Administratorska prirucka
k systému Dochazka 3000

Spust'te na serveru prohlize¢ internetu (Internet Explorer, Mozila Firefox ...) a do pole Adresa zadejte
http://localhost/dochazka2001/. Je samoziejmé mozné administrovat dochazku nejen ze serveru, ale z
libovolné stanice sité, ktera ma k serveru pfistup. V tomto piipad¢ je nutné do odkazu misto localhost zadat

spravnou IP adresu PC s dochéazkou nebo jeho DNS jméno. Zobrazi se iivodni stranka dochazkového systému.
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Do kolonky Heslo zadejte heslo, které jste zvolili jako administratorské, protoze nejdiive je tfeba systém
nastavit. Po zadani hesla klepnéte na tlacitko PFihlasit. Systém podle hesla pozna, jestli ma zobrazit
administratorské menu, nebo menu pro uzivatele (v piipade ze byste zadali heslo standardni, které se bézné
nechdva prazdné). Zadali jste vSak heslo administratorské, takze se v pravém hornim rohu zobrazilo
administratorské menu.

Dochazkovy svstém 3000.
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Vidite zde nékolik tlacitek, ze kterych je menu sloZeno. Jedna se o tlacitka:
Zaméstnanci Pomoci n¢ho se spravuji idaje o zaméstnancich a také se zde da opravovat jejich dochazka.

Firma Toto tlacitko umoziuje jednak editovat udaje o firm¢, které jsme uvedli pfi registraci a také
firmu ze systému zcela odstranit. Nastavuji se zde globalni vlastnosti dochazky.

Oddéleni Zde se edituji, pridavaji a mazou organiza¢ni oddéleni, do kterych se poté zaméstnanci

ptifazuji.

Svatky Pod timto tlacitkem je mozno editovat databazi svatkl a volnych dnti.

Kategorie = Tady se nastavuji udaje, které tidi vypocet odpracované doby. Kategorii mtize byt libovolné
mnoZzstvi a zaméstnanci se do nich zatazuji.

Ostatni Toto tlacitko umoziuje administratorovi vstup do vSech ostatnich modult systému (obédy,
auta, spisy, oznameni, vysledovka pro mzdy atd.) s nejvyS$im moznym opravnénim.
Zpét Posledni tla¢itko, pomoci kterého se vratite na ivodni obrazovku.

Podrobny vyznam vsSech voleb bude popsan nize.



Menu Oddé¢leni
Po zaloZeni firmy je nejdiive tfeba zadat do systému organiza¢ni oddé€leni, do nichz budeme nésledné
zafazovat zaméstnance. V systému musi byt minimaln¢ jedno oddéleni a po registraci bylo automaticky jedno
zalozeno. Klepneme tedy na tlacitko odd¢€leni a otevie se nové okno prohlizece, které vypada nasledovngé:
I Editace oddéleni - Mozilla Firefox . :

soubor  Opravy  Zobrazik  Historie  ZaloSky  Mastroje  MNapowéda
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Nazev oddéleni Cislo odd. Upravit  Odstramit
Testovaci odd. 1 Upravit Smarat

Zde mizete piidat nové oddéleni.

Nazew oddéleni | Cislo odd. | Piidsj |

Systémem zaloZené oddé€leni s ndzvem testovaci je vhodné piejmenovat na néjaké, které mate ve vasi firmeé a
to klepnutim mysi na upravit. Tim se udaj ptenese do spodniho editacniho dialogu, ve kterém muzete zménit
jméno a ¢islo oddé€leni. Pokud zménite jen jméno a Cislo ponechate stejné, je padni odd€leni pfejmenovano.
Pokud zménite i ¢islo, pak ptivodni oddé€leni zlistane a editované se zalozi jako nové. Postupné tedy zalozte do
systému vSechna odd€leni.

I Editace oddéleni - Mozilla Firefox

Soubor Dprawy  Zobrazit  Historie  Zalofky  Mastroje  Mapoveda

@ - @ o 5 e | B3| reenbmcefintidz.2fa_odd.php

INazev oddélem Cislo odd. Upravit  Odstramt
Vedem 1 Uprawt cinazat
Vyroba 2 Uprawit Smarzat
Doprava 3 Uprawt Smazat

Zde mizete pizdat noveé oddélend.

Nazev oddilen | Cislo odd. | Piidej |

Pokud budete chtit n¢jaké uplné smazat, slouzi k tomu piislusny odkaz v fadku kazdého oddéleni. Odd¢leni,
do kterych jsou aktualng zatazeni n&jaci zaméstnanci, smazat nelze. Je tfeba nejprve zaméstnance zrusit, nebo
piefadit do jin¢ho odd¢€leni. Z tohoto diivodu také nelze hned zde smazat odd. Cislo 1, protoze pti zakladani
firmy do n¢j byl automaticky vlozen fiktivni uzivatel. Toho mtzete odstranit v menu Zaméstnanci/Editace
udajii. Jakmile jste s editaci oddéleni hotovi, mizete toto okno prohlizece zavftit a vratit se k oknu predeslému.

Menu Svatky
Po zvoleni tla¢itka Svatky v administratorském menu se otevie nové okno prohlizece, ve kterém mutizete
editovat, pfidavat a mazat dny vedené jako statni svatky. Tabulka svatki je automaticky naplnéna
standardnimi udaji pii zakladani firmy.



I switky - Maozilla Firefox

Seuber  Cprayy  Zobrazie  Hiskeris  ZaloSky  Maskeojs MapoySda
- 2 Cal ==y I | | hEtp: jf200.1.1.1/dochazkaz001 /a_svatky . php

MNazewv svatkn Ien DIéd=ic FHolo Tprawvit Chdstranit
IMHowvy rolc 1 1 TTrawit Smazat
Bwatel: prace 1 5 TTerawit Srmarat
Ilen asvobozeia a8 5 TTerawit Smazat
TDen slovanskych vérozvé sl o 7 TTerasat Smazat
ren upalend mustra Jana Huse & 7 TToraswit Smaszat
Den Ceslke sthatnostl 28 o TTerasit Sma=at
Iren vEndkiu samaostatndlue st 25 1 Tzt anrit Zmazat
Ilen boje za svobodn a demolkracii 17 11 LIt ot stnazat
Srédiv den 24 12 Tl awit Srnarat
1. swartelt vano s 25 12 TTranrit Srmazat
2 svairels vano il 26 1z TTorawit Smarat
Welillcono fna pondels 24 £} 2000 TTerawt Srmazat
Velikonofnd pondeli 1& < 2001 TTpranat Smasat
Vo, L T S . > 1 A eTatate i Y [ —

| Hobowo

Svatky se d€li na pevné a pohyblivé. Pevné svatky jsou kazdy rok ve stejny den a mésic, zatimco datum svatki
pohyblivych mtize byt kazdy rok jiné. Jedinym pohyblivym svatkem u nés jsou zatim velikonoce a v systému
jsou zadany do roku 2020. Pokud budete pridavat novy svatek pomoci formulaie ve spodni ¢asti okna, tak u
pevnych svatku zadejte jen den a mésic. Rok nechejte prazdny a systém pak tento svatek pouziva kazdoro¢né.
Kdyz budete néjaky svatek upravovat pomoci odkazu upravit, svatek z tabulky zmizi a doplni se do spodniho
formulate, kde jej opravite a tla¢itkem PFidat se ulozi zpét do databaze. Na stejném principu se edituji i udaje
o zaméstnancich (viz. nize). Na konec okno editace svatkli zaviete a vratite se k oknu pfedchozimu s
administratorskym menu.

Menu Kategorie
Odklepnutim tlac¢itka Kategorie / Editace kategorii se otevie nové okno prohlizece, ve kterém se nastavuje
zpusob zapocitavani pracovni doby, kratkodobych a celodennich absenci. Kategorii mize byt libovolné
mnozstvi a kazda miize obsahovat jiné parametry. Zaméstnanci se poté do téchto kategorii zatazuji. Na
obrazovce tedy vidime prvni kategorii, kterou zalozil systém sam pfi registraci firmy. V horni casti je
dvouradkovy formular obsahujici pole s nazvem této kategorie a vétsi pole s jejim slovnim popisem slouzicim
pro lepsi orientaci v ptipadé, kdy budete mit vice kategorii. Pak se zde také zobrazi tlacitka pro prepindni na
pfedchozi a nésledujici kategorii, kterd zatim nevidite, protoZe v systému je zatim jen ]edna kategorle

=
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Dale je tmavé fialova tabulka s kratkym slovnim popisem a v pravo uz je tabulka plna ¢ast s nazvem

"Zakladni parametry". Zde se zadavaji na jednotlivé dny v tydnu nésledujici parametry:

Zaéatek pohyblivé  Cas udavajici dobu, od které se piitomnost pracovnika zapoéitava do odpracované doby.
Pokud pracovnik ptijde do prace dfiv, tak se mu ¢asovy rozdil nezapocte.

Zacatek pevné Cas udavajici za¢atek pevné pracovni doby. Pokud pracovnik ptijde do prace pozdgji,
bude na kontrolnim listé Cas ptichodu barevné odliSen - poruSeni pracovni doby.
Konec pevné Cas udavajici konec pevné pracovni doby. Pokud pracovnik odejde z prace diive,

bude na kontrolnim listé ¢as pfichodu barevné odliSen - poruseni pracovni doby.
Konec pohyblivé Cas udavajici dobu, do kdy je piitomnost pracovnika zapo¢itavana do odpracované
doby. Po této hodiné se pracovni doba nepocita.
Fond Udava minimalni délku pracovni doby, kterou by mél zaméstnanec denné odpracovat.
Uvadi se bez prestavek v praci.

Pod touto tabulkou je tabulka, ve které l1ze nastavit ofezavani (zaokrouhlovani) ¢ast pfichodi a odchodi.
Pokud néjaké ofezavani nastavite, je to vzdy v neprospéch zaméstnance. Napiiklad pii nastaveném ofezavani
odchodt na 15 minut se v ptipad¢, kdy zaméstnanec odchazi v 14:58 nahraje odchod na 14:45. Analogicky k
tomu funguji také ptichody. Pfi pfichodu v 6:33 se pfi tficetiminutovém ofezavani nahraje ptichod az na 7:00.
Ofezavani odpracované doby naproti tomu zaokrouhluje az vypoctenou odpracovanou dobu.

Posouvani ptichodu ¢i odchodl narozdil od ofezavani nezaokrouhluje na nejblizsi nasobek zadaného cisla, ale
napevno minuty k ¢ipnutym castim pfi¢ita (ptipadné odecita).

Polozka ,, Prdci ve svatek pocitat jako “ umoziuje nastavit chovani programu v ptipadé, kdy pracovnik piijde
do prace ve svatek. Standardné je prednastavena tak, Ze musi odpracovat celou sménu. Je moZné ji prepnout
tak, aby veskera prace ve svatek byla pocitana jako prescas.

Polozka ,, Minimalni uznatelny prescas ““ zase zajisti, ze jako prescas bude uznavana doba napracovana nad
bézny denni fond az od urcité délky. Takze nastavenim minimalni délky piescasu tieba na 30 minut I1ze
zamezit napt. tomu, aby kdyZ pracovnik bude kazdy den v praci o 20 minut déle, vznikne mu na konci mésice
piesCas umoziujici vybrat si den ndhradniho volna.

V dalsi casti okna vidime nastaveni zacatk, konct a fondii pracovni doby u absenci na jednotlivé dny v
tydnu.
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Kazdou absenci predstavuje jedna tabulka. Ve vrchnim ¢erveném tadku kazdé tabulky je vidét ¢islo dané
absence a jeji nazev, ktery miizete zménit. Pod cervenym fadkem je fadek kde se nastavuje, jestli se na dané
absenci maji v pfipad¢ celodenni nepfitomnosti uplatiovat piestavky v praci. Jesté dale na kazdy den tydne
jeden fadek obsahujici tyto tdaje:

Zacatek Nejdiiveéjsi zapocitdvany zacatek kratkodobé absence.



Konec Nejpozdéjsi zapocitavany konec kratkodobé absence.
Fond Doba zapoctena jako odpracovana v piipadé celodenni absence.

Prvni dva zadznamy se pouzivaji jen u kratkodobych absenci, coz jsou takové, kdy pracovnik je ¢ast dne na
pracovisti a ¢ast dne mimo pracovisté. Ta ¢ast absence, kterd spada mezi zde uvedeny zacatek a konec se z
absence zapocte jako odpracovana doba. Naproti tomu doba uvedena ve sloupci fond se zapocte jako
odpracovana pouze v ptipad¢ absence celodenni, kdy pracovnik na pracovisti ten den viibec neni.V kazdé
kategorii miize byt maximalné dvacet druhii absenci. Pokud nechcete néjakou absenci pouzivat, nechejte
prazdny jeji nazev v ¢erveném fadku tabulky. U novych verzi je je$t€ moZnost nastavit maximalni délku
zapocteni kratkodobé absence. Takze Ize napft. u l1€kare nastavit, ze tam mohou jit pracovnici kdykoli mezi
8:00 az 13:30, ale uznate jim maximalné 2 hodiny a zbytek si budou muset nadpracovat.

Ve spodné;jsi Casti okna vidime vedle poslednich dvou tabulek absenci také tabulku slouzici pro nastavovani
vypisovani piestavek v praci.
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Zde nastavené hodnoty se pouziji v ptipad¢, kdy si zaméstnanec nevyznacéi v dochédzce prestavku sdm a systém
mu ji vklada automaticky. MuzZete tedy vybrat mezi parametrem vypocitat, kdy se na kontrolnim listé
dochazky vypiSe zacatek prestavky po 6:00 odpracované doby, nebo parametrem pevnd, kdy vypisovany cas
uvedete ve spodnim poli. Dilezité je, ze systém piestavku uvede a odecte od odpracované doby az kdyz
nepietrzitd prace zaméstnance opravdu dosédhne 6:00 hod. To znamend, Ze kdyz ji nastavite napiiklad pevné na
10:30 a zaméstnanec ten den piijde do prace v 8:00 a ve 12:00 odejde, tak se mu prestavka nevypise a
neodecte, protoZe jesté neodpracoval 6:00. Pro lepsi pochopeni si bud’ ptectéte popis uvedeny piimo v
programu, na ktery se dostanete ptes odkaz z velkého levého okna, nebo si to vyzkousejte ptimo zaddvanim
riznych udaji do programu. Dale v této tabulce mizete ménit zpiisob vypisovani prestavek na kontrolnim
listé dochdzky a to tak, ze systém bud’ vypisuje Casy, nebo jen pocty prestdvek v daném dni. Polozka "Fond
pro prestavku" urcuje po jak dlouhé dobé& prace se mé ptestavka vlozit a polozka "Délka prestavky" udava, jak
dlouho ma prestavka trvat. Pod posledni fadou tabulek vidime tlacitko Upravit, které slouzi v ulozeni Vami
zménénych udajii ve vSech tabulkach této kategorie véetné jejiho ndzvu a popisu.V piipadé, kdy budete mit
vice jak jednu kategorii a pravé zobrazenou bude kategorie vloZena jako posledni, zobrazi se vedle tlacitka
Upravit jesté tlac¢itko Smazat, kterym tuto posledni (ze dvou a vice kategorii) smazete. Minimalné jedna
kategorie tedy musi byt v systému stale.

V nejnizsi ¢asti okna je formular, pomoci kterého vkladate do systému kategorii novou.

Zide miZete piidat novon kategorid s fislemn &

Iazew |

Fopis |
Wzor |Vychozinastaveni =|

Pridej

K zalozeni nové kategorie staci zadat jeji nazev a popis. Pomoci tlacitka Pridej se nasledné vytvoii kategorie s
pfednastavenymi hodnotami podle vybrané vzorové. Ty poté miiZzete dale upravite podle Vasich pozadavki a
tlacitkem Upravit ji opravenou ulozite (viz. vyse). Jakmile zaloZite potfebny pocet kategorii a nastavite jejich




parametry tak, aby odpovidali pozadavkiim na vypocet dochazky ve Vasi firm¢, mizete zavfit toto okno
prohlizece a vratit se k oknu pfedchozimu s administratorskym menu.

Menu Zaméstnanci.
Zde popiSeme nejdiilezitéjsi polozky z administratorského menu Zameéstnanci.
Editace udaji Zde upravujete, zakladate a rusite zaméstnance, zatazujete je do kategorii a oddélenti,
nastavujete jejich prava a uzivatelska hesla.
Editace dochazky Pod timto tlac¢itkem se skryva okno, které Vam umoznuje editovat dochazku
zaméstnancl - upravovat casy prichodi a odchodi, pfidavat a rusit zdznamy o pfitomnosti a absencich.
ProhliZeni dochazky Zde je jedna z nejdilezitéjSich Casti — prohlizeni dochazky a odpracované doby.
Umoznuje také prevadéni prescasovych hodin a to bud’ automaticky nebo ru¢né.
Vyjimky dochiazky Umozni nastavit konkrétnimu zaméstnanci na konkrétni den jiny zplisob pocitani
dochazky nez je nastaven v kategoriich

Sprava zameésmanci firmy:
BM-Softwal ¢

Editaca adajd |
Editace dochazky |
Prohlifani dochazky |
“iilmbky dochazks: |
\Aiimky prestavek |
Préwva aditacs |

Yalidaoe opreaw |
Prehled pritamnesti I

Zpét I

Zvolte tedy nejprve tlacitko Editace udaji. Otevie se nové okno, ve kterém nyni vlozite do systému tidaje o
Vasich zaméstnancich.

Famismanee | Upravit | Odsoeanit | udex | 0dd. | Priva | Kateg . | Mismost nm;|ﬁ" f$|ﬂpu@- D::;’ 2"‘5‘13'] 'ﬁ“‘:' “m:i amml Fanu
Prahl

Polkusny . & a !

Déhratel praerit | Smazat 1 1 Pt 1 102 404303 | Viem | o | Wie Ao Wio Mo Ano Eddit Ot
W

Zade tfizete plidar noveho zamésmane e, Poloflca indesx mus bt mrifdrnd - kafdd zaméstnanec monesl ondt jiné dalol

Jméne [— FPHijroed: | Index: |27

Prévs: [Standardni =l Heste: [ Oddileni: [1- Teostovac add. =]

Eategerie: |1 -Standandnl =] Editace dochiziey: [Me =] Zaznam je aktinic

Editace provom sluf. aut Piistup ke viem spistion T Sprdva obddi] Me =1

Lze shjednat we jidelna 1 den [0 hdfistnost [ Telefon: | |

FPistap do medowé agendy [ Vidadan! cmbuneni

Modul devolenfch [Mepfistupry =] Dodateiné ukondend abs, [ Eamery: [Me =]

Seance lee zaddvat iz PO B Prehled = poznbmbarm: [ Powolit P¥ehled

MtEe zadavat celodenni absence: ¥ Clelodenni absence 5 Easem: [T Cikjedaat jldla] Fowvolena =1
Fride

Vidite, Ze v systému je jiz minimalné jeden zaméstnanec zalozen. Ten byl ur€en pro seznameni se s
programem a testovani jeho funkci. Doporucuji jej ted’ smazat pomoci odkazu v fadku tabulky s jeho jménem.
Nyni za¢néte vkladat do systému Vase zaméstnance, pokud je tam jeSté nemate zadané.

Polozka Index udava identifikacni ¢islo daného zaméstnance a mtize se skladat pouze z Cislic. Dva
zaméstnanci nemohou mit stejny index. Pokud budete pouzivat dochazkové terminaly napojené na tidici
jednotku, musi byt indexem ¢islo v rozsahu 1 az 65535.

Polozka Pravo udava opravnéni zaméstnance k prohlizeni dochazky. Muze byt:
Standardni prohlédne si jen svou dochazku



ProhliZeni v§ech muze si zobrazit kontrolni list dochazky libovolného zaméstnance (vhodné napft. pro
vedouci jednotlivych oddéleni)
ProhliZeni a pfevod miiZe nejen prohlizet dochazku v§ech zaméstnancii ve firmé, ale také jim prevadet
prescasové hodiny z predchazejiciho do nasl. tydne (vhodné napt. pro
pracovniky personalniho oddéleni)

V poli heslo nastavujete pracovnikovi jeho osobni heslo, kterym se hlasi do systému v menu vybéru
pracovnikl. Kazdy tedy potfebuje znat jak své osobni, tak standardni heslo (vétSinou prazdné), aby se do
systému piihlasil.

Polozky Mistnost a Telefon maji vicemén¢ informativni charakter.

Nize jsou pak zatrhavaci kolonky uréujici ptistupova opravnéni do jednotlivych moduld systému.

Ma-li pracovnik zatrzeno pravo "Editace provozu sluzebnich aut", mize v modulu AUTA rezervovat vozidla
pro sebe a ostatni pracovniky. MiiZe také rezervace rusit.

Pravo "Ptistup ke vSem spisim" udava, ze pracovnik si v modulu SPISY mtize prohliZet spisy uréené pro
libovolné oddéleni a ne jen ty, které jsou urceny pro to oddéleni, do kterého patfi.

Je-li zatrzeno pravo "Editace obédi", miize pracovnik v modulu OBEDY vkladat a rusit jidla z jidelni¢ku,
objednévat jidla po vyprseni terminu, objednavat a rusit objednavky jinych pracovnikii a také provadét
souhrnné denni a mési¢ni piehledy vydanych jidel.

Pokud neni zatrzeno pravo "Lze objednat vic jidel na 1 den", miize pracovnik objednat pouze jedno jidlo
denng, jinak miZe objednat i vice druhil jidel na dany den.

Vybérova polozka "Editace dochdzky" udava, jestli pracovnik mtze ruéné editovat asy ptichodu, odchodi a
absenci. Pokud toto pravo ma, zadava se jesté rozsah na sebe, pracovniky stejného oddéleni nebo celou firmu.
Posledni polozka "Vkladani oznameni" opraviiuje pracovnika pro vstup do modulu OZNAMENI, kde maze
ostatnim pracovniklim zasilat zpravy a kontrolovat jejich zpracovani.

Pomoci tlacitka PFidej zaméstnance zalozite. Jakmile budete mit pozakladané vSechny zaméstnance, sdélte
jim jejich uzivatelska hesla a heslo standardni (jestli jste n€jaké zadali), aby mohli zacit systém pouZzivat.
Kdyz néjaky zaméstnanec zapomene své uzivatelské heslo, tak mu jedin€ zde miiZete nastavit heslo nové.
Zaméstnanci si sva hesla mohou meénit v uzivatelské casti.

V menu Zaméstnanci se nachazi jesté tlacitko Editace dochazky. Po jeho odklepnuti se zobrazi vybérové
menu, kde zvolite zaméstnance a obdobi ve kterém chcete jeho dochazku editovat.
Editace dochazly:

] Pokusmy UZnsatel (1) LI

| Vybiérobdebi: |
Od:f1.11.2009
Do:|05.11.2009

T Edit. pomnamek
Zobraz I ZRet |

Pfapis tdajd z kniby doch. |

Histore opraw |

Po odklepnuti tlacitka Zobraz se otevie nové okno prohlizece, ve kterém mutizete editovat dochdzku vybraného
zaméstnance ve zvoleném obdobi.



Pracovnik:Poknsny Ufivatel  Odd.:Testovaci odd. OM:01.11.2009 Do:03.11.2009

Den Datum Fiichod Eodd piichodn Odchod Eod odchodn Twp prace Upravit Staazat
Me 01.11.2009
Po 2112009 [08:02 |0-Nomnélni =] 1632 | 0-Nomélni [ - Upray | Sma#
Ut 2112009 [08:30 |0 -Nomnélni =] [17.00 [0-Nomaélni =l - Uprav | Smaz
St 4112000 [08:25 | 0-Nomnélni =] [16:55 | 0-Nomélni [ - Upraw | Smad
Gt 5112009 (0814 |0-Nomalni x| [16:44 |0-Nomaini = - Uprav | Smai
. Vdidiisemdiaabsena
| e apze Diatum 0511 2008 Caclin49 | [Driched ol [0 -Nomain »l  ans |

Zde miizete pomoci tlacitka Uprav v kazdém fadku editovat udaje. Tak mizete ménit casy a typy pfichodii a
odchodt, a také ménit druhy celodennich absenci. Pomoci tlac¢itka SmaZ miizete zaznamy odstraniovat.

V dolni ¢asti okna (zelend tabulka) mlizete vkladat jak zdznamy o pfichodech a odchodech, tak i vkladat
celodenni absence.

Seance: Datum[05.112008  Casgf10:03  [Prichod | [0-Narmalni = et |
Abgence; [05.11,2009 | 0- 24dna > Wioi | Interval |8 Easem:

Ptichody, odchody a pieruseni prace (jako kratké sluzebni cesty, navstévy lékare atd.) v prubéhu dne zadavate
pomoci ¢asti Seance. Seance tvofi vzdy par Pfichod — Odchod. Pokud zadavate néjaky kod preruseni, pak u
ptichodu tento kod tika, co délal pracovnik piedtim, nez ptisel do prace. U odchodu naopak kod tika, co délal
pracovnik poté, co z pracovisté odesel. Pokud tedy chcete naptiklad zadat pobyt na pracovisti od 8:00 do
12:00 s tim, Ze poté jel pracovnik na sluzebni cestu, bude u ptfichodu kéd nula a u odchodu kod 3 (sl.cesta). V
kategoriich je pak nastaveno do kolika hodin se sluzebni cesta pocita jako pracovni doba v ptipad¢, kdy se
pracovnik z ni jiz na pracovisté nevraci. Pokud se vrati zpét, bude mit u néasledujiciho ptichodu (napt. v 17:00)
op¢t uveden kod 3. Kdyz poté v 17:35 odejde normélné domil, bude u tohoto odchodu jiz koéd nulovy.

Pokud je pracovnik mimo pracovisté cely den, naptiklad na dovolené, tydenni sluzebni cesté atd., zadavate
pouze datum a duvod v ¢asti Absence. Kliknutim na tladitko Interval se formulat zméni a u celodennich
absenci muzete zadat najednou del$i obdobi. Takto pohodIné vlozite napiiklad tyden dovolené.

Zavienim okna prohlizece se vratite k oknu pfedchozimu, kde mizete pokraCovat s jinym zaméestnancem, nebo
zadat jiné obdobi. Rozsah zadaného obdobi je maximalné 62 dnti. Delsi obdobi program nezobrazuje, aby
nedoslo k pfetizeni serveru v pripade velkého poctu soucasné zpracovavanych pozadavka. Tuto hodnotu vSak
zle v ptipad¢ potieby zménit v nastaveni firmy.

V ProhliZeni dochazky je mozné nejen zobrazit kontrolni list dochdzky zaméstnance s ptehledem ptichodu,
odchodl a vypoctem opracované doby, pies€asli a zobrazeni povinnych piestavek. Je zde také moZnost spustit
bud’ automaticky ptevod ptescasii, nebo zatrzenim policka Prevody pti prohlizeni dochdzky vepisovat
prevadeéné presc¢asové hodiny do spodni souctové tabulky ruéné. Napiiklad kdyz ¢ast prescasu proplacite.



Datum  Pfichody a odchedy Odpracovance Balanc FPrestavlkey

P“n 02092002 0&:02-0 1452 -0 [1] 220 0:20 10:32-11:02
Tt 03092002 O05:358-0 11:23-3 Q00 1:00 10:30-11:00, 15:20 - 15:50
Pomamka: Brno - konmultace u ing Héjka
3t 04002002 06:01-0 17330 [3] 10:32 232 10:31-11:01, 1520 - 15530
&t 05002002 3 - BluZebnd cesta &:00 000 11:30-12:00
Fozndmka Skolend personalistd, Praha
P4 06092002 0602-0  0821-6 249 049 10:32-11:02
13:05-04 1521-0
Ho 07092002
Me 02092002
| Chdobi P?Evnd|F nndll.‘:l dpracovano |andﬂ|l:l dprac .+P?Evnd|andﬂ+P?evnd
02092002 -0809.2002 200 |[4000] 4441 | 441 | 46:41 | 6:41
| Celkemza obdobi 4000 4441 | 441 | 45:4] |

Prac. dry | Stk

Saoboty aMedile Dovolend | Nemoe

SluFebrd cesta

Oatatr absence

Pracovnil: 2 - Nowval Karel, Odd. 30-Personalni a mzdowve, 02.09.2002 - 08.09.2002

Fiestéavicy |

5

2

1

o

7

Pomoci odkazu Zpét se vratite k tvodnimu oknu dochazky.

Dal$im nepopsanym bodem v administratorském menu je menu Firma. Po jeho aktivaci se zobrazi toto menu:

Sprava firmy: BM-Software

Editace ddajd | Buenidat |

Zrugani firmme | Ty préce |

=azhy sl cest | Delky abs. I

Lizawarka |

Schranka |

Zpet |

Editace udaju
mailova
ncktera dalsi
objednat

ﬁrmyﬂ

Rusen

také

i dat

Zruseni firmy

N

prirucce.

Zména udaju o firmé zadanych pfi registraci (nazev, admin. a standardni heslo, e-
adresa pro zpravy a jejich povolovani/zakazovani). Déle jsou zde pfistupna
globalni nastaveni. Zadava se zde hodina, do které je mozné v modulu obédt
jidlo na dalsi den. Je zde mozné zakazat zobrazovani tlacitka "Registrace nové
Miize se zde nastavit zobrazovani vybérovych poli pro zadavani ¢asii misto poli

editacnich atd.

Zde je mozné z databaze odstranit vSechny udaje starsi nez zvolené datum. JelikoZ se
jedna o !! NEVRATNY !! krok, je tfeba zadat jeSté jednou administratorské heslo. Poté
systém projde vSechny tabulky a vymaze star$i udaje. Nejedna se jen o dochazku, ale

Menu Firma

o zaznamy ze vSech ostatnich moduld.

Zde je mozné firmu ze systému Gplné odstranit. JelikoZ se opét jednd o INEVRATNY

krok, je tieba zadat jest¢ jednou administratorské heslo.

Menu Ostatni
Posledni poloZkou administratorského menu je tlacitko Ostatni, které administratorovy umoziuje ptistup do
vSech modult systému s nejvyssim moznym opravnénim. Napiiklad v menu Oznameni se administrator
dostane na oznameni zaslana libovolnym zaméstnancem firmy. Navic ma v nékterych modulech moznosti,
které bézni pracovnici mit nemohou. Naptiklad v modulu spistt miiZe jedin€ on provadét hromadné zmény
¢isel Sanont a slozek - takzvané st¢hovani. Popis prace s jednotlivymi moduly naleznete v uzivatelské




Dulezité je také tlacitko Vysledovka. To umoziiuje vypocitat a zobrazit sestavu vhodnou pro mzdovou ucetni.
Sestava obsahuje nejen tdaje o odpracované dobg, piescasech, no¢ni a vikendové praci, vyhodnoceni absenci,
vypoctu ndhrad sluzebnich cest, naroky na stravenky atd., ale také export dat do mzdovych systémd.

Novinky vyssich verzi
Jelikoz se systém neustale vyviji a jsou do néj pridavany nové funkce Casto s vétsi rychlosti, nez s jakou je
obnovovana tato dokumentace, je vhodné se zacist do stranky popisujici zmény v jednotlivych verzich, kterou
naleznete po instalaci programu pod odkazem Novinky v pravé dolni ¢asti tvodni obrazovky.

Dale je také na instalacnim CD v adreséafi \video\ presentace s vysvétlenim a ukdzkami vSech funkci systému.
Tuto videopresentaci doporucujeme rovnéz shlédnout.

Ptistup k dochézce z jinych PC

Pokud je dochazka nainstalovana na pocitaci s operacnim systémem Windows XP a aplikovanym opravnym
balickem ServicePack2 ¢i vyssi, je nékdy tfeba v zabezpeceni ve Firawallu povolit pfichozi komunikaci na
TCP portu 80. Jinak nemusi byt dochazka z ostatnich pocitacti dostupna.
Postup: V ovladacich panelech spustite ,, Brana firewall systéemu Windows “

Na karté¢ Vyjimky klepnete na ,, Pridat port *

Do polozky Nazev zadate Dochazka3000 a do polozky Port napiste Cislo 80.

Protokol nechte nastaveny na 7CP a klepnéte na OK

Pak jiz bude mozné ptipojit se k dochdzkovému systému i z jinych pocitact sité.

Oprava databaze
Pti ne¢ekaném vypadku pocitace, na kterém je dochazkovy systém nainstalovan, mize nékdy dojit k
poskozeni nékteré tabulky, respektive jejiho indexového souboru. Je to sice malo pravdépodobné, ale pokud se
v dobé vypadku zapisovalo do databaze a pocitac neni napajen pies zalozni zdroj UPS, neni to uplné
vylouceno.. Vypadek je vétSinou zpisoben prerusenim dodavky elekttiny ¢i ,,zatuhnutim* opera¢niho systému

Pokud jiz k poskozeni databaze dojde z jakéhokoli diivodu, poznate to vétsinou tak, Ze nékteré obrazovky
obsahuji chybova hlaseni ,,Warning ...“, nebo se nepienasi identifikace z terminalt do dochazky.
Resenim napravy tohoto poskozeni databaze je spusténi opravného scriptu, ktery databazi zkontroluje a
opravi.

1. Nejprve je tieba zastavit v pocitaci sluzbu MySQL. To provedete v "Ovladacich panelech" a "Nastrojich pro spravu"
otevfit "Sluzby" a v seznamu sluzeb najit MySQL a pravym tlacitkem ji zastavit. Zastaveni sluzby chvilku trva, zhruba
minutu je tfeba vyckat.

2. Poté spustite soubor oprav.bat, ktery najdete na instalacnim CD v adresafi \ostatni\[test db\oprav.bat

Soubor je dobré ulozit na plochu a az odtud jej spustit. Odklepnete ivodni hlaSeni a oprava se spusti.

3. Po dob&hnuti opravného souboru restartujte pocita¢ (nebo opét spust'te sluzbu MySQL) a pak uz sta¢i zkontrolovat
funk¢nost dochéazky a ptenosu ¢ipovani z terminalu.

Archivace databaze
Archivace databdze do souboru data.sql se provadi pies prikazovy fadek prikazem:
c:\apache\mysql\bin\mysqldump db003444 > c:\data.sql

Obnova dat ze souboru data.sql do databaze se provede pomoci ptikazu:
c:\apache\mysql\bin\mysql -f db003444 < c:\data.sql



