezgco, a spdznienia sg

oznaczane. Mapa pokazuje, skagd pochodzg rejestracje z telefondw.

Aby zobaczy¢ petng liste, klikng¢ Time & Leave (Czas i urlopy) = Attendance Process

(Przetwarzanie obecnosci).

Filtrowanie strony Attendance

Strona Attendance (Obecnosc) otwiera sie na dniu dzisiejszym. Karty u gory (Present,
obecni; Absent, nieobecni; Late, spéznieni; On leave, na urlopie) pokazujg sumy.

Klikniecie karty wyswietla tylko te osoby.

Nad tabelg znajdujg sie dwa zestawy filtréw:

Filtr Co pokazuje

All / Present / Late / Absent (wszyscy / obecni / spdznieni  Pracownikéw wedtug statusu obecnosci

/ nieobecni)

Pending (oczekujace) Rejestracje czekajgce na zatwierdzenie
Approved (zatwierdzone) Rejestracje juz zatwierdzone

GPS punches (rejestracje GPS) Tylko rejestracje z aplikacji mobilnej, z

lokalizacjg
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M 1} Search featun K Admin -
_..ﬂdlafﬂ_lﬂ]i\;lg Q. Search featans @ Wl Branches i
Dashboard  Device Setup Grganization Time & Loavo Data Downlosd ~  Repons Payrofl - Access Control  Account Help & Support

ard Time & Leave
(] Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subscription payment. Rirview biting

Attendance £ Refrosn & impon + Add Manuat Attendance
Dally chock-ins, blometric 1ogs, regularization requests and missing punches.

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

fo e

7 2 2 & 1 0 8

Today 7 Al Present Lot  Absent A% Pendbig | Aporovid. 8 0P3pincies i 7 Fiters @ D Map view &, Export O Sea

Empicyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe

) Soman b ot 18, 2026 o) 1) 826 AM Lane G- ® ¢
KR :f_:“’“a__f““ Oct 18, 2026 @ Prasent 41 D08 AM | BGPS Gntime @z ® 7
Ak, Amittmar Oct 18, 2026 @ Prasesn 4 B:07 AM Ontime @- @ &
AV zf"_“_‘_\‘{“""a Oct 18, 2026 @ Frosent 41 803 AM On tima - ® 2
iy Mehetvoanl Qct 18, 2026 @ Preseen 1 B3 AM | 80ES Ontime ©-- ® 2
e Oct 18, 2026 © Prasem ¥} BIS6AM | 9.0PS Sotime @-- ® &
A f:i”" "'_‘"“’ Oct 18, 2026 @ Prosem 5 B:48 AM | 9OFS on tme @-- @ &

Klikngc Filters (Filtry), aby wybrac pracownika lub inny okres, a nastepnie klikng¢ Apply
(Zastosuij). All Branches (Wszystkie oddziaty) na gérnym pasku pozwala wyswietli¢ jeden
oddziat. Search by name or ID... (Szukaj po nazwisku lub ID...) stuzy do znalezienia jednej

osoby, a Export (Eksportuj) do pobrania listy.

Ikona oka w dowolnym wierszu otwiera Attendance Details (Szczegdty obecnosci):
godziny wejscia i wyjscia, uzyte urzadzenie lub lokalizacje, zmiane i godziny oraz zdjecie z

rejestracji w telefonie.

.

Wymagany plan: W nizszych planach filtr okresu jest ograniczony do jednego dnia.
Wyswietlanie catego miesigca, roku lub wtasnego zakresu wymaga planu z raportami

zaawansowanymi.

L

Zatwierdzanie rejestracji

1. Klikngc¢ Filters, w sekcji Quick Select (szybki wybdr) wybrac¢ This Month (ten miesigc) i
klikng¢ Apply.

2. Klikng¢ Pending.

3. Klikng¢ Review (Przejrzyj) w wierszu. Sprawdzi¢ godziny, lokalizacje i zdjecie.
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4. Klikng¢ Approve (Zatwierd?) i potwierdzic. Aby odrzucic rejestracje, klikng¢ Reject
(Odrzud) i podac krotki powdd.

£ Attendance Details
wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Employes I ST-0008 Oct 02

Attendance Summary

+) Gheckin
B:56AM =

Brakujaca rejestracja wyjscia

Gdy ktos$ zapomni zarejestrowac wyjscie, nie da sie obliczy¢ jego godzin. Godzine nalezy

wtedy dodac recznie.

1. Znalez¢ dany dzien. Wyszuka¢ nazwisko pracownika i ustawi¢ okres w Filters, jesli nie

chodzi o dzis.

2. Klikngc¢ ikone otéwka (Edit, Edytuj) w tym wierszu. Otworzy sie Update Manual

Attendance (Aktualizuj obecnos¢ recznie).

3. Ustawi¢ Punch Out Time (godzina wyjscia). Zaznaczy¢ Next day (nastepny dzien),

jesli praca trwata po pétnocy.

4. Klikng¢ Update Attendance (Aktualizuj obecnosc). Godziny zostang obliczone.
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Update Manual Attendance

Emgloyee *
Imzan Shaikh
ST-0004

Date * Shift*

O ooz, 2028 General Shift (09:00 = 15:00)
Funch In Time * Clear Punch Out Time

@ S01AM ® 605 PM
Status *

Present

Remark (optional)
Autd remark.,,

.

Wskazdéwka: Karta Missing punches (brakujgce rejestracje) pokazuje wszystkich z
rejestracjg wejscia bez wyjscia (lub odwrotnie). Klikng¢ Add missing check-out (Dodaj
brakujgce wyjscie), wpisa¢ godzine i klikng¢ Save attendance (Zapisz obecnosd).

N

Reczne dodawanie obecnosci (Manual Punch)

Ta opcja przydaje sie, gdy ktos w ogdle nie mdgt zarejestrowad obecnosci, np. podczas

wizyty u klienta.

1. Klikng¢ Add Manual Attendance (Dodaj obecnos¢ recznie) lub Time & Leave —
Manual Punch (Rejestracja reczna). Pozostawic¢ zaznaczone Single Punch

(pojedyncza rejestracja).
2. Wybra¢ Employee (pracownik), Date (data) i Shift (zmiana).
3. Wpisac Punch In Time (godzina wejscia) i, jesli jest znana, Punch Out Time.

4. Wybrac Status: Present (obecny), Absent (nieobecny), Half Day (potdnidwka) lub

Leave (urlop). Dla Absent i Leave godziny nie sg potrzebne.

5. Opcjonalnie doda¢ Remark (uwaga) i klikng¢ Submit Attendance (Zapisz obecnosc).

staffkhata.com/guide - 60 / 123



Oznaczanie wielu os6b naraz (Bulk Manual Punch)

1. Klikng¢ Time & Leave — Bulk Manual Punch (zbiorcza rejestracja reczna) lub

przetgczyc sie na Bulk Manual Punch w formularzu obecnosci reczne;j.

2. W sekcji Select Employees (wybierz pracownikdéw) zaznaczy¢ poszczegdlne osoby lub

klikngc¢ Select All (Zaznacz wszystkich).

3. Ustawic Date, Punch In Time i Status. Pozostawic¢ Shift na Auto / Profile Default

(automatycznie / domyslna z profilu), aby uzy¢ zmiany kazdej osoby.

4. Sprawdzi¢ podsumowanie i klikng¢ Record Bulk Punch (Zapisz zbiorczg rejestracje).

Bulk Manual Punch

# Single Punch & Bulk Manual Punch

Select Employees * 2/9%eected  Seloct Al

Zatwierdzanie wnioskdéw o korekte

Pracownicy mogg w aplikacji lub w przegladarce poprosi¢ o korekte wtasnych rejestracji,

podajac faktyczne godziny pracy i powad.

1. Klikng¢ Time & Leave — Regularization (Korekty) lub otworzyc¢ karte Regularization

na stronie Attendance. Karta pokazuje liczbe oczekujgcych wnioskéw.

2. Sprawdzi¢ wnioskowane godziny i powdd.
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3. Klikng¢ Approve lub Reject. Aby obstuzy¢ wiele wnioskow naraz, zaznaczyc je i
wykonac te samg akcje dla wszystkich.

Po zatwierdzeniu obecnos$¢ pracownika zostanie zaktualizowana do wnioskowanych

godzin.

B

Dashbosrd  Devica Sotup Grganization Tima & Loave ~  Data Gownlasd Reports ~  Payrol Accoss Gontrol  Account

Q. Search features. Ll 4@ Al Branches 15 days it o A

Admin -
o ADMDRSTRATOR

Holp & Suppert

@ » Dastboard - Time & Leave

[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose A one-lime subseription payment. Rirview biing
P Attendance 23 Refrosh
Dalty chock-ins, biometric iogs, regularization requests and missing punches.
3 Atendance @ Missing punches B My corrections
(D These tatals are for Oct 1, 2026, not 1oday.
Prosent Late O laave
9 & A Tis @ [+ 8
Chacied in todey Ao 1he 51t Tve Agoroved Mo taday
Dates: <11, 2026 -0L I, 2028 % T Resat
Oct1-0ct 31, 2026 123 AN Presont Late  Absemt ANl Pending  Approved  © GPSpunches 55 ¥ Fiters @ || D Mapview & Export | O Search by name or 10
Employee e Status. Check in / out Punctuatty Hgars
Z) St Oct 18, 2026 Iy 0 926 AM L @-- ® &
L Wloihd Oct 18, 2026 © Present 4] 9:08 AM | #0PS. On tme. [LES @ &
A Amh Ko Oct 18, 2026 & Presert +] %07 AM on time @-- @ &
) Sne s Oc1 18, 2026 © Pressea 4] 9:03 AM i s ©-- ® g
i ?:’_"Sgg"“ et 18, 2026 © Preseen 4 %03 AM | 80PE Gn e - ® 2
& e Oct 18, 2026 @ Present -] 9:00 AM on tme @ @ &
i Pocie sk oct 18, 2026 @ Present 1 9:00 AM O e @-- ® 7
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10
Rodzaje urlopow, wnioski urlopowe i Swieta

Plan: Plany z urlopami i Swietami

Rodzaje urlopéw dostepne dla pracownikow i liste Swigt ustawia sie raz. PéZniej wnioski

urlopowe, salda i Swieta same trafiajg do ewidencji obecnosci i ptac.

.

Wymagany plan: Zarzadzanie urlopami i Swietami moze byc¢ zablokowane w nizszych
planach. Jesli menu pokazujg ktédke, aktualne ceny i plany mozna sprawdzi¢ w Billing &
Plan (Rozliczenia i plan).

L

Definiowanie rodzajéw urlopow

Urlop okolicznosciowy (Casual), chorobowy (Sick), wypoczynkowy (Earned) i macierzynski

(Maternity) sg juz skonfigurowane. Mozna je edytowac lub dodac witasne.

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) — Define Leave (Zdefiniuj urlop). Lista Leave
types (rodzaje urlopow) pokazuje kod kazdego rodzaju, liczbe dni w roku, co dzieje

sie z niewykorzystanymi dniami i czy wymagane jest zatwierdzenie.
2. Klikng¢ Add Leave Type (Dodaj rodzaj urlopu).

3. Wypetnic¢ formularz:

Ustawienie Do czego stuzy

Name (nazwa) i Code (kod) Na przyktad ,Compensatory Off” (odbidr dnia wolnego) i
.CO". Oba pola s3 wymagane.

Days per year (dni w roku) Liczba dni przystugujgcych kazdemu pracownikowi w roku.

Carry forward unused days (przenos Wigczone: niewykorzystane dni przechodzg na nastepny rok.

niewykorzystane dni) Wytgczone: przepadajg na koniec roku.
Needs approval (wymaga Wigczone: przetozony lub dziat HR musi zatwierdzi¢ kazdy
zatwierdzenia) whniosek.

Colour (kolor) Wyswietlany w kalendarzach i na plakietkach urlopow.
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4. Klikng¢ Add Leave Type.

Add Leave Type

§
3
g
3
g8

00000000 -

* Compentatory OFf

Aby zmienic lub usunagc rodzaj urlopu, uzy¢ Edit (Edytuj) lub Delete (Usun) w jego wierszu.

Salda urlopéw (Leave Opening Entry)

1. Klikng¢ Time & Leave (Czas i urlopy) = Leave Opening Entry (Bilans otwarcia

urlopdéw).

2. Dla kazdego pracownika i rodzaju urlopu wida¢ dni Allowed (przystugujace), Used

(wykorzystane) i Left (pozostate) oraz Total left (tgcznie pozostato).

3. Rok obrachunkowy mozna zmieni¢ w lewym gérnym rogu; mozna tez filtrowac
wedtug rodzaju urlopu, oddziatu, dziatu lub pracownika. Export (Eksportuj) pobiera

tabele.
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ard - Lewve Opening Entry

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment. Riniewbiling
Leave Opening Entry & Export
Financial yoar: 01 Ape 2026 — 31 Mar 2027

[ 01 Apr 2026 - 31 Mar 2027 (Current] Al Leave Types 4@ AnBranches ~ | (D All Departments - &, AllEmployees -~

Leave balances ©

Casual Leave Leave Earned Leave ® Masermity Leave Compstrisatory Of

Empiany Left Aiowed Used Left Alraad Whed Leht Agwed Used
prectyedt z 12 12 12 15 15 90 50 5 5 135
Bl Mooy 12 0 12 12 12 15 0 15 a0 90 ] ] 135
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ey 12 12 12 12 18 15 a0 % ] s 138
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PPDJ:'_‘_ff"':’__ i el e 12 o 12 1z 0 1z 15 o 15 20 [ 30 & o 8 135
foagieost 12 12 12 12 15 15 90 %0 5 & 138
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Mt o 12 1 n 12 12 y 15 0 15 20 50 & 0 & 134

Jak pracownicy sktadajg wnioski urlopowe

Pracownicy logujg sie wikasnym e-mailem i hastem, w przegladarce pod adresem

https://attendance.staffkhata.com lub w aplikacji Staff Khata (karta Leave, Urlop).

Otwierajg Apply Leave (Zt6z wniosek urlopowy), widzg saldo kazdego rodzaju urlopu,
wybierajg rodzaj i daty, dodajg powdd i wysytajg wniosek. Nastepnie wniosek czeka na

zatwierdzenie.

Sktadanie wniosku w imieniu pracownika

Przydaje sie, gdy kto$ zgtasza chorobe telefonicznie lub nie korzysta z aplikacji.

1. Klikng¢ Time & Leave — Leave Application (Wnioski urlopowe).
2. Klikng¢ Apply leave (Zt6z wniosek).

3. Wybra¢ Employee (pracownik), a nastepnie Leave type (rodzaj urlopu). Przy kazdym

rodzaju wida¢ pozostate dni.

4. Wybrac One day (jeden dzien), Half a day (p6t dnia) lub Several days (kilka dni) i
wskazac date lub daty.
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5. Dodac Reason (powdd). W sekcji Also notify (powiadom takze) mozna wybrac osoby
do poinformowania.

6. Klikng¢ Apply leave.

B 26 Oct 2026

Watily Marsbars - Ot

Search & seloct members...

Masson
Famity function o Jpur

Zatwierdzanie lub odrzucanie urlopu

1. Klikng¢ Time & Leave — Leave Application. Leave requests (wnioski urlopowe)
otwiera sie na karcie Pending (oczekujgce).

2. Klikng¢ Review (Przejrzyj) przy wniosku. Sprawdzi¢ rodzaj urlopu, daty, liczbe dni i
powadd.

3. Klikng¢ Approve (Zatwierdz) lub Reject (Odrzuc) i potwierdzic.
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Karty Approved (zatwierdzone), Rejected (odrzucone) i All (wszystkie) przechowujg

historie. Decyzje mozna pézniej zmieni¢ w szczego6tach wniosku.

Dodawanie swigt

Swieta sg widoczne w kalendarzach i uwzgledniane w raportach obecnosci. Najszybciej
zaczgc¢ od importu listy.

Import z arkusza kalkulacyjnego

—

. Klikng¢ Organization — Define Holiday (Zdefiniuj Swieto).
2. Klikng¢ Import (Importuj).

3. W sekcji Need A Template (Potrzebny szablon) klikng¢ CSV lub Excel, aby pobrac
przyktad. Zawiera trzy kolumny: Holiday Name (nazwa swieta), Type (typ: Full Day lub
Half Day) i Date (data w formacie DD-MM-YYYY).

4. Wypetnic plik, a nastepnie przeciggng¢ go do pola lub klikng¢, aby go wskazad.
Obstugiwane sg pliki CSV, XLS i XLSX do 2 MB.

5. Klikng¢ Import. Wszystkie Swieta zostang dodane naraz.
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Dodawanie jednego Swieta
1. Na stronie Define Holiday klikng¢ Add Holiday (Dodaj Swieto).

2. Wpisa¢ Name (nazwa), wybrac Date (data) oraz Full day (caty dzien) lub Half day (pot
dnia). Description (opis) jest opcjonalny.

3. Klikng¢ Add Holiday.

Add Holiday

Shawn 60 calendars and used in anendance repons

HName
Company Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Karty Upcoming (nadchodzgce), Past (minione) i All stuzg do przegladania listy, a Edit lub

Delete w wierszu do jej zmiany.
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1

Ptace, paski ptacowe i zaliczki

Plan: Plany z ptacami

Staff Khata wylicza kazde wynagrodzenie na podstawie obecnosci, urlopdw, Swiat i
spoznien, wiec arkusz kalkulacyjny nie jest potrzebny. Wystarczy skonfigurowac ptace raz,

a potem co miesigc nalicza¢ je kilkoma kliknieciami.

.

Wymagany plan: Ptace wymagajg ptatnego planu obejmujgcego ptace. Jesli menu Payroll
(Ptace) jest zablokowane, aktualne plany mozna sprawdzi¢ w Billing & Plan (Rozliczenia i

plan).

N

Cykl ptacowy i potracenia ustawowe

Te ustawienia dotyczg kazdego naliczenia ptac.

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) & Company (Firma), a nastepnie otworzy¢ karte

Payroll & Tax (Ptace i podatki).

2. W sekcji Salary Cycle Period (okres cyklu ptacowego) ustawic Period Start Day (dzien
poczatkowy) i Period End Day (dzien koricowy). Wpisanie 0 jako dnia koncowego

oznacza ,ostatni dzien miesigca”.

3. W sekgcji Statutory Deductions & Contributions (potrgcenia i sktadki ustawowe)

wigczyc to, co dotyczy firmy.

4. Klikng¢ Save Changes (Zapisz zmiany).
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illRermime

Dashboard  Device Sotup Organization Time & Loave Data Download Reparts

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment.

Company Settings
MANIGE your & any pratorences, attendance rules, payroll, and policias.
Salary Cycle Period
PERIOD START DAY
1
) Payroll & Tax
@ Locakization
0 Not ons
o Statutory Deductions & Contributions
Configure Providen Fund (PF), E51, and gratisy tacking
A My Prafils ES| (Employee State Insurance)
PF (Provident Fund)

Gratuity Liability
PF CONTRIBUTION %

12

ou have unsaved changes

- Financial Year Dafinition

Ustawienie

ESI (Employee State Insurance)

(panstwowe ubezpieczenie pracownikéw)

PF (Provident Fund) (fundusz emerytalny)

Gratuity Liability (zobowigzanie z tytutu

odpraw)

Financial Year Start / End (poczatek /

koniec roku obrachunkowego)

4@ Al Branches

PERIOD END DAY 0 » Engof Munen

o

ES1 CONTRIBUTION %

2.75

Discard B Save Changes

Do czego stuzy

Dodaje sktadki ESI dla kwalifikujgcych sie wynagrodzen.
Stawke ustawia sie w ESI Contribution %.

Dodaje potracenia EPF i sktadke pracodawcy. Stawke
ustawia sie w PF Contribution %, zwykle 12.

Sledzi roczne rezerwy na odprawy (gratuity).

Rok uzywany w sprawozdawczosci finansowej.

Przypisywanie struktury wynagrodzenia

Przed naliczeniem ptac kazdy pracownik musi mie¢ strukture wynagrodzenia.

1. Klikng¢ Payroll — Salary Management (Zarzadzanie wynagrodzeniami). Lista zawiera

wszystkich pracownikéw z cyklem, sktadnikami, potrgceniami, wynagrodzeniem

netto i rocznym CTC (catkowitym kosztem pracodawcy).

staffkhata.com/guide - 71/ 123



2. Klikngc¢ ikone edycji w wierszu pracownika lub Assign Salary Structure (Przypisz

strukture wynagrodzenia) dla nowej osoby.

3. Wybrac Payroll Cycle (cykl ptacowy: Monthly Cycle, miesieczny, lub Weekly Cycle,
tygodniowy) i Salary Type (rodzaj wynagrodzenia: Fixed, state; Variable, zmienne; lub

Commission Based, prowizyjne).

4. Wypetnic¢ Earnings (sktadniki): Basic Salary (wynagrodzenie zasadnicze), HRA
(dodatek mieszkaniowy), Conveyance (dodatek na dojazdy), Medical Allowance

(dodatek medyczny) i Other Allowance (inne dodatki).

5. Wypetni¢ Deductions (potrgcenia), np. PF, ESI i Professional Tax (podatek zawodowy).

ESI moze by¢ wyswietlany tgcznie lub osobno.

6. Zaznaczyc¢ Show CTC in Payslip (pokaz CTC na pasku ptacowym), jesli pracownik ma

widziec¢ roczny koszt pracodawcy.

7. Klikng¢ Save Salary Structure (Zapisz strukture wynagrodzenia) lub Update Salary

Structure (Aktualizuj strukture wynagrodzenia).

Podczas wpisywania sumy u dotu pokazujg Total Earnings (suma sktadnikow), Total
Deductions (suma potrgcen), Net Take-Home (kwota netto do wyptaty) i Annual CTC
(roczne CTC).

4 Edit Salary Structure — Rahul Verma

Orty actve eempiayees w1 S5 Payroll Cycle
Monsnly Cycse v Fen v [ B ShowCTCinPaysip

salary for Rahi Verma {ST-0001) - Superviser

38,000 ¥37,998
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.

Wskazdéwka: Ten formularz mozna tez otworzyc z Organization - Employee List (Lista
pracownikow): otworzy¢ menu wiersza pracownika i klikng¢ Assign / View Salary (Przypisz
/ pokaz wynagrodzenie).

L

Naliczanie ptac miesiecznych

1. Klikng¢ Payroll — Run Payroll (Nalicz ptace).
2. Wybrac miesigc i rok u gory tabeli.

3. Klikng¢ Bulk Generate (Generuj zbiorczo), wybra¢ Department (dziat), sprawdzic¢
miesigc i rok, a nastepnie klikng¢ Generate Bulk Payroll (Generuj ptace zbiorczo).

Powtérzy¢ dla kazdego dziatu.

Bulk Generate Department Payroll

Aby naliczyc¢ ptace tylko jednej osobie, klikng¢ Add Payroll (Dodaj ptace) i wybrac

pracownika.

More Columns (wiecej kolumn) pokazuje dni robocze, dni bez wynagrodzenia (LOP), dni

wolne, Swieta i ptatny urlop sktadajgce sie na kazde wynagrodzenie.
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Korekta i rozliczenie

Aby zmienic¢ kwote, edytowac wiersz ptacowy pracownika. W Edit Monthly Payroll
(Edytuj ptace miesieczng) klikng¢ Save Draft (Zapisz wersje roboczg), aby pozostawic
jg otwartg, lub Settle & Save (Rozlicz i zapisz) po wyptacie.

Aby oznaczy¢ wiele wynagrodzen jako wyptacone, zaznaczy¢ wiersze i klikngc¢ Settle
Selected (Rozlicz zaznaczone).

Export (Eksportuj) pobiera miesigc jako plik Excel lub PDF.

Przegladanie i pobieranie paskow ptacowych

Klikng¢ Payslip (Pasek ptacowy) w wierszu pracownika. Pasek ptacowy zawiera logo firmy,
podsumowanie obecnosci, sktadniki, potrgcenia, ewentualne zwroty kosztéw i kwote
netto stownie. Pokazuje tez, jak zastosowano polityke czasu pracy: spdéznienia,

wczesniejsze wyjscia i ewentualne potracenia.

Download PDF (Pobierz PDF) zapisuje pasek, a Print (Drukuj) go drukuje. Show Annual
CTC / Hide Annual CTC (pokaz / ukryj roczne CTC) okresla, czy CTC jest widoczne.
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Pracownicy z loginem widzg wtasne paski ptacowe w My Payslips (Moje paski ptacowe).

Zobacz Samoobstuga pracownika.

Zaliczki i zwroty kosztow

Rejestrowanie zaliczki na wynagrodzenie

1. Klikng¢ Payroll - Add Advance (Dodaj zaliczke).

2. Wybra¢ Employee (pracownik), wpisa¢ Amount (kwota) i Reason / Description

(powadd / opis), a nastepnie wybra¢ Month (miesigc) i Year (rok).

3. Klikng¢ Save Advance (Zapisz zaliczke).

staffkhata.com/guide - 75 / 123


https://staffkhata.com/guide/pl/employee-self-service?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=pl

& Add Salary Advance
ok

Rejestrowanie zwrotu kosztéw

1. Klikng¢ Payroll = Add Reimbursement (Dodaj zwrot kosztow).
2. Wybra¢ pracownika, wpisa¢ kwote, powdd, miesigc i rok.

3. Dotgczyc rachunek w Supporting Document / Bill (dokument / rachunek: PDF, JPG,
PNG lub DOC, do 2 MB). Rachunek jest wymagany.

4. Klikng¢ Submit Claim (Wyslij wniosek).

Zatwierdzanie, rozliczanie i drukowanie potwierdzenia

Payroll = Advances & Reimbursements (Zaliczki i zwroty kosztéw) pokazuje wszystkie
zaliczki i wnioski, takze te wystane przez pracownikéw z aplikacji mobilnej. Po otwarciu
rekordu mozna go Approve (zatwierdzi¢) lub Reject (odrzucic), a po wyptacie klikngé
Settle Request (Rozlicz wniosek). Generate Slip (Generuj potwierdzenie) tworzy

potwierdzenie zwrotu kosztéw do pobrania jako PDF.

Weekly Pay Process (ptace tygodniowe)
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Dla pracownikéw optacanych tygodniowo nalezy ustawié w strukturze wynagrodzenia

Payroll Cycle na Weekly Cycle. Tylko ci pracownicy sg tu widoczni.

1. Klikng¢ Payroll - Weekly Pay Process.
2. Wybrac tydzien.

3. Klikng¢ Generate Weekly (Generuj tygodniowo) dla jednego pracownika lub Bulk
Department (zbiorczo dla dziatu) = Run Bulk Process (Uruchom proces zbiorczy) dla

catego dziatu.

4. Otworzy¢ Weekly Payslip (tygodniowy pasek ptacowy), aby pobra¢ PDF, wydrukowac

go (Print) lub wysta¢ pracownikowi e-mailem (Send Email).

5. Zaznaczy¢ wyptacone wiersze i klikngc Settle Selected.
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Raporty obecnosci i rejestry urzedowe

Plan: Wszystkie plany

Staff Khata oferuje ponad trzydziesci raportdw, od dzisiejszej obecnosci po rejestry

ustawowe wymagane przez inspektora. Kazdy raport mozna filtrowaé, wyswietli¢ jako

arkusz gotowy do druku i wyeksportowac.

.

Wyszukiwanie raportu

i roczne, Attendance Calendar, Al Analysis i pozostate raporty szczegétowe wymagaja

Aktualne plany mozna sprawdzi¢ w Billing & Plan (Rozliczenia i plan).

1. Klikng¢ Reports (Raporty) — All reports (Wszystkie raporty). Raporty sg

Wymagany plan: Raport dzienny dziata w kazdym planie. Raporty tygodniowe, miesieczne

ptatnego planu z raportami zaawansowanymi. Government Reports wymagajg takze ptac.

pogrupowane wedtug tematu: dzienne i okresowe, obecnos¢, problemy z czasem

pracy, dni szczegdlne, zespoty, urlopy, urzgdzenia i zgodnos$c¢ z przepisami.

2. Wpisac tekst w polu wyszukiwania, aby zawezic liste. Na przyktad wpisanie late

pokazuje wszystkie raporty dotyczgce spdznien.

willRentnme

Daily & periodic
Attendance for o day, woak, m

Daily repon
e Yearly report
Witlve-manth attend

Attendance

Who came, who gidn’, and when
Attendance Io

) Anosdencs o9

& Overtime

N Gvarkine hakis por empliee
Time issues
Exceptions worth £

® Late arrivats
Aerivate aftar Shift ston
Short hours

B orked less thoa

Special days & performance
Holidays, weekly oifs and absence patiems

I

=

Weekly report
S pe——

Attendance calendar
Each employes’s manth as 3 calendar grid

Early departures
saving bofors $hift end

Missing punches

Present on weekly off
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Raport dzienny

1. Klikng¢ Reports — Daily (Dzienny).

Wybrac rodzaj raportu (np. Performance, wydajnos¢; Late Arrival, spdznienia;

Absent, nieobecnosci; lub Missing Punch, brakujgce rejestracje), date oraz osoby do

uwzglednienia: oddziaty, dziaty, stanowiska lub pojedynczych pracownikdw.

W wyniku:

Klikng¢ View Report (Pokaz raport).

Strzatki obok daty przesuwajg o dzienr do tytu lub do przodu.

All, Present, Late lub Absent (wszyscy, obecni, spéznieni, nieobecni) filtrujg wyniki.

Sheet (arkusz) wyswietla uktad gotowy do druku z nazwg firmy, datg oraz godzing

wejscia, wyjscia i przepracowanym czasem kazdego pracownika. Table (tabela)

przywraca poprzedni widok.

Rodzaj raportu mozna zmienic z listy rozwijanej w lewym gérnym rogu bez cofania

sie.

A Asdemin .
illReaunme @ Al Branches [
Dashboard  Device Sotu ime & Data Download Reparts Accoss Control  Account Haelp & Support
@ > Dastboord o Alireports o Dady » Resul

5 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
Performance & Change filters o Refrosn ] Pau B sheet
Daity attendance report

~+ Performance < | Fi,0ct15,2028 >

) DAILY PERFORMANCE REPORT AN Prosent  Late  Absent 7 Fmers @ | & Ewpant

Peciod: 18 0ct 2026

DAILY PERFORMANCE REPORT (16/10/2022) [ Excel | &, POF

1 e Showing 148 ¢t 8 5 v

o Expandshest = Fitwidth  W00% @ 100% @
Sharma Textiles Pvt Ltd
Fspait Dute: WINOIZOIE DAILY PERFORMANCE REPORT Brint Date : 1012026
r— [—— L 2
Empiayee Snin o Work tae | Ewiy Device | Device
SMs. | Emp.Code e Oapartment Oosignation | s | s | T | mTee | S0 ool KLl s o | S | OO shr
- Uritnown
i A8 hciminy i ssmn | o5 | sooam | ecoem | sozam | eoaem | enoam ooz | - S o
2| stoon Ratut Varms | Producton ariores | 65 | eooam | sooem | wssam | sorem [ onoes | coos prosent | BS501 | RSS-01
3 | stoeez FECT W [— empioyes | 05 | 200AM | &00PM | 901AM | €26PM | 8nose | 0008 oeseet | RES-01 | RES-01
EET SuntaPatt | Productien amgioes | G5 | GO0AM | S00PM | 850AM | 620PM | Ohds | 0024 procent | ®55-01 | Rss-01
s | 510004 Irean Shakh | Praduction amgioee | G5 | S0CAM | B:00PM | 848AM | G07PM | Shise | oo1s poesent | RSS-01 | RSS-01
5 | sreens Posga ax Fragucten empayes | 05 | sooam [ sooem [ soram | saeem [ mnemm | - aam [ oreens [ mss-01 | mss-m0
7 | sro00e KavitaRas Husan Resurces. emgiopee | 03 | S00AM | S00PM Avse | RSS-01 | Rss-01
[T_—

8 | sroo0? Mo benta | 108 amgioyee | 05 | s00Am | s0oem | Bs3aM | eorPm | enidm | ooas present | RES-01 | WES-01
9 | 510008 Neba Joshi | Human Resources empioyes | 05 | S00AM | S00PM | 853AM | 604PM | On1lm | 0011 present | RSS-01 | RSS:01

Raporty tygodniowe, miesieczne i roczne
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Dziatajg tak samo: wybiera sie okres, osoby do uwzglednienia i stosuje filtr.

1. Klikng¢ Reports — Monthly (Miesieczny).

2. Wybrac miesigc i osoby do uwzglednienia, a nastepnie klikng¢ Apply Filter (Zastosu;j
filtr).

3. Raport zmienia sie z listy rozwijanej u gory. Przydatne raporty:

Raport Co pokazuje

Performance (wydajnosc) Dni obecnosci, Swieta, dni wolne, nieobecnosci, godziny spéznien i

dni ptatne kazdego pracownika, dzien po dniu.

Attendance With Status Miesigc kazdej osoby, jeden status na dzien.

(obecnos¢ ze statusem)
Muster Book (lista obecnosci) Gotowy rejestr obecnosci w formacie ustawowym.

OT Summary (podsumowanie Nadgodziny w miesigcu.
nadgodzin)

Leave Details (szczegoty Urlopy wykorzystane w miesigcu.
,
urlopow)
ﬁx‘HRT’r{ €1 Soarch featunes we 4B Al Branches & Grawin |15days kit o A R i ™
Dashboard  Devica Sotup Organization Time & Loave Data Download Repans Payrofl AcCoss Control  Account Hoip & Support
@ » Dasvboerd » Allrmports > Monttly » Result
'_-.\ Autopay ts mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subscription payment. Review bifing
Performance 4 Change filters & Refresh = Summary B Sheet

Monthly attendance report

~* Performance v € September 2026 »

Performance W Fitters: @ & Expart

Petiod: 02t 2026

O Searchempioves, coow, Sees, Show: § W 12 [y
@ verr: — ) pE:I: Adminisiration @ poucy: Stndsrd Office Policy B monTH og?xrm
- = = W e lae bt -
s o P
w - - ] - " u " " » n s " ] n »
@ orer. Procuciion M DEmo; Superviser @ POUCY: Stndar Office Polcy £ MONTH, Oet2026
—_—" — - WO Mt e P Empeen  Leies  WeaNa  Ouee
Kot erma n T el L E 19381 atoe
L L] - “ L o o 1] gl r t " £l ? @ »
~ om e - - wt w
o [ e [ —ae - - - . = i -~ —— -
..... . - ¥ - W
- ™ " - - - - - - " - = - ™ “ m - - - -
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Attendance Calendar (kalendarz obecnosci)

Reports — Attendance Calendar pokazuje miesigc w formie kalendarza. Mozna
przetgcza¢ widoki Cards (karty), Matrix (macierz) i Sheet (arkusz) oraz filtrowa¢ wedtug

dziatu lub pracownika. Kalendarz pokazuje, kto sie spdznit, byt nieobecny lub wziat urlop.

Government Reports (raporty urzedowe)

1. Klikng¢ Reports — Government Reports.
2. Zmienic¢ daty u géry. Kazdy rejestr aktualizuje sie dla tego okresu.

3. Wybrac rejestr z listy.

Rejestr Formularz Ustawa

Muster Roll (lista obecnosci) Form 25 Factories Act, 1948

Register of Adult Workers (rejestr pracownikow Form B Factories Act, 1948

dorostych)

Leave with Wages Register (rejestr ptatnych urlopéw) Form D Factories Act, 1948

Register of Wages (rejestr wynagrodzen) FormI Payment of Wages Act,
1936

Register of Workmen (rejestr robotnikéw) Form XIII ~ Contract Labour Act, 1970

ESI Register (rejestr ESI) Form 6 ESI Act, 1948

Muster Roll pokazuje godziny wejscia, nieobecnosci, urlopy i dni wolne dla kazdego dnia

okresu.
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Reports — AI Analysis pokazuje, co wyréznia sie w danym okresie: wskaznik obecnosci,

dni obecn

osc

(najwazniejsze wnioski) prostym jezykiem, wykres dzien po dniu, Attendance by

i nieobecnosci, spéznienia i nadgodziny. Ponizej znajdujg sie Key findings

department (obecnos¢ wedtug dziatdow) oraz Absences by day of week (nieobecnosci

wedtug dnia tygodnia).
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allBerinime Q Soarch features

@ Al Branches

Admin “
o ADMDRSTRATOR

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Downlosd Reparts Payrotl Accoss Control  Account Hulp & Support

@ » Dashboard > Allreports » Reports

[ Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Attendance Leave Analysis

What stands out in attendance, shsence, leave and punctuality for the period.

Reviw biting

o Retresh | 3 Fmers 1 & E:iurl

0 Cloar Fiters.

Lowve days Latearmvais Overnme

0 14 45h 42m

sgowd

Sep 2026 E
anendance rate Prosemt daye ansent
96% 20
# Key findings. Attendance rate over time

) Attendance is healthy st 96% of warking days.

(1) Absences peak on Tuesday: 38% of all absences.

@ Punctuaiity is good: 93% of present days started on time.
4 45h a2m of avertime logged in this period. I
Wit 1 diys wend

@ Attendance by department
Lowest frst. The dashad Bng i the cverall rabe:

Human

Technoll..

=}
L]

3%

Uwaga: Al Analysis wymaga takze zarzgdzania urlopami w planie.

Inne raporty

Z poziomu All reports mozna tez otworzyc:

Late comers (spdznialscy) i Present / absent (obecni / nieobecni) dla zakresu dat.

Overtime (nadgodziny; wymaga nadgodzin w planie).

Manual attendance (obecnosc reczna), aby przejrzec rejestracje dodane recznie.

Leave report (raport urlopéw), Device punches (rejestracje z urzgdzen) i Easy access

(szybki dostep).

Eksport, druk i udostepnianie

W dowolnym raporcie klikng¢ Export (Eksportuj) i wybrac Excel (.xlsx), PDF (.pdf) lub

Sheet view / Print (widok arkusza / druk). W widoku arkusza nad arkuszem dostepne sg

przyciski Excel, PDF i Print (Drukuj).
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Alerty WhatsApp i integracje

Plan: Wszystkie plany

Informacje sg dostepne bez otwierania aplikacji. Staff Khata moze wysytac
podsumowania obecnosci w WhatsApp, wysytac alerty do pracownikéw z wtasnego konta

WhatsApp lub SMS oraz przekazywac zdarzenia do innego oprogramowania.

Wybor podsumowan w WhatsApp

Te wiadomosci sg wysytane przez Staff Khata na numer witasciciela. Wystarczy je wigczyc.

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) = Company (Firma), a nastepnie otworzyc¢ karte

Notifications (Powiadomienia).

2. W sekcji WhatsApp Notifications (powiadomienia WhatsApp) wtgczy¢ wybrane

wiadomosci:
Ustawienie Co otrzymuije sie
Daily Attendance Summary (dzienne Co wiecz6r podsumowanie obecnosci z danego
podsumowanie obecnosci) dnia w WhatsApp.
Monthly Attendance Summary (miesieczne Miesieczny raport obecnosci jako plik CSV.

podsumowanie obecnosci)

Device Health Alerts (alerty o stanie urzgdzen) Wiadomos¢, gdy urzadzenie biometryczne

przejdzie w tryb offline.

3. Klikng¢ Save Changes (Zapisz zmiany).
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Accoss Conral  Account

& Growth |15diye kit

@ Al Branches

D Reset

4 Aamin “
& ADMDRSTRATOR
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Rarvsw biting

B Save Changes

Aby wysytac alerty z wiasnych kont, klikng¢ Account (Konto) — Integrations (Integracje).

Integrations & Webhooks Hub (centrum integracji i webhookdéw) pokazuje trzy gotowe
potgczenia: WhatsApp, SMS Gateway (bramka SMS) i Webhooks API. Klikng¢ Configure

(Konfiguruj) przy wybranym.

illRertTive Q. Search features
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Wiasny numer WhatsApp Business

Potrzebne jest konto WhatsApp Business w Cloud API firmy Meta z szablonami

wiadomosci zatwierdzonymi juz przez Meta.

Potgczenie

1. Na karcie WhatsApp klikng¢ Configure. Otworzy sie karta Connection (Potgczenie).

2. Wpisa¢ Meta access token (token dostepu Meta) i Meta phone number ID
(identyfikator numeru telefonu Meta). Nalezy uzyc¢ identyfikatora numeru z Meta, a

nie samego numeru telefonu.

3. W sekcji Alert numbers (numery do alertéw) wpisa¢ numery komérkowe, ktére majg

otrzymywac alerty dla witasciciela (do 20).

® WhatsApp Configuration
Mot Ciood APY - O swieds anabled
Cannection Event templates

Connect your provider
Setup the connection once, then choose which events can send messages
Whatshpp provider

Mets WhatsApp Cloud AP

Mata phane numbar 10
= 123456789012345
& e regritined phone number 1D, ot The dislsy numbe:

Graph APl varsion

[I_:: 50 ]

24 & supported varson, far examghe vi50,

Abert numbers

Configure event tempiates

Szablony zdarzen

1. Otworzyc¢ karte Event templates (szablony zdarzen). Zdarzenia sg wymienione po
lewej: Check In (wejscie), Check Out (wyjscie), Late Arrival (spdznienie), Missing
Punch (brakujgca rejestracja), Leave Application (wniosek urlopowy), Leave
Approved (urlop zatwierdzony), Leave Rejected (urlop odrzucony) i Daily Summary

(podsumowanie dzienne).
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N

Wybrac zdarzenie, np. Check In.

Whpisac¢ Approved template name (nazwa zatwierdzonego szablonu), Approved
language code (zatwierdzony kod jezyka, np. en_US lub hi) oraz Exact approved
template text (doktadny zatwierdzony tekst szablonu), skopiowany doktadnie w

wersji zatwierdzonej przez Meta.

W sekcji Variable mapping (mapowanie zmiennych) wybra¢, czym wypetniana jest
kazda zmienna, np. employee name (imie i nazwisko pracownika) dla Variable 1 i

punch time (godzina rejestracji) dla Variable 2.

Wybrad Recipients (odbiorcy) i zaznaczy¢ pole potwierdzajgce, ze szablon zostat

sprawdzony z Meta.

Klikng¢ Preview message (Podglad wiadomosci), aby zobaczy¢ doktadnie, co zostanie
wystane. Aby to przetestowac, wpisa¢ Test number (numer testowy) i klikng¢ Send
Test (Wyslij test).

Wiaczy¢ Enable event (wigcz zdarzenie), a nastepnie klikng¢ Save configuration

(Zapisz konfiguracje).

Connection  Eventtemplates  Activity

Checkin Cligiok In

#1110 APOEOVEd MESSaQY ANG ChOGTE WAG TeCEIves i
Incomplete

Approved template name
Chi
oexow attendance.check_in
Incomplate
Approved language code

U5

Late Arrival

4 the language of the approvd template, for énample en_US o b

Exaet approved template text

HI 1), your chack-in at {{2)} s recerded]

Leave Application
Incomplate

Leava Approved

s U1H, {421} in order, or apgoved named variabios. Tat body templates oriy.
Variable mapping
Variabhe 1
employee name
Varlable 2

punch time

Uwaga: Wiadomos¢ Missing Punch jest wysytana raz, 30 minut po zakonczeniu zmiany,
gdy istnieje tylko rejestracja wejscia lub wyjscia. Daily Summary jest wysytane o 22:00
czasu indyjskiego i trafia tylko na numery do alertow.
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Karta Activity (Aktywnos¢) pokazuje ostatnie wiadomosci testowe i wiadomosci o

zdarzeniach oraz to, czy dostawca je przyjat.

Wskazéwka: ,Accepted” (przyjeto) oznacza, ze Meta przyjeta wiadomos¢. Nie potwierdza
to doreczenia. Przed ponownym wystaniem warto sprawdzi¢ panel Meta.

Alerty SMS

SMS Gateway dziata tak samo: klikng¢ Configure, potgczy¢ dostawce, a nastepnie

skonfigurowac szablony zdarzen. Mozna wybra¢ MSG91, Fast2SMS lub Custom URL
(wiasny adres URL) dla innych dostawcéw. SMS-y w Indiach wymagajg zatwierdzonego w
DLT identyfikatora nadawcy, identyfikatora podmiotu i tekstu szablonu, dlatego warto

miec je przygotowane od dostawcy.

Wysytanie zdarzen do innego oprogramowania (webhooki)

Webhooki przydajg sie, gdy wtasne oprogramowanie lub narzedzie do automatyzacji ma

wiedzie¢, ze ktos zarejestrowat wejscie, ztozyt wniosek urlopowy itp.

1. Na karcie Webhooks API klikng¢ Configure.
2. Wpisa¢ Webhook Target URL (docelowy adres URL webhooka).

3. W sekcji Event Subscriptions (subskrypcje zdarzen) zaznaczy¢ zdarzenia do

wysytania.

4. Klikng¢ Test Ping (testowe potgczenie), aby sprawdzi¢ potgczenie, a nastepnie Save

Configuration (Zapisz konfiguracje).
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

andocint whare $2a8 Khata epakhes tigned avant netificasions
1 EVENT SUBSCRIPTIONS B TRIGGER FILTERS * SelsctA | Chos

B atendance punch_log: ATTEROANCE
Fisa-time wabhosk g tohied o Shach-in o
ATTEROANEE

ATTENDANCE

> TestPing

Kazde zdarzenie jest podpisane, wiec system odbiorcy moze sprawdzi¢, czy naprawde
pochodzi ze Staff Khata. Szczegéty dla programisty znajdujg sie w Webhook API Spec
(specyfikacja API webhookdw).

Aby zakonczyc¢ potgczenie, otworzyc je i klikng¢ Disconnect (Roztgcz).
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14

Samoobstuga pracownika w przegladarce i
telefonie

Plan: Plany z logowaniem pracownikow

Dzieki logowaniu pracownikéw kazdy pracownik ma wtasne konto Staff Khata w
przegladarce i w aplikacji Staff Khata na Androida i iOS. Moze sprawdzac obecnos¢,
poprawiac btedne rejestracje, sktadac wnioski urlopowe i przegladac paski ptacowe, dzieki

czemu do administratora trafia mniej pytan.

Wymagany plan: Logowanie pracownikéw moze by¢ zablokowane w nizszych planach.
Aktualne plany mozna sprawdzi¢ w Billing & Plan (Rozliczenia i plan).

Nadawanie pracownikom loginu

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) = Employee List (Lista pracownikéw).

2. Otworzyc strzatke obok Add Employee (Dodaj pracownika) i klikng¢ Invite Employee
(Zapros pracownika) albo doda¢ pracownika z jego e-mailem i numerem telefonu.

Zobacz Dodawanie pracownikéw i zarzgdzanie nimi.

3. Aby ustawic lub zresetowac hasto, otworzy¢ menu wiersza i klikng¢ Update Password

(Zmien hasto).

4. Aby umozliwi€ rejestracje wejscia w aplikacji Staff Khata z selfie, otworzy¢ menu

wiersza i klikng¢ Enable Mobile Punch (Wt3gcz rejestracje w telefonie).

Pracownicy logujg sie na https://attendance.staffkhata.com lub w aplikacji Staff Khata

tym samym e-mailem i hastem.

My Dashboard (M6j pulpit)

Po zalogowaniu pracownik trafia na My Dashboard. Widzi tam godziny w tym miesigcu,
saldo urlopu, sprawy wymagajgce uwagi (np. brakujacg rejestracje wyjscia) i
dotychczasowe dni robocze. Karty ponizej pokazujg szczegodty obecnosci i urlopdéw w

danym miesigcu.
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My Dashboord My Atiendance  Apply Loave

Gaood night, Neha!
HER Exgieitive - 2 itom(s) nesd your

Hours this month

118h 23m

14 doys prese

Wiew detads

Needs your attention %

@ Sl clocked in— 003 AM

@ Missing punch-outs— 1 Days
A Me @ Ationdance 2 Leave

SUNDAY, 6CT 18
My Attendance

& ®
09:03 AM @hrs
P tanza1

My Profile
L Bak & N
e PR,
—
This month at a glance
14 8 2
O Clocked In 5] MYLNUE
Caswal Leave
—
Sick Leave
Eamed Leave
Matarnity Leave
Compensatery oft
E ® Remaining 112 @ Lhed )
Activ

My Attendance (Moja obecnosc)

]

) n Meha doshi _

Warking Days

22

Holp & Support
&5 Retresh
(5]
118h 23m
11.3 1 ‘I'l?

My Attendance pokazuje dzisiejsze godziny, biezgcy tydzien, biezacy miesigc i

ewentualne nadgodziny.

Rejestracja wejscia w przegladarce

1. Klikng¢ Punch In (Zarejestruj wejscie) w prawym gérnym rogu lub na stronie.

2. Zezwoli¢ na dostep do aparatu i lokalizacji, gdy przegladarka o to poprosi.

3. Zrobic selfie i potwierdzic.

Rejestracja zostaje zapisana z selfie i lokalizacjg. Na koniec dnia nalezy klikng¢ Punch Out

(Zarejestruj wyjscie).
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My Attendance & Retresh

Your punches, working hours and sttendance history.
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Historia

Karta Attendance History (historia obecnosci) zawiera kazdy dzien. Ikona oka przy dniu

pokazuje godziny rejestracji, uzyte urzagdzenie i lokalizacje na mapie.

Attendance Details

taTE
T8 Oct 2026

CHECK
03 AM

Production Hours

PUNCH INFORMATION
@ S03IAM  OFFICE

0 Ssmusng Gataxy A34 - Androla W
Kart Bagh, New Deihl
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&
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Korekta btednej rejestracji

staffkhata.com/guide - 92/ 123



1. Klikng¢ ikone edycji przy danym dniu.
2. W oknie Request Correction (Wniosek o korekte) ustawi¢ Punch In Time (godzina

wejscia) i Punch Out Time (godzina wyjscia).

3. Wpisac Reason (powdd) i klikng¢ Submit Request (Wyslij wniosek).

Whniosek trafia do administratora do zatwierdzenia. Pracownicy $ledzg go na karcie
Regularization (Korekty). Dni bez rejestracji wyjscia sg wymienione w Missing Punch
Outs (brakujgce wyjscia), a Request Missing Attendance (wniosek o brakujgcg obecnosc)

obejmuje dni bez zadnej rejestracji.

Request Correction

Forgot to punch out at the gate

Apply Leave (wniosek urlopowy)

W Apply Leave pracownicy widzg salda urlopéw i status kazdego wniosku. Klikajg Apply
Leave, wybierajg Leave Type (rodzaj urlopu), daty (lub Half Day, p6t dnia), dodajg powdd

i wysytajg wniosek. Administrator zatwierdza go lub odrzuca w zwykty sposéb.

My Payslips (Moje paski ptacowe)
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W My Payslips pracownik wybiera miesigc i rok, aby zobaczy¢ kazde wyptacone

wynagrodzenie ze sktadnikami, potrgceniami i przepracowanymi dniami. View (Pokaz)

otwiera petny pasek ptacowy z obecnoscia, sktadnikami, potrgceniami i kwotg netto

stownie; mozna go pobrac jako PDF.

willRentminve
My Dashboard My Attendance  ApplyLoave My Paysips My Profile

ST000)

@+ My Dumoa » Fayiiy
@ Payslip Details
View and downiosa salary siip

. n

Cifict Tima Policy:  $tandaed Offica Policy

~* EARMINGS

Total Eamings

) Annuat Cost to Company (CTCT

My Profile (M@j profil)

~» DEDUCTIONS

£24,000.00
23,600.00
,800.00
250,00
0.550.00
.00
238,000.00

Total Deductions

PAYSLIP MO
PN-FO58

Mnth; Septamoe: 2036
Genevated: 18 Ocicter 2076

e O Days

2,850.00
*0.00
20.00
.00
20,00

£200.00

73,800.00

¥6,880.00

¥4,56,000,00 )

& Hide Annual CTC

8 Print

R RahulVerms _
o EMPLOYE

Hoip & Support

& Download POF

My Profile pokazuje w jednym miejscu dane osobowe, historie zatrudnienia i dane

bankowe.

W aplikacji Staff Khata

Aplikacja mobilna daje pracownikom te same funkcje w kieszeni:

Mark Attendance (Zaznacz obecno$c): rejestracja wejscia i wyjscia z selfie i

lokalizacjg. Jesli rejestracja w telefonie jest dla nich wytgczona, korzystajg z

przypisanego urzgdzenia biometrycznego Realtime.

Attendance (Obecnos¢): kalendarz miesigca. Dotkniecie dnia pokazuje przebieg

rejestracji i lokalizacje wejscia, a Request Regularisation (Wniosek o korekte)
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pozwala go poprawic.
Leave (Urlop): wniosek o caty dzien, po6t dnia lub zakres dat oraz status wnioskow.
Payslip (Pasek ptacowy): podglad dowolnego miesigca i Download PDF (Pobierz PDF).

Claims & Reimbursement (Wnioski i zwroty kosztéw): wniosek o zaliczke lub zwrot
wydatkdéw ze zdjeciem lub plikiem PDF rachunku. Trafia do Advances &

Reimbursements (Zaliczki i zwroty kosztéw) do zatwierdzenia.

Profile (Profil): dane osobowe i dane stanowiska.

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin

Wskazéwka: Jesli geofencing jest witgczony, pracownicy moga rejestrowac obecnos¢ w
aplikacji tylko w dozwolonym obszarze. Zobacz Zasady obecnosci i polityka czasu pracy.
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Journey Tracker (dodatek)

Plan: Dodatek Journey Tracker

Journey Tracker jest przeznaczony dla pracownikéw pracujgcych w terenie: wizyty
handlowe, dostawy, wizyty serwisowe. Pracownicy rejestrujg trasy w aplikacji mobilnej

Staff Khata, a w aplikacji internetowej widac, gdzie sg, gdzie sie zatrzymali i ile wydali.

(
Wymagany plan: Journey Tracker to ptatny dodatek. Menu Journey Tracker i karta
ustawien pojawiajg sie dopiero po aktywowaniu dodatku na koncie. Aktualne ceny mozna
sprawdzi¢ w Billing & Plan (Rozliczenia i plan).

L

Wigczanie Journey Tracker

Zanim zespot zacznie korzystac z funkcji, nalezy ustawi¢, jak czesto telefony wysytajg
lokalizacje.

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) = Company (Firma).

2. W Company Settings (Ustawienia firmy) otworzy¢ karte Journey Tracker.

3. Wigczyc¢ Enable Live Location Feed (wtgcz przesytanie lokalizacji na zywo).

4. Wpisac Location Update Interval (interwat aktualizacji lokalizacji) w sekundach. Dla

wiekszosci zespotow dobrze sprawdza sie dziesiec sekund.

5. Klikng¢ Save Changes (Zapisz zmiany). Pojawi sie komunikat ,Journey settings saved”
(ustawienia tras zapisane).
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'ir.w\m a
Dashboard  Devica Sotup o i Time & Loave Data Downlaad Reparts Payra Atcoss Control  Journey Tracker  Account

Roview bifing

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Company Settings o Reser
Manage your company preforences, attendance rules, payroll, and policies.

Journey Tracker Settings
1 Configuirn 1 tocslion updaias and suipeis

Enabio Live Lecation Feed «©

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

You have unsaved changes Discard
Ustawienie Do czego stuzy
Enable Live Location Feed Wysyta aktualizacje lokalizacji w trakcie trasy pracownika.
Location Update Interval Jak czesto telefon wysyta lokalizacje, od 1 do 60 sekund. Krotsze
interwaty zuzywajg wiecej baterii i danych komérkowych.
Start Journey on Punch-In Automatycznie rozpoczyna trase, gdy pracownik zarejestruje
(rozpocznij trase przy wejsciu) wejscie w aplikacji mobilnej.
Automatic Start Applies To All departments (wszystkie dziaty) lub tylko Selected departments
(automatyczny start dotyczy) (wybrane dziaty). Pracownicy nadal mogg rozpoczynac trasy

recznie.

Rozpoczecie trasy (pracownik, aplikacja mobilna)

1. Na ekranie Home (Start) aplikacji Staff Khata dotkngc Journeys (Trasy). Mozna tez
przejs¢ do More (Wiecej) — Journey Tracker.

2. Dotknac Start Journey (Rozpocznij trase), a nastepnie Done (Gotowe) w

potwierdzeniu.
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5:20 vi

Journey Tracker
€« Y ©
® Ready to start Online

JAYPEE
SNSTITUTE OFs
#~ INFORMATION
S TECHNOLOGY

SECTOR 62
67

SECTOR 63
Google

® Readytostart

7 © ©
0.00 KM - ]

Distance Duration Checkpoints

I start Journey

Journey Timeline

©

No stops recorded

Ekran pokazuje teraz On Trip (w trasie) z dotychczasowym dystansem, czasem i punktami

kontrolnymi. Telefon wysyta lokalizacje takze wtedy, gdy aplikacja dziata w tle.

(
Wskazdéwka: Jesli aplikacja ostrzega ,Battery optimization is on — tracking may stop”
(optymalizacja baterii jest wigczona, Sledzenie moze sie zatrzymac), nalezy dotkng¢ Fix

(Napraw) i zezwolic. Niektore telefony zatrzymujg aplikacje w tle, aby oszczedzac baterie,
co powoduje luki w trasie.

Dodawanie punktu kontrolnego u klienta
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Punkt kontrolny zapisuje postéj: gdzie byt, co sie wydarzyto i ewentualne rachunki.

1. Na ekranie trasy dotkng¢ Add Checkpoint (Dodaj punkt kontrolny). Otworzy sie

arkusz Log a Stop (Zapisz postdj). Lokalizacja jest dotgczana automatycznie.

2. W polu Add a Note (Optional) (dodaj notatke, opcjonalnie) opisac, co sie wydarzyto,

np. przyjete zamowienie.

3. Dotknac¢ Attach Documents (Dotgcz dokumenty), aby dodac rachunki, paragony lub
zdjecia. Wybrac Take Photo (Zréb zdjecie) lub Browse Files (Przegladaj pliki).

4. Dotkngc Save Stop (Zapisz postoj).

:Ez—ul H{
= L uﬁﬂi”

lanrnau Tramliar e -.1

Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents
Upload bills, receipts, or photos

Add

fuel-bill.jpg
28.7KB
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Zakonczenie trasy

1. Po zakonczeniu pracy dotkng¢ End Trip (Zakoncz trase).

2. Potwierdzi¢ przyciskiem End trip. Zakonczonej trasy nie mozna wznowic.

Trasa zostaje zamknieta wraz z przebiegiem, catkowitym dystansem i wszystkimi

postojami. Pracownicy widzg poprzednie trasy w More — Journey History (Historia tras).

Sledzenie zespotu na zywo (administrator)

1. Klikng¢ Journey Tracker w gérnym menu.
2. Klikng¢ Refresh (Odswiez). Wszyscy w trasie pojawig sie w sekcji Live now (teraz na
Zywo).

3. Na liscie Journeys List (lista tras) klikng¢ ikone mapy przy aktywnej trasie, aby
otworzy¢ mape na zywo. Mapa podgaza za pracownikiem w miare naptywu nowych

lokalizacji, a po lewej znajduje sie Activity Timeline (0$ czasu aktywnosci).

i
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Journey Timeline

Aby zobaczy¢ wszystkich naraz, klikng¢ Live Locations (lokalizacje na zywo) w prawym

gérnym rogu. Widok pokazuje kazdego pracownika w trasie na jednej mapie.
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Przegladanie historii tras

1. W sekgji Filters (Filtry) wybrac Today (dzi$), Yesterday (wczoraj), Last 7 days (ostatnie
7 dni) lub This month (ten miesigc) albo ustawi¢ wtasne daty From (od) i To (do).

Mozna tez wybrac jednego pracownika.

2. Karty u gory pokazujg Total (tgczng liczbe tras), Active now (aktywne teraz), Ended

(zakonczone), Distance covered (przebyty dystans) i Avg. duration (Sredni czas).

3. Karty All, Active, Ended i Auto Ended (wszystkie, aktywne, zakoriczone, zakonczone

automatycznie) filtrujg liste, a Export (Eksportuj) jg pobiera.

4. Klikng¢ ikone oka przy dowolnej trasie. Panel pokazuje godzine rozpoczecia i
zakonczenia, liczbe postojéw, dystans i Journey Timeline (0$ czasu trasy): kazdy
przejazd i kazdy postdj z czasem trwania. Punkty kontrolne zawierajg notatke

pracownika, a klikniecie attachment (zatgcznik) otwiera rachunki.

+ JowneyEnced 5 Reoute Remap € »

Started At
-]

Ended M
B zurzoze, 101657 aen 2026, 03:2H32 pm

Toast Stops Distance
® . 2 ama0mm

[ [rms—
Jaurnay ended mem 01119:39 pm

oG $rllm
= Journey Timeline

1838
A @ Tracking Started
Sharmna Taxtior, Sactor 61, Noda

BHX $rllm

wae
[ Deve 7 48 kmm
1243 ko e

Odtwarzanie trasy

1. W panelu trasy klikng¢ View route (Pokaz trase). Cata trasa zostanie narysowana na

mapie z ponumerowanymi postojami.
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Nacisngc przycisk odtwarzania, aby odtworzy¢ dzieh. Do wyboru predkosc¢ 1x, 2x, 4x

lub 8x.

3D Mode (tryb 3D) pozwala doktadniej przyjrzec sie ulicom, a Satellite (satelita)

wigcza widok satelitarny. Reset View (Resetuj widok) przywraca mape.
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Uwaga: Jesli ktos zapomni zakonczyc¢ trase, mozna jg zakonczy¢ w panelu trasy. Trasy

pozostawione w toku mogg tez zamknga¢ sie samoczynnie i sg wtedy oznaczone jako Auto

Ended.
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Pro HRMS (dodatek)

Plan: Dodatek Pro HRMS

Pro HRMS dodaje narzedzia kadrowe wykraczajgce poza ewidencje obecnosci: aktualnosci
firmowe, strukture podlegtosci, polecenia kandydatéw, ewidencje majatku, polityki i dziat
wsparcia. Dodaje tez role Manager, dzieki ktorej liderzy zespotéw mogg zajmowac sie

wiasnymi ludzmi.

.
Wymagany plan: Pro HRMS to ptatny dodatek. Jego menu pojawiajg sie dopiero po

aktywowaniu go na koncie. Aktualne ceny mozna sprawdzi¢ w Billing & Plan (Rozliczenia i

plan).

L

Menu Pro HRMS

Po aktywowaniu dodatku na gérnym pasku administratoréw i kierownikéw oraz w panelu
pracownika pojawia sie menu Pro HRMS. Wszystkie opisane nizej funkcje znajdujg sie w

tym menu.

Organisation Feed (aktualnosci firmowe)

Wspdlna tablica na ogtoszenia, powitania i uroczystosci.

1. Klikng¢ Pro HRMS — Organization Feed.

2. Wpisac tres¢ w polu posta. Photo / Video (zdjecie / wideo) pozwala dotgczyc

multimedia.

3. Wybrac odbiorcéw: Everyone (wszyscy) lub Specific Department (wybrany dziat).

4. Klikng¢ Post (Opublikuj).
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5 Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rerview biling

M Organisation Feed
W company announcemants, updates and celobtations.

2 A Welcome to the team, Neha! £ Our new HR Executive joins us at e Deihi Showroom ‘

Admin

&5 Colebrations
B

o posts yet— be the first to share!

Pracownicy mogg polubi¢, komentowac i zapisywac posty. Karta Celebrations

(uroczystosci) pokazuje dzisiejsze i nadchodzgce urodziny oraz rocznice zatrudnienia.

Org Tree (struktura organizacyjna)

Org Tree pokazuje, kto komu podlega.

1. Klikng¢ Pro HRMS — Org Tree.

2. Klikngc¢ Create First Position (Utwoérz pierwsze stanowisko), a pdzniej Create Root

Position (Utwdrz stanowisko gtowne).

3. Wybrac pracownika w Link to Employee (powigz z pracownikiem), a nastepnie
wypetnic¢ Position Name (nazwa stanowiska), Department (dziat) i Designation

(stanowisko). Responsibilities (obowigzki) i zdjecie sg opcjonalne.

4. Klikngc Create Position (Utwdrz stanowisko). Add Direct Report (Dodaj
bezposredniego podwtadnego) przy stanowisku pozwala rozbudowywac strukture w
dot.
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Stanowisko moze pozostac nieobsadzone do czasu zatrudnienia. Pracownicy widzg

strukture w My Org Tree (Moja struktura organizacyjna).

Job Referrals (polecenia do pracy)

1. Klikng¢ Pro HRMS — Job Referrals — Add Job Opening (Dodaj oferte pracy).

2. Wpisac Job Title (nazwa stanowiska), Description (opis), Location (lokalizacja) i

Department, a nastepnie zapisac.

Pracownicy widzg otwarte stanowiska na stronie Job Referrals i klikajg Refer Now (Polec
teraz), aby zgtosi¢ znajomg osobe. Kandydatéw przeglada sie w View Referrals (Pokaz
polecenia) i przenosi kazdego do statusu Pending (oczekujgcy), Hired (zatrudniony) lub

Rejected (odrzucony).

Daily Work Updates (codzienne raporty z pracy)

Pracownicy klikajg Submit Today's Work Update (Wyslij dzisiejszy raport z pracy) i

opisujg, nad czym pracowali. Administratorzy i kierownicy widzg raporty wszystkich w Pro
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HRMS — Daily Work Updates, z filtrem wedtug daty lub pracownika, i mogg je

wyeksportowac (Export).

Assets (majatek firmy)

Ewidencja firmowych laptopdw, telefondéw i innego mienia.

1. Klikng¢ Pro HRMS — Assets — Add Asset (Dodaj sktadnik majatku).

2. Wybrac typ (np. Laptop), wpisa¢ Asset Name (nazwa) i Serial Number (numer

seryjny), a nastepnie zapisac.

3. Na liscie Inventory (inwentarz) klikng¢ Assign (Przypisz) przy sktadniku, wybrac
pracownika w Select Employee (wybierz pracownika) i klikng¢ Assign Asset (Przypisz
sktadnik).

Br  Assign Asset

Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Select Employes®

Lot

Kazdy sktadnik ma Assignment History (historie przypisan). Pracownicy widzg

powierzone im mienie w My Assets (M6j majatek).

Policy Documents (dokumenty polityk)
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Klikng¢ Pro HRMS — Policy Documents — Upload Document (Przeslij dokument).
Whpisac Policy Name (nazwa polityki) i Policy Category (kategoria polityki) oraz wybrac
plik (PDF, Word, Excel, PowerPoint lub obraz, do 2 MB). Pracownicy otwierajg polityke i

klikajg Acknowledge (Potwierdz zapoznanie), a administrator widzi, kto jg potwierdzit.

HR Support (pomoc kadrowa)

Dziat pomocy dla pytan dotyczgcych obecnosci, urlopdw, ptac i innych spraw kadrowych.
Pracownicy klikajg Raise Ticket (Utworz zgtoszenie), dodajg temat, opis i do 5 plikdw.
Dziat HR i administratorzy widzg wszystkie zgtoszenia w Pro HRMS — HR Support i
przenoszg je przez statusy Open (otwarte), In Progress (w toku), Resolved (rozwigzane) i

Closed (zamkniete) za pomocg Update Status (Zmien status).

Nadawanie roli kierownika

1. Klikng¢ Organization (Organizacja) = Employee List (Lista pracownikéw) i edytowac

pracownika.

2. Otworzyc¢ krok Employment (Zatrudnienie) i ustawic¢ System Role (rola w systemie)

na Manager.

3. Klikng¢ Save Changes (Zapisz zmiany).
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5 Auwopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.

° Edit Employee
Rahul Verma - ST-0001

1 parsonal info

Employment Details

Empioyee Coge /1D

Department * 0

Production

Status * ¢

Active

HR & Compliance

Total Experience O

S yoars

4@ Al Branches _ Growih |18 daye it QA ownsaaton

Roparts ©  Payrofl - AtcossControl  Pro HRMS Account Halp & Support

Roview bifing

& Back to Directory

© Employment 3 Sank & education 4 Aendance & devies
Jaining Date* © Branch® ©
Change £ 12 Jun 2023 Heida Head Office tNOI-HQ}
Designatien Reporting Manager @
Supervisor =

Office Time Pasicy ( System Role* (1
Standard Cffice Policy (Detault) v Manager
EPF number (& ESI number ©

€ Pravious Mext >

Zespot kierownika to wszyscy, ktorych Reporting Manager (przetozony) jest ta osoba.

Ustawia sie to w kroku Employment kazdego cztonka zespotu.

Uwaga: Opcja Manager w System Role pojawia sie tylko wtedy, gdy Pro HRMS jest

aktywny.

Panel kierownika

Po zalogowaniu kierownik trafia na Manager Dashboard (Pulpit kierownika). Menu

zawiera:;

Strona

My Team (M&j zespot)

Team Attendance (Obecnos¢

zespotu)

Team Leaves (Urlopy zespotu)

Co robi tam kierownik

Widzi wszystkich podwtadnych wraz ze stanowiskiem, datg

zatrudnienia i statusem.

Sprawdza dzienng obecnosc i rejestracje zespotu oraz przeglada

whnioski o korekte obecnosci.

Przeglada wnioski urlopowe zespotu i je zatwierdza lub odrzuca.
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1|!ﬁ__§-qL'NM_E Q Search features. L] ¥* m Q R,m‘;‘-'“

Manager Dashboard My Team  Team Attendance  Toam Leaves  Pro HRMS Hofp & Support

@+ Manager Dasbooars My Team

My Team

Emplayeas who report 1o you and their detalis,

, TOTALMEMBERS ACTIVE PACTIVE NEW JouERs

100% % 3, 100% ) 0:rs o% % 05 0%
Team Mambars i £ Ratresh || Q0 Search team members

Empicyee Designation Juining Date Satas

) L e neats £ 70040108 RS

~ firiia el s o B 202-11-11 S

s o shaiks Machine Operator S —

Neeameip? % Support: +H179BI0 71270 S Helpior +91T0S6 700540 Emai wppon@aatichaiacom  © 020 Stalf Khata - ARendance Control Platiorm

Zatwierdzanie wniosku urlopowego

1. Klikng¢ Team Leaves.

2. Klikngc¢ ikone oka przy wniosku, aby otworzy¢ Leave Request Details (Szczegoty

whniosku urlopowego).

3. Klikng¢ Approve (Zatwierdz) lub Reject (Odrzuc) z podaniem powodu.

Leave Request Details

A Amit Kumar

HST-0002

s starvs
Casual Leave Pending

oM

il
2026-10-28 2026-10-28

REASON FOR LEAVE

“Bocior appeintment”
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Urlop musi zostac zatwierdzony zaréwno przez kierownika, jak i przez dziat HR. Po
zatwierdzeniu przez kierownika wniosek ma status ,Approval Pending from HR” (oczekuje
na zatwierdzenie przez HR), dopdki HR nie zatwierdzi go ostatecznie. Jesli ktérakolwiek ze

stron go odrzuci, urlop zostaje odrzucony.
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Plany, rozliczenia i pomoc techniczna

Plan: Wszystkie plany

Ten rozdziat pokazuje, gdzie sprawdzi¢ plan, jak go podwyzszy¢, jak ptacic¢ i pobierac
faktury oraz jak uzyska¢ pomoc. Tylko Admin widzi plakietke planu i moze zmieni¢ plan.
Biezacy plan

Plan jest zawsze widoczny u goéry strony wraz z liczbg pozostatych dni okresu prébnego.

1. Klikng¢ plakietke planu w prawym gérnym rogu.

o A

'ixu;\{'; Q Search features =K 4 Al Branches

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Diata Downlasd Rupans Py Accoss Gontrol  Account Halp b Suppert

o ADMORSTRATOR

5 Autopay is inactive. Set up sutopay of chaose o one-time subscription payment. Rerview biling
P Welcome back, Admin! £3 Refresh B¢ Add Emplayes
Bl suncay, 16 October 2026 - You're all caught up! No pending actions require your attention oday

Total employees -8 Present today f-3 Atsent today g1 Late today ‘f.j Onleave E

Map view View detalls Recent Punches View Al
a iy . Sunita P
unita Pati
n o A = opae g SRR Lata
NP Satan i
- ogos  wu KaviaRao
E ANAND VIHAR Lid sk
1 ) G ATA AN
CHANDH| s unCen rie fgn A
= | s ,
CHOWK o . At Kunar
x urzdl wiw L sl
PAHARGANS
samyacans i
TEERumean Vagsal
L ; (o omos gy FenulVerma B
IER NAGAR 7 axuunsan SHIPRA SUNCITY Maie Esirimes
tex Lo PATPARGAN L
2 e
og03 i e n
. 5 LP.EXTENSION \_ Samaung Gataxy A,
MANDI HOUSE e -
= TR
il e A bl + omop i mran Shalkh
% SE itk Manust Enéry
¥ 1
PAMDAV NAGAR MAYUR VIHAR g g - _
Googe  New Delhi arEs A PHASE 1 el o000 POk Nait
. 3 Noybowd horinuth Map dats SIEI6  Tama  Repart 3 map e Stk Manuat Entry
Late arrivals 1 Wirer Al Upcoming Leaves 1 Viww Al Celebrations [rere—
sp  Sunia Patl o wy  Neha Joshi e
" at O 2 Catuil Ladve

15 Imran Shalih

2. Otworzy sie strona Manage Subscription (Zarzgdzaj subskrypcjg). Pokazuje nazwe
planu, dozwolong liczbe uzytkownikéw i urzadzen oraz liczbe pozostatych dni okresu

probnego.

3. W sekcji Included Features (funkcje w planie) wida¢ wszystkie moduty planu, np.
Attendance Tracking (ewidencja obecnosci), Shifts (zmiany), Leave Management

(zarzadzanie urlopami), Payroll (ptace) i Employee Login (logowanie pracownikow).
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Reparts

Q Search features ek Al Branches
ﬁxH-’\Th a
Dashboard  Device Setup - Organiz Time & Loave Data © d Payro Accoss Control  Account

ard - Subsscrigtion

5 Mwopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ena-time subseription payment.

e Manage Subscription
Bamng & Plan

Growth
Included ieatum & Modules
@ o] @ 8]
Attendance Tracking Shifts. Qrganization Setup Reporis
B =2 B @
Leave Management Holidays Payrall Overtime
@
Empiayee Login

Uwaga: W 15-dniowym okresie probnym wszystkie funkcje sg odblokowane. Po jego
zakonczeniu konto przechodzi na plan podstawowy, a niektére funkcje mogg zostac

zablokowane do czasu podwyzszenia planu.

L

Podwyzszanie planu

Plan warto podwyzszy¢, gdy potrzeba wiecej uzytkownikdw, wiecej urzadzen lub

zablokowanej funkgji.

1. Na stronie Manage Subscription klikng¢ Browse Plans & Upgrade (Przegladaj plany i
podwyzsz).

2. Upgrade your plan (Podwyzsz plan) pokazuje plany obok siebie wraz z User limit
(limit uzytkownikow), Device limit (limit urzgdzen) i funkcjami. Jeden plan jest
oznaczony jako Recommended (polecany). Niektore plany zawierajg dodatki, takie
jak Pro HRMS lub Journey Tracker.

3. Klikng¢ przycisk przy wybranym planie. Przy biezagcym planie przycisk ma nazwe

Manage or renew (Zarzadzaj lub odndéw).
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i B S s o 7 R »
Finalizacja zakupu
Okno zakupu pozwala wybrac:
Opcja Do czego stuzy
Monthly (miesiecznie) Jak czesto nastepuje ptatnosc.
lub Yearly (rocznie)
Purchased seats Za ilu uzytkownikow jest ptatnos¢. Warto uwzglednié przysztych
(zakupione miejsca) pracownikéw; rachunek obejmuje wszystkie zakupione miejsca.
Add-ons (dodatki, Dodatkowe moduty, takie jak Pro HRMS lub Journey Tracker, ktérych plan nie
opcjonalnie) obejmuje.
Autopay Dla planéw miesiecznych optacanych w Indiach. Po wigczeniu plan odnawia
(autoptatnosc) sie co miesigc bez ponownego podawania danych ptatnosci. Po wytgczeniu

jest to ptatnos¢ jednorazowa bez automatycznego odnowienia.

Order summary (podsumowanie zamdwienia) pokazuje kwote do zaptaty dzis, tgcznie z

GST, oraz szacunek kolejnego odnowienia. Nalezy klikng¢ przycisk ptatnosci i dokonczy¢ jg
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w bezpiecznym oknie ptatnosci. Aktualne ceny mozna sprawdzi¢ w Billing & Plan

(Rozliczenia i plan).

Uwaga: Autoptatnosc nie jest dostepna powyzej okreslonej kwoty miesiecznej. W takim
przypadku zakup automatycznie przetgcza sie na ptatnosc jednorazowa.

Rozliczenia, autoptatnosc i faktury

1. Klikng¢ Account (Konto) — Billing & Plan. Otworzy sie strona Billing & Subscriptions

(Rozliczenia i subskrypcje).

2. Current subscription (biezgca subskrypcja) pokazuje plan, stan autoptatnosci,
Purchased seats i aktywnych uzytkownikéw, Current period (biezgcy okres) oraz

Next renewal estimate (szacunek kolejnego odnowienia).

3. Change Plan (Zmien plan) pozwala przej$¢ na inny plan, a Renew plan (Odnéw plan)

optacic kolejny okres.

4. Jesli autoptatnosc jest wytgczona, klikng¢ Enable Autopay (Wtgcz autoptatnosc), aby
ja skonfigurowac. Autoryzuje sie niewielkg ptatnos¢, aby przyszie miesieczne rachunki

byty pobierane automatycznie.

5. Billing History (historia rozliczen) zawiera wszystkie ptatnosci. Mozna filtrowac
wedtug All (wszystkie), Successful (udane), Pending (oczekujgce) lub Failed

(nieudane) albo wyszukiwac po identyfikatorze transakgji lub kwocie.

6. Invoice (Faktura) w dowolnym wierszu pobiera fakture w formacie PDF.
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[ Auiopay is mactive. et up sutopay of choose a one-time subseription payment. — Rewewbil ng

Billing & Subscriptions
BAANAgE Your AUtopay mandates, active plans, and billing history

Billing History © 1 Seaech by Ta deteript Al 8 Successful O Pending 0  Falled © o

Wskazéwka: Przycisk Review billing (Przejrzyj rozliczenia) na banerze autoptatnosci u
gory pulpitu otwiera te samg strone.

Jesli subskrypcja wygasnie, komunikat Subscription Inactive (subskrypcja nieaktywna)
blokuje pulpit. Klikniecie Proceed to Payment (Przejdz do ptatnosci) pozwala zaptaci¢ i

przywroci¢ dostep.

Pomoc i zgtoszenia

1. Klikng¢ zdjecie profilowe i wybrac¢ Help & Support (Pomoc i wsparcie) albo klikngé

Help & Support po prawej stronie paska menu.

2. Contact support (kontakt z pomocg techniczng) u géry pokazuje nasz numer

wsparcia, infolinie i e-mail.
3. Aby utworzy¢ zgtoszenie, klikng¢ Raise Ticket (Utwdrz zgtoszenie).
4. Wpisac Subject (temat) i opisa¢ problem w polu Description (opis).

5. W sekcji Attachments (zatgczniki) mozna dodac do 5 plikéw (JPG, PNG, PDF lub
DOCX, po 2 MB), np. zrzut ekranu.

6. Klikng¢ Submit Ticket (Wyslij zgtoszenie).
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Wk Please help s update it]

Attachmants |optionall

Zgtoszenie zostaje zapisane z Ticket ID (identyfikator zgtoszenia) i pojawia sie w Support
Ticket Log (rejestr zgtoszen). Karty u gory zliczajg zgtoszenia Open & Pending (otwarte i
oczekujgce), In Progress (w toku) oraz Resolved & Closed (rozwigzane i zamkniete).
Klikniecie zgtoszenia pokazuje jego szczegodty i status, ktdry zmienia sie z Open na In

Progress, Resolved i Closed.

03 Ticket #TCK~ """~
Tieket raised successhully
STATUS REQUESTER
Open Admin
CREATED LAST UPIATED
18 0012006, 1136 pm 180xt 2026, 11:38 pm

sunster
Payslip shows the wrong department

HAUE BESCRIPTION
Rl Verma's Septamber paysiio sty Froduction, DUt he moved L Guasty
3 e Piuse oip us. upane £

UBDATE TICKE T LFECVELE

w InProgress | Resohed || Cloted

Cloge
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Uwaga: Zgtoszenia w Help & Support tworzy Admin lub HR. Pracownicy i kierownicy
powinni najpierw zwrocic sie o pomoc do administratora swojej firmy.
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Czesto zadawane pytania i rozwigzywanie
problemoéw

Plan: Wszystkie plany

Krotkie odpowiedzi na pytania, ktére klienci zadajg najczesciej. Jesli problemu tu nie ma,
nalezy utworzyc zgtoszenie w Help & Support (Pomoc i wsparcie; zobacz Plany,

rozliczenia i pomoc techniczna).

Rejestracja obecnosci i urzadzenia

Pracownik nie moze zarejestrowac wejscia w telefonie

Nalezy sprawdzi¢ kolejno:

1. Rejestracja w telefonie jest dla niego witaczona. W Organization (Organizacja) —
Employee List (Lista pracownikéw) otworzy¢ menu wiersza pracownika i upewnic sie,
ze rejestracja w telefonie jest wigczona. Jesli jest wytgczona, aplikacja wyswietla

~Mobile punching disabled".

2. Lokalizacja jest dozwolona. W telefonie muszg by¢ wigczone ustugi lokalizacji, a

aplikacja Staff Khata musi miec uprawnienie do lokalizacji.

3. Pracownik jest w obrebie geofencingu. Jesli aplikacja informuje, ze jest poza
dozwolonym promieniem, pracownik jest za daleko od biura. Lokalizacje i promien
oddziatu nalezy sprawdzi¢ w Organization — Branch (Oddziat). Zobacz Rejestracja w

telefonie.

4. Plan obejmuje logowanie pracownikéw. Pracownicy logujg sie do aplikacji wiasnym
loginem. Jesli plan nie obejmuje logowania pracownikdéw, widzg komunikat

~Employee login is locked” (logowanie pracownikow jest zablokowane).

Urzadzenie biometryczne jest offline

Nalezy sprawdzi¢, czy urzgdzenie ma zasilanie i internet oraz czy adres serwera jest
ustawiony tak, jak pokazano w How to connect (Jak podtgczyc) w Device Setup
(Konfiguracja urzgdzen) - Manage Devices (Zarzgdzaj urzadzeniami). Po kazdej zmianie

urzgdzenie trzeba uruchomic¢ ponownie. Rejestracje zapisane w czasie, gdy byto offline,
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nie przepadajg: Data Download (Pobieranie danych) - Download data from Devices
(Pobierz dane z urzagdzen) pozwala pobrac je za dowolny zakres dat. Zobacz Urzadzenia

biometryczne.

Wskazoéwka: Warto wigczy¢ alert WhatsApp o urzgdzeniach offline w Organization —
Company (Firma) — Notifications (Powiadomienia), aby od razu otrzymywac informacje.

Jakie urzadzenia biometryczne sg obstugiwane?

Tylko urzadzenia biometryczne Realtime. Urzgdzenia innych marek nie tgczg sie ze Staff
Khata.

Pracownik zarejestrowat obecnosé, ale godzina jest btedna lub jej brak

Mozna to poprawi¢ w Time & Leave (Czas i urlopy) = Manual Punch (Rejestracja reczna)
albo zatwierdzi¢ wniosek pracownika o korekte w Regularization (Korekty). Zobacz

Obecnos¢ dzienna.

Konta i logowanie

Nie pamietam hasta

Na stronie logowania klikng¢ Forgot password? (Nie pamietasz hasta?), wpisac stuzbowy
e-mail i postepowac zgodnie z otrzymanym kodem. Petne kroki opisano w rozdziale

Rejestracja i pierwsze logowanie.

Pracownik zapomniat hasta

Admin ustawia login kazdego pracownika przy jego dodawaniu. Nowe hasto mozna
ustawic, edytujgc pracownika w Employee List, albo pracownik moze uzy¢ Forgot

password? z wiasnym e-mailem.

Nie dotart kod rejestracyjny
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Nalezy poczekad, az licznik sie skonczy, a nastepnie klikngé Resend Code (Wyslij kod
ponownie). Warto sprawdzi¢ folder spamu i upewnic sie, ze numer telefonu moze
odbieraé SMS-y.

Jak zmieni¢ jezyk?

Klikngc¢ zdjecie profilowe — Language (Jezyk) i wybra¢ jeden z 55 jezykéw. Przed

zalogowaniem nalezy uzy¢ przycisku jezyka w gérnym rogu strony.

Raporty i dane

Pracownika brakuje w raporcie

Sprawdzi¢ branch switcher (przetgcznik oddziatéw) u géry. Gdy wybrany jest jeden
oddziat, widac tylko jego pracownikéw. Nalezy wybrac All Branches (Wszystkie
oddziaty).

Sprawdzi¢, kogo wybrano w filtrach raportu.

Sprawdzi¢, czy pracownik ma status Active (aktywny) w Employee List i czy data jego

zatrudnienia przypada przed okresem raportu.

Jak wyeksportowac raport?

Otworzy¢ raport i w menu Export (Eksportuj) pobrac go jako Excel lub PDF albo

wydrukowacd. Zobacz Raporty.

Dlaczego pozycja menu jest zablokowana?

Ktédka oznacza, ze plan nie obejmuje tej funkgcji. Klikniecie plakietki planu pokazuje

biezgcy plan; mozna tez zajrzec do tabeli ponizej.

Co sie dzieje po zakonczeniu okresu prébnego?

Konto przechodzi na plan podstawowy. Dane pozostajg. Funkcje nieobjete nowym

planem sg zablokowane do czasu podwyzszenia planu.

staffkhata.com/guide - 120/ 123


https://staffkhata.com/guide/pl/reports?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=pl

Kto co moze robic

Uzytkownicy HR logujg sie do tych samych ekranéw administracyjnych co Admin.

Kierownicy wymagajg dodatku Pro HRMS.

Funkcja

Pulpit

Firma, oddziaty, dziaty

Zasady obecnosci i
czas pracy

Dodawanie i edycja

pracownikéw

Urzadzenia

biometryczne
Zmiany i grafik

Obecnos¢ dzienna i

rejestracja reczna

Rejestracja wejscia i

wyjscia

Urlopy

Swieta

Ptace i

wynagrodzenia
Raporty

Alerty WhatsApp i
integracje

Admin
Cata firma
Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Konfiguracja i

zatwierdzanie
Tak

Tak

Tak

Tak

HR
Cata firma
Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Konfiguracja i

zatwierdzanie
Tak

Tak

Tak

Tak
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Manager

Wiasny zespét

Podglad wtasnego
zespotu

Podglad witasnego

zespotu

Tak

Zatwierdzanie

wtasnego zespotu

Employee

Wiasny

Wtasny profil

Wtasna;
whnioski o
korekte

Tak

Sktadanie

wnioskoéw

Witasne paski
ptacowe



Funkcja Admin HR Manager Employee

Plakietka planu i Tak — — —

zmiana planu

Zgtoszenia Help & Tak Tak — —
Support

Jaki plan jest potrzebny

Kazda nowa firma otrzymuje 15-dniowy okres prébny z odblokowanymi wszystkimi

funkcjami. Pézniej:

Funkcja Wymagany plan

Obecnosc z telefondw i urzadzen Realtime, raport dzienny, oddziaty, Wszystkie plany

dziaty

Urlopy, $wieta, nadgodziny, wiele zmian Moze wymagac wyzszego
planu

Logowanie pracownikéw w przegladarce i telefonie (samoobstuga Moze wymagac wyzszego

pracownika i rejestracja w aplikacji) planu

Raporty tygodniowe, miesieczne i roczne, inne raporty Ptatny plan z raportami

zaawansowane, Access Control (kontrola dostepu), Data Download zaawansowanymi

Ptace, wynagrodzenia, zwroty kosztéw, paski ptacowe, raporty Ptatny plan z ptacami

urzedowe

Rola Manager, aktualnosci firmowe, struktura organizacyjna, majgtek  Dodatek Pro HRMS
firmy

Sledzenie pracownikéw terenowych na zywo Dodatek Journey Tracker

Wymagany plan: Plany i ich zawartos¢ mogg sie zmieniac. Aktualng liste mozna zobaczy¢
po kliknieciu plakietki planu — Browse Plans & Upgrade (Przegladaj plany i podwyzsz), a
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L aktualne ceny w Billing & Plan (Rozliczenia i plan).
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