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Dochazka 3000 — Absence aferuseni

Tato gFirucka navazuje na administratorskatirpcku a obsahuje podrobjsi vyswtleni prace s celodennimi
absencemi a kratkodobymiguuSenimi v systému Dochazka 3000. Zejména se jeg@odrobgjsi informace
k dovolenym ¥etrg pildnd, nastavovani gmich limita a mezirénich gevodi. Dale ugesiujici informace ke
sluzebnim cestam a nemocem.

Dochazka rozliSuje 2 typy n&ppmnosti:
1. Celodenni absence - pracovnik tento désee na pracovisti nebyl
2. Kratkodoba perusSeni- pracovnik byl na pracovisti g@st pracovni doby

Kratkodoba peruseni Bkdy ozn&ovana i jako ,kratkodobé absencg‘jen ,preruseni” tedy vyjaiji situaci,
kdy pracovnik nema absenci cely den,dst dne i pracuje na pracovisti. TakZze §Zmdochazku rigpovat
na terminalu. KdeZzto vifpact celodenni absence nebyl pracovnik na pracovistnanutu a nema tedy
moZznost na termindlu nigpovat. U celodennich absenci tedy nejsou v do&aadento den dgpované
viabec zadnéifichody ani odchody, kdeZto u kratkodobydbrpSeni népovany jsou.

Ukazka vypisu kontrolniho listu z prohlizeni dockvigmenuZamestnanci / Prohlizeni dochazkse déma
dny celodenni absen&ovolend, a temi kratkodobymi ferusenimi:

Pracovnik 2 - Adamec Jifi, Odd. 1-Testovaci odd., 17.02.2014 - 23.02.2014
Datum Prichody a odchody Odpracovano Balane Prestavioy

Po 17022014 1-Dovolena 8:00 0:0:0

Ut 18022014 1-Dovoleni 8:00 0-00

St 19022014 0700-0 10:00-3 &30 130 13:00-13:30

¢t 20022014 07:00-0 12:10-7 8:00 000 12:10-12:40
12:35-7  13:30-0

Pa 21022014 11:00-6 15:30-0 T-00 100 14:00- 14:30

So 22022014
Ne 23022014

Dulezité je si u kratkodobychieruseni usdomit, Ze doba mezifchodem a odchodem je doba prace na
pracovisti. Doba samotnéhegpuseni je mimo tento interval.

Na piikladu vySe je vidt to, Ze u celodenni absence nejsou Zg&dsg Fichodi a odchod. Dovolena je prost
na cely den a az v kategoriich je nastaveno fordigrolené, kolik hodin ma byt zafteno do uznané pracovni
doby. Dovolenou ¥l tedy pracovnik na ukazce vySe v péiné Utery.

Ve stedu pracoval na pracovisti od 7:00 do 10:00 a kadb@choduika, Ze odeSel na sluzebni cestu. Tento
den se jiz do prace nevrétil, takZze progrartitdosluzebni cestu az do konce abs. 3 nastavenihiegoriich.
Je zde tedy vigt, Ze pokud se ze sl. cesty jiZ na prac@ugvraci, neni konedag@ruseni ibec vyznéen.

Ve ¢étvrtek po cely den pracoval, pouze v poledne sgebiea obd (k6d geruSeni 7). Je tedy vyzten jak
zatatek geruseni ve 12:10 u odchodu, tak konggrpSeni ve 12:35 u nasledujicihiécpodu.

V patek je naopak uvedena situace, kdy pracovrik demu k Iéké& a do prace fiSel az v 11 hodin. Zde neni
vyzna&en z&atek geruseni, takZe program se podiva do kategokaagolozkyZacateku absence 6.



Je tedy velmi dlezité uwdomit si zakladni fungovani@ruSeni a absenci. U celodennich absenci se
nevyznguji Zzadné pichody a odchody. U kratkodobyckepuSeni kod uifichoduiika, na jakém feruseni byl
zanmestnanec fedtim, nez pSel na pracoviét U odchodu kod igruseniikd, na jaké ferusSeni odeSel. Kdezto
¢as mezi pichodem a odchodem je vzdy prace na pracovisti.

Cely systém tedy funguje z pohledu mozndistiemoznosttipovani na terminalu. Proto u celodennich absenci
ani nemohou byt uvedeny Zadngéchodyc¢i odchody. B celodenni absenci se présta pracovist tento den
vibec nedostane a tedy né&re nic¢ipovat. Steji tak kdyz odejde naipruseni, ze kterého se jiz do prace

tento den navraci, netbe byt konec ani v dochazce vy#Zaa a program musi pouZ#s konce zadany pro toto
pireruseni na tento den tydne v kategoriich.iiNdgd i cerpani fildne dovolené bude v dochazce jen toto:

Datum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavioy
St 26.02.2014 07:00- 11:00 - 8:00 0:00

Tedy doba od 7 do 11 je prace na pracovisti a kdadchoduikda, Zze pracovnik odeSel ngepuseni
Dovoleng ¢imz je u absence 1 vzdy myslefiigen. Pracovnik si konec dovolené jiz vyzimaemize,
respektive musel by pak v 15 hodin §egtijit k terminalu, coZ samdejmeé délat nebude. Do kdy se ma
prerusSeni uznavat je tedy nastaveno v kategoriichopopolozkyKoneca v tomto pipact jeS€ v sowinnosti
s polozkouviax.délka

1- Dovolens Zde je tedy vidt nastaveni pro kod 1 — Dovolenou. Viedu jeKonec

nastaven na 16:00, takZe by se standandnavalo 5 hodin (od 11, kdy na

dovolenou odeSel az do 16). Ale diky nastaveni makii délky na 4

Den Zaéatek Konec Fond hodiny se zaptie o hodinu méh A protoze pracovnik na pracovisti

Do 0700 1600 0300 odpracoval 4 hodiny (od 7 do 11) a dovolena mu lazdalSi 4 hodiny,

5 ma celkovou uznanou dobu na vypise uvedenou 8:8hzonemusi tedy

Ut 0700 7600 0300 nic napracovavat. Timto #pobem funguiji i véechny ostatni absence a

St 0700 16:00 08:00 preruseni — logika vygibu je vZdy stejna. PoloZzkyacateka Konecurcuji

& 0700 == — interval, kdy jecerpani kratkodobéha:eruseni uznavano do odpracované
' ' ' doby. Pokud uznana délkarpani pekrati nastaveni v polozce

Uplathovat prestavicy

Pa< 07.00 16:00 08:00 »Maximalni délka’; je zkracena na jeji hodnotu. PoloFand uréuje
So  00:00 00:00 00:00 uznanou dobu vifpact absence celodenni a u ni segesthlediuje
nastaveni pro uplabvani gestavek.
Ne 00:00 0000 0000 Pokud mé& pracovnik kdd absence vyary u prvniho fichodu,
Maximalni déllcal 04-00 zapa@itava ji program od zde nastavenetadatku.Pokud je kéd uvedeny

u posledniho odchodu, uznava se do nastavekéhoce

VySe tedy bylo uvedeno zakladni shrnuti fungovaefyseni a absenci, které je uvedeno i v admirissiéd
piiru¢ce. Dale jiz budou probrana specifikékterych vyznamégSich kodi:

1 — Dovolené:

Jak¢ipovat dovolenou jiz bylo uvedeno vySe. A to jakodenni, tak pldny. Samogejmé mize zandstnanec
cerpat @ilden dovolené i fed gichodem na pracoviitPak je tento v dochazeégnuty u gichodu a to
nagiklad nasledowvé

~ Datum Prichody a odchody Odpracovane Balanc Prestaviy
Ut 23022014 12:00- 16:00 - 3:00 0:00

Opet zde neni Zadnyas zg&atku a program pouZije jeho nastaveni z kategodt je v tomto fipadt 7:00, kdy
je vyslednych 5 hodin @p ofiznuto na 4 maximalni délkou. Ta byla odpovidat poloviétdenniho fondu
nastaveného v kategorii v horni zelené tabulceaziiith parameir

oo w Pofitat
en Zacatt.a:k’ ZacatEfk Kﬂn&f: KD]IE:I‘:  Fond "~
pohyvblivé pevné pevné pohvblivé

presias

Pov 00:00 0800 1400  24:00 ‘DB:DD \ v
Ut 0000 0800 | 1400 | 2400 08:00 v

D



Pilden dovolené riize byt na konkrétni detipnuty pouze jeden. Kod 1 bysaitedy byt pouze u jednoho
prichoduci odchodu. Pokud je na konkrétni degipavano vic kod 1, odé€te program stefapouze jeden
pulden z r@niho naroku dovolené. Tato situace s&evyskytnout nap v tomto gipad:

~ Datum Prichody a odchody Odpracovano Balane Prestaviy
Ut 04022014 0700-0  09:10-1 8:00 000
12:38-1  15:00-0

Pracovnik tedy {iSel normalg do prace. Po dvou hodinch siiettoval kco soukrond zaidit. ProtozZe

nechtl dobu nepitomnosti napracovavat, rozhod| se peopani fildne dovolené a u odchodu v 9:10 zadal kod
1. Pred 13. hodinou se pak vrétil na pracayvétpracoval az do konce 8ny. Takto spravéozna&il ¢erpani
puldne dovolené v fibéhu pracovni siny.

Na vypise kontrolniho listu dochazky v mesanestnanci / Prohlizeni dochazkgy ve spodnéasti tabulka
(pokud zatrhnete ve viovych podminkach polozkDovolend ukazujici stav narokéerpani a éstatku dovolenych.
Viz ukazka vypisu zde:

Pracovnik 2 - Adamec Jifi, Odd. 1-Vvroba, 17.02.2014 - 23.02.2014
Datum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavioy

Po 17022014 1-Dovolena 8:00 0:00
Ut 18.02.2014 1-Dovolena 8:00 0:00
St 19022014 07:00-0  10:00-3 2:30 1:30 13:00-13:30
Gt 20022014 0700-0 12:10-7 8:00 000 12:10-12:40
12:35-7  13:30-0
Pa 21022014 11:00-6  15:30-0 7:00 -1:00 14:00 - 14:30
S0 22022014
Ne 23022014
Obdobi Prevod|Fond|Odpracovano [Rozdil |Odprac.+Prevod |Rozdil+Prevod
17022014 -23.022014| 0:00 [40:00 40:30 0:30 40:30 0:30
Celkem za obdobd [40:00 40:30 0:30

Prac.dny|Svatlky |Soboty a Nedéle|Dovolena [Nemoc |Sluzebni cesta|Ostatni absence |Prestavicy

h] 0 2 2 0 0 0 3
= Moznast rychlého
Stav Cerpania :_: Stay  |Prevod|Letosni|Celkem|Cerpéno |Zhstatek zobrazeni dni, na které
ndroki dovoleng dovolené| () 25 25 4 21 je dovolend nahrand

v fomio roce

Je zde vidt, kolik dni lonské nevgerpané dovolend bylo do letoSniho rokavedeno, jaky je letoSni narok a
souet s fevodem. Dale kolik dinjiz bylo vy¢erpano a kolik tedy jeSzbyva. Po kliknuti na zvyrazny text
Cerpanoje mozné rychle dohledat, na které dny byla dawdi& nahrana.

“Wvhodnocuje se absence 1 - Dovolena v seancich
| Pracovnik | Datum | Cas | Akce
[Adamec Jiri (2)|04.02.2014 [09:10 [Odchod 1
[Adamec Ji#ri (2)[04.02.2014 [12:58 [Pichod 1
[Adamec Ji#i (2)[25.02.2014 [12:00 |Pichod 1
|Adamec Jifi (2)[26.02.2014 [11:00 [Odchod 1
[Adamec Jiri (2) [27.02.2014 [11:00 [Odchod 1

Walezeno 5 zaznamni.

“Wyvhodnocuje se absence 1 v celodennich absencich
| Pracovnik | Datum | Akce
[Adamec Ji#i (2) [17.02.2014 [Absence 1
|[Adamec Jiri (2) [18.02.2014 [Absence 1

Walezeno 2 zaznamni.




Na vySe uvedenychéiilad je vickt, Ze pokud pracovnikerpd filden dovolend, tak i kdyZz celkova délka
uznané pracovni dobygkrctila 6 hodin, nebyla od¢éena Zadnaiestavka v praci. Toto chovani lze amt a
fidi se nastavenim poloZzkQge‘ist automaticky vioZzenougstavku pi puldnu dovolen€v nastaveni firmy —
v menuFirma / Editace Udaj. Ta je ve vychozim stavu po instalaci vypnut&esfavka by se tedy uplatnila.

Déle je pro spravné odigani pildna dovolené z réniho naroku pdieba ve stejném mishastaveni firmy
zapnout polozkuPovolit "pildny" dovolenélJinak by totiz nedochazelo k jejichabi@dni z narok.

Samotné naroky a &ni prevody spravuje administrator v me@gtatni / DovolenéV horni tabulce je mozné
olk¢ hodnoty upravovat tmé. To vyuZzijete jednak na zatku uzivani dochazkového systému, ale i ppzd
kdyz napiklad gibirate nového pracovnika a petbujete mu dovolenou nastavit.

Editace po¢tu dni dovolené.
Pracovniky z odd: 0-Viech ~ | Zmén |
- Prevod Letosni - . ZInstatek
Zaméstnanec 22013 ndrok Celkem Cerpano +2014
& Adamec Jiti (2) 0 25 25 4 21
& Horak Petr (4) 5 20 25 15 23,5
& Novak Karel (1) 12 20 32 5 27
& Pritova Anna (3) 2 20 22 0 22
| Ulo? |

Kliknutim nagislo v poloZceCerpanoje mozné ot vypsat dny s napovanou dovolenou.
Ve spodurjSich¢astech tohoto menu jsou mimo jiné volby pro mezir@evody. PodrobgjSi vyswtleni je

dostupné fes ikonu modrého otazniku vpravo 49,

Dulezité je, Ze pokud spoustitéepod jeSt na konci roku do roku nasledujiciho (haR0.12.), ujistte se, Ze
vSichni jiz maji nahranou dovolenou na cely temto (tedy nejen #etrg Silvestra). Pokud totiZ spustitéepod
a nasledav dovolenych jegtnéco upravite, nepromitne se Uprava @evedenych Uudajpro nasledujici rok.
Program administratora na blizici se nutnost spugtevodu upozatuje cely prosinec. Pokud alégwod do
konce roku nestihnete, je mozné pouZititka ,,P 7evod newgerpané dovolené zigka“ a tak miZzete
mezirani prevody spustit az v lednu. Po kliknuti natttko je zobrazeno, co bude komiepedeno a tak mate
stéle je&t moznost kontroly a oprav dovolené ve starém roeg,fevod potvrdite.

Samozejme je mozné misto ttatek k grevodu riné piepsat celou vySe uvedenou tabulku. Ta ale zobrazuje
vzdy Uudaje za rok, ktery je aktualni pgawni, takze laské Udaje v ni po zéné roku nedohledate. Proto je
urcité vhodregjSi pouziti gevodnich moduil.

A pokud presto udlate chybu, je mozné vSechny kroky postiipdvolavat a vracet se déeglchozich stav
pomoci tl&itka Archiv dat dovolené.

Archiv dat dovolene.

Stav dovolené k Stav pred akci Aktivovat
&9 27.02.2014 11:55:38 L Pred obnovenim z archivu | Aktivuj |
& 27.02.2014 11:53:05 L Pred prevodem z lofiska | Aktivuj |
&5 27.02.2014 11:34:46 L Pred ruéni editaci | Aktivuj |

Diky tomu, Ze Ize odvolat i samotné obnoveni z igtghdoké&zete se vZzdy dostat v historigzpred jakoukoli
chybrg provedenou akci v modulu dovolenych.



2 — Nemoc:

Kod absence 2 je éen pro¢ipovani nemoci. Nemoc bydia byt vZzdy zadavana jen jako celodenni absence.
Samotna dochazka se sice nebrani jegiipavani i jako kratkodobéhar@ruseni, ale problém pakiiie nastat

s vyhodnocenim takto tigovanych nemociippienosu do mzdovych programPokud tedy pracovnik

v pribéhu pracovniho dne odejde k Iéka ten jej nasledhuzna prace neschopnymg¢lby tento zapeéaty den
byt na&ipovany jako absence 6 — n&& |€kde.

Obdobré kdyZ jde po nemoci jeSha kontrolu a po kontrole ten stejny den jiz nagtma pracovist Viz
ukazka tohoto fkladu:

Pracovnik 4 - Horak Petr, Odd. 1-Vyroba, 01.02.2014 - 17.02.2014
Datum Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavioy
S0 01022014

Ne 2022014

Po 3022014 2-Nemoc 3:00 0:-:00
Ut 4022014 2-Nemoc 2:00 0:00
8t 3022014 2-Nemoc 2:00 0:00
&t 6022014 2 -Nemoc 3:00 0:00
Pa 7022014 2-Nemoc 3-00 0-00

S0 8022014 2-Nemoc
MNe 2022014 2 -Nemoc

Po 10022014 2 -Nemoc 3:00 0:00
Ut 11.022014 2 -Nemoc 8:00 0:00
St 12022014 2 -Nemoc 8:00 0:00
&t 13022014 2 -Nemoc 2:00 0:00
Pa 14022014 2 -Nemoc 800 0:00

So 15022014 2 -Nemoc
MNe 16022014 2 -Nemoc

Po 17022014 10:30-45  13:30-0 8:00 0:00 13200 -13:30
Obdobi Pievod|Fond |[Odpracovano |Rozdil|Odprac +Prevod |Rozdil+Prevod
01.022014 - 02022004 0:00 | 0:200 0:00 0:00 0:00 0:00
03022014 - 02022014 0200 [40:00 40:00 0:00 40:00 0:00
10022014 - 16.02.2014| 0:00 |40:00 40:00 0:00 40:00 0:00
17022014 - 17022014 000 | 8:00 8:00 0:00 8:00 0:00
Celkem za obdobi | 38:00 33:00 0:00

Prac.dny |Svatlky |Soboty a Ned2le |Dovolend [Nemoc |Slufebni cesta|Ostatnd absence [Prestaviey
11 1] 6 0 14 0 1] 1

Na vySe uvedeném vypise je r@¢rvidét, Ze nemoci je na rozdil o@dtéiny ostatnich absenci peba nahravat

i na vikendy a fipadné dny svatkv celém intervalu trvani pracovni neschopnostio & divodu spravného
vyhodnoceni proplacenych a neproplacenyahrmtmocenské, které se naskegnojevi nejen ve vysledovce a
dalSich souhrnnych sestavach, alé iepportu dat do mzdovych systém

3 — SluZebni cesty

Specifikem sluzebnich cest je schopnost prograrhodryocovat naroky na proplaceni nahrad na stravneé.
Jejich sazby se nastavuji v mdfiema / Sazby sl. cest.

Deélka od|Délka do| Sazba Kod absence |Odstranit
L5 5-00 [&5 11:59 |2 66 K& |3 - Shuzebni cestalSmazat 26
L 12:00 &5 17:59 [ 100 K&[3 - Shizebni cesta|Smazat 6
L5 18:00 5 24-00 [ 157 K&[3 - Shizebni cesta|Smazat




Minimalni vySe sazby je dana zdkonenggsinou se mezitné meni. Proto jeiteba na zé&tku roku, jakmile
mate uzakenou a komplethzpracovanou dochazku za rok minuly, sazby pro molyopravit.

Krom¢ absence 3 je mozné nadefinovat sazby i na jing kbdenci. Najklad pokud si zavedete zvlastni kédy
pro zahranini cesty, niZete zde nastavit i jejich sazby pfamé délky cest.

Pokud vyuzivate schopnost dochazkyipat naroky na stravenky a vyse jejich ¢eprispsvkd, je teba myslet na to, Ze jakmile
vznikne narok na nahradu stravného u sluzebni cedtynarok na stravenku danou délkou odpracovabg ohize pro tento den
zaniknout. ProtoZe sluzebni cesta se do narokuesiky nepdita.

Samotné sluzebni cesty &puji Uplre stejre jako jakekoli jiné absence d@gouseni. Pokud si tedy zastnanec
¢ipne nap. u odchodu sluzebni cestu, ze které se jiz temdeasracovi&t nevrati, je péitana az do doby
nastavené v polozdéonecv jeho kategorii. Pomoci modulu vyjimek v mefamestnanci / Vyjimky dochazky
je vSak mozné prograniict, aby tomuto pracovnikovi v tento denifial sluZebni cestu do jinékasu, nez
jaky je nastaveny v kategoriich.

Vkladani ziaznamn
ik Datum od- 27.02 2014 ————
PArZZi:f;Iiﬁ 2 - Datum do: Iﬂl
Facatelc: 06:00 Konec: 18:00 Fond: 08:00
Max pfestavelc 2 Zapodéitat pfeséas [V Max odprac_/den 0:00
K.od absence: Jen na dny-
3 - Slufebni cesta - VEechny - Max. délka abs.: 00:00
VloZ

Pri vkladani takové vyjimky tedyippnetekdd absencea sluzebni cestu a polozky paatekakonec
nastavite na interval, kdy se ma sluzebni cestauanSamazjnme je jeSt potreba nastavit jméno pracovnika
a datum. Toto plati pro sluzebni cestu zadanou kakixodobé feruseni. Tedyifpad, kdy pracovnik ma
¢ipnutou i gritomnost na pracovisti. Pokud chcetelgit uznanou dobu z kategorii u absence celodpaki,
misto z&atku a konce nastavite polozkand.

Samotné vyhodnoceni vySe naiaka stravné naleznete rtgpad na vysledovce ve slouflel Stravné sl.cest.
Pokud ale chcete podrobné denni Gdajgete vyuzit menOstatni / Absencdkde vyhodnotite absenci 3 a
zatrhnete polozk¥yUlc¢tovani stravného:

Vyhodnoceni absenci Od: 08.02.2014 Do: 27.02.2014
“Wyhodnocuje se ¢as na absenci 3 - SluZebni cesta _

Ttidit podle: | @ Pracowvnikad Datunm | Typ: Vimétovani stravného | Zobraz I

Pracovnik Datum |Doba|Sazba| Dochazka |[Text
Adamec JiFfi (2) (08022014 18:40 | 13T K& [03:1533-22:353

19022014 12:5% | 100 K& | 10:00 3 - 23:59 3

Celkem: 3139 25T KE

Pratovi Anna (3) (24022014 5:00( 66 K< | Sluzebnicesta

25022014 5:00( 66 K< | Sluzebnicesta

26022014 5:00( 66 K< | Sluzebnicesta

27022014 5:00( 66 K< | Sluzebnicesta

Celkem: 32200 | 264 K&

Celkova souhrnna tabulka.

Pracovniloi Faznamm | Dmni Doba |Stravné celkem
2 & & 6339 521 K&




DalSi obecné informace:

Ru’ni editace- Ruwné se do programu vkladajétdinou jen celodenni absence, které si&dnanci na
terminalech n&puiji, coz je logické. NlZe ale nastat situace, kdy si pracovnik zaponigmeut kratkodobé
pireruseni a pak jédba je pes editaci dochazky anestnanci / Editace dochazkyipzit ru¢né pres spodni
zeleny formul& V tomto gripact je treba gerudeni zadat spras logickym navazovanikas: a kodi. Udaje
musi navazovat tak, jako kdyby si je pracovnik egtetipoval na terminalu — tedy¢hem pohybu kolemdjp
TakzZecas uvnit intervaluprichod — odchoge prace na pracovisti, nikoli dobarpani absena# preruseni.
Dobacerpaného kratkodobéhaguuseni tedy zana odchodem a kénnasledujicim ichodem. Ecemz
pokud se jedna o stejny den, musi byt u odchoduyskéd (kodcerpaného feruseni) jako u nasledujiciho
prichodu. Viz ukazky a vystleni na prvni strahtohoto navodu.

Formul& pro vkladani celodennich absenci tedy naleznaterwuZan¥stnanci / Editace dochazkkde
vyberete zamstnance a obdobi k editaci. Pod fe@godbarvenym seznamem dennich zazngex mizete
upravovat a mazat) naleznete dole zeleny forfruid vkladani zaznaimovych:

Seance: Datm 27022014 B Cas: 13:32 Pfichod + 0-Nommalni *  Vioz</]
Absence: 27.02.2014 BE 0 Zadn3 - Vioze/]| Interval | S Easem:[ |

V jeho prvnic¢asti se zadavaji seance, tedy paighpdi a odchod uréujicich dobu pitomnosti na pracovisti.
Pokud u pichodu zadatedaky kod, tak tento kodika, jaké peruSenierpal pracovnik tento dertgatim, nez
priSel do prace. Pokud zadate kod u odchoeknete tim programu, jakégruseni pracovnikerpa po odchodu
Z pracovist.

Ve druhécasti se pak zadavaji celodenni absence. Tedy celodepitomnosti, kdy pracovnik se tento
pracovni den &bec na pracovisti nevyskytoval. Zada se tedy poatem a kod absence. Pokudipbtijete
zadat nefitomnost na delSi obdobi, &t&liknout na tl&itko Interval a pak je mozné zadat datum prvniho a
posledniho dne intervalu absence. Program ji paitéafe na vSechny pracovni dny v tomto intervabkue
zatrhnete polozkusvatky nahraje se absence i na vikendy a svatky, cppwEva nafiklad u nemoci, kdezto
u dovolenych se nezatrhava.

A jak postupovat v fipack, kdy u celodenni absence faiiujete zadatdasy? Pestoze toto pouziti
nedopordujeme, program jej umanje. Nagiklad pokud pracovnik jezdil jeden tyden na jinaqavis€, kde
pokazdé pracoval jinou dobu. Dopdemou metodou zadani je jak&Zbé celodenni absence a pomoci vyjimek
s nastavenym kodem absence naci na kazdy den pozadovany fond. A pokud i taktev#a zadaniasi

zatatka a kond a vyjimky pouzivat nechcete, je nutné simulovaeaici jako kratkodobou. Viz ukazka zde:

Pracovnik 2 - Adamec Jiri, Odd. 1-Vyroba, 10.02.2014 - 11.02.2014

Dtum Phichody 2 odchody  Zapoltene Balsne  Plestavky Sludebnd casta
Bo 10.02.2014 0700 -0 oT0D -3 &30 =1:30  13:00 - 13:30 -
&3
_ 14:00-3  14:00-0 6:30 (66 &2}
T 0 N D30 - D30 - 3 - Fil I PREL o0 - 103
Ut 11.02.2014 06:30-10 06:30-3 1400 G0 12:30 - 13:00, 18:00 - 19:30 14:00 (100 K2

21:30-3 21:30 -0

Timto je dosazeno toho, Ze programitildpd v pondli nezapgita Zadnou praci na pracovisti a vSeipijako
sluZzebni cestu od 7:00 do 14:@a¢ mezi odchodem na prvniddku a pichodem naadku druhém — oba
musi mit kéd 3).Cas na pracovisti (mezifgzhody a odchody) je nulovydas na sluZebni cése mezi prvnim
odchodem a druhymiighodem podle kad3.

Pokud takto pdgiebujete zadat delSi obdobi, zatrhnete pol&&asempred kliknutim nanterval a pak sté
zadat jertasy z&atku a konce absence s tim, Ze ostatni doplni gmogém.Pozor ale na to, Ze takto zadanou
absenci program ve skdtesti nevyhodnocuje jako celodenni, ale jako krdtk# geruSeni. To ma vliv nejen
na p@etcerpanych da, ale i na zpsob uznavani dle kategorii.



Proto se tento Zisob zadavani nedop@uje a pouzivejte ragl zadani jako celodenni absence s nastavenim
uznanych dob pomoci foadre vyjimkach. Viz ukazka se stejnym vysledkem ugich cadi, ale spravnym
zapditenim jako celodennich absenci:

Pracovnik 1 - Novak Karel, Odd. 1-Vyroba, 10.02.2014 - 11.02.2014

Dratum Phichody a odchody  Zapofteno Balanc  Diestavioy SluZsbnd casta
Po 10.02.2014 3- Sluzebni cesta §:30 -1:30 13:00 - 13:30 6:30 (6 KX}
Ut 11.02.2014 3 - Slufebm cesta 14:00 5o 13:0 - 13:30, 19:30 - 20:00 1400 (100 EL)

Obcas se setkavame s tim, Ze kdyz chce uzivatel dadatogramu, Ze naiklad u Iékae byl pracovnik od 9
do 12, zada v editaci dochazkiepuSeni takto:

Pracovnik:Prdtovd Anna  Odd.:Vyroba 0d:11.02.2014 Do:11.02.2014

Den Datum  Prichod Kad pfichodua Odchod Koéd odchodu Tvp price Upravit Smazat
Ut 11.022014H 09:00 6 - Mavitéva |ekare * 1200 6 - Mavitéva lekare - - Uprave”| Smaz 3

Pokud jstetetli pozorr vySe uvedené informace, tak uz je Vam jasné,kim/éazadani neni spravné.
Programu nigkd, Ze pracovnik byl u lékaod 9 do 12. Ale program tento zapis chape tagraeovnik Sel
rano z domu k Iéka V 9:00 pak od Iékiae iSel na pracovist kde pracoval az do 12 hodin. PotétopdeSel
k 1ékai a do prace se otpuz nevratil. Program tedy tento den vyhodnotiedsvre:

Pracovnik 3 - Pritova Anna, Odd. 1-Vyroba, 11.02.2014 - 11.02.2014
_ Datum Piichody = odchody  Zzpofteno Balene Plestivly  Navitiva lakets
Ut 11.02.2014 000 - 12:00 - 6:30 -1:30 3:30

CozZ je vlasta sprave. Ale uZivatel, ktery zadavantgruSeni nepochopil, povazuje fungovani programu za
chybné. Spravhby mel tento den byt zadany jako celodenni absence agp&vyhovuje délka uznavani
nastavena v kategoriich, tak fonddbwu kategorii upravit, neboipbit zadanim vyjimky — vizifklady

v ukazkach na sluzebnich cestach vyse.

Uplatiovani grestavek na celodennich absencich nastavite v kdtdgak, Ze u kazdé absence (modré
tabulky) bul’ zatrhnete nebo nezatrhnete pologlplatiovat pestavky.

U kratkodobych feruseni se za normalni situace program zachovaeakznanou dobur@ruSeni fipocte

k doke pfitomnosti a podle vyslednéllasu gestavku bd’ viozi nebo nevlozi. Jak ale vidite ngkterych
piikladech, Ize chovanirestavek zrénit a i kdyz se najklad pilden dovolené uznavaigsto program
piestavku nevloZil. To je dano moznosti upravit ch\edgoritmu vkladanifgstavek pomoci nastaveni

v menuFirma / Editace Udaj. Nagiklad zatrzenim polozkyOdecist automaticky vloZzenougstavku pi
pildnu dovolené; ale jsou tam i dalSi konfigufai volby. Podrobné vystieni naleznete v samostatné@rpéce
»Nastaveni pestavek kterou naleznete na inst&aém CD dochazky ve slozd&rirucky.

Automatické doglovani celodennich absenci:

V menu Kategorie / Absence na volné dng‘mozné nastavit specialni chovani programu.mo4ni, aby
program sam doplnil celodenni absencéipark, kdy pracovnik fi odchodu z pracovis§tzada gjaky

nenulovy kod kratkodobéhdagruseni a potékolik nasledujicich pracovnich dni irgge do prace a ani nema
v dochéazce fzdem nahranou celodenni absenci. Pak prograbe fangovat tak, Ze kod u posledniho odchodu
pouzije pro nahrani celodenni absence se stejnylerkdma vSechny nasledujici dny figgmnosti. Pro takové
fungovani je jednak pi#ba v tomto menu nastavit, které absenggenprogram sam dafbvat a déle je jest
tieba v nastaveni firmyF(rma / Editace Udaj) zatrhnout volbu Automaticky doplovat celodenni absence”

Toto nastaveni ma vSakkolik uskali, kvili kterym se jeho pouzivantitis nedoporduje. Nemusi totiz
spravré zohlednit to, zda méa byt kéd v den odchodu Ztgrm uz jako kratkodobé&gruSeni. Coz hize
kolidovat zejména s gtanim pildnu dovolenych —idden se totiz odde i na den odchodu. Daleire dojit
k omylu, protoZe $ odchodu nap na milden dovolené rize byt dalSi dny pracovnik nemocny a podobn



Absence s omezenym generovanies’psi:

V menu,Kategorie / Neges'asové absencge mozné nastavit, abyigerpani perusenti absence nedoslo
k vytvoreni grestasu. Bi vychozim nastaveni neni tento systém aktivni@endojit k nasledujici situaci:
Pracovnik pracuje na pracovisti 6 hodin. Poté aelkjtékdi, kde se mu uznaji diky nastaveni konce

v kategoriich dalSi 3 hodiny. Celkem je tedy tetwa uznano 9 hodiniipadré pii zapnutém uplatmi
pirestavek je uznano 8:30). Pokud ma v zakladnichmpetrach kategorie nastaveny pracovni fond 8 hodin,
vznikne mu vlast& 1 hodina pestasu. TakZei@stoze na pracovisti odpracoval pouze 6 hodin,euidy
hodinu regtas, ktery pak riize ¥ebacerpat ndhradnim volnem nebo by mu mohl byt proplaPekud se Vam

tato situace nelibi, je mozné vyuzit prédento modul a nastavit, potleni tohoto pestasu:

Absence s omezenym generovanim piescasi.

Zde nastavite, ktere absence (kratkodobeé i celodenni) zalo# vyjimku potlacujici venik piescasu v piipadé, kdv
zaméstnanec odejde na uzndvanou absenci a tato by uznanou délkou vyvgenerovala prescas. Podminkou je mit v menn
Firma / Editace tidaji zapmitou volbu "Uzndvand absence nevvivor pfeséas'’.

Kod abs. Nazev IPotlat prescas|Upravit| |[Kad abs. Nazev Potlat preséas|Upravit
1 Dovoleni O &| 11 [Vojenské cviteni [ [Uﬂ]
2 Nemoc [l | UloZ | 12 - [ | Uloz |
3 Sluzebni cesta I T 13 : T
4 OCR i 14 - B [ Uz |
5 Pekirka ¥ | Uloz | 15 - El | Uloz |
6 | Navstéva lekaie El | Uloz | 16 - [ | Uloz |
7 Prestivka I T 17 - O | Uiz |
8 Nihradni volno B |ﬂj 18 = (= %
9 |Omluvens absence = lﬂi] 19 - [l [Ui]
10 Mateiska dovolena ] | Uloz | 20 - | | Uloz |

Potlacovani prescasu plati i pro celodenni absence. Viz nastaveni firmy, polozlka "Presdas nevytvoii ani celodenmni

absence"

Jak je vi@t z obrazku vySe, nesiigen zatrhnout, u kterych absenci chcete genefq@tésgasu zakazat, ale je
tieba jedt v nastaveni firmy cely systém aktivovat. Prvnigiéda m& vliv na kratkodob&gruseni, druha
(uvedené pod tabulkou) i na celodenni absenced&& napowda i @imo v programu.

Zahrnovanicasi kratkodobych geruSeni do naroku na stravenku:

Pri vyhodnocovani vysledovky a dalSich sestav (vykeéehledka, exporty atd.) je mozné nastavit naroky na
stravenky a ceny, pokud pracovnik odpracuféom délku denni pracovni doby. Tento systém je méoz
vyuzivat napiklad na vyplaceniispsvku na olkedy, kdyZ odpracuje ndp6 a vice hodin. Standargise
zohlediuje jen doba na pracovisti. Takze kdyzZ je pracovrifiiklad v praci jen 5 hodin a pak je 3 hodiny u
lékare, tak gispivek na tento den nema. \kierych firmach ale chiji urc¢ita kratkodoba feruseni do naroku
zahrnout. Nemusi se jedndfrmo o Iékde, ale majiieba specidlni kddipruseni pro praci na jiném pracovisti a
podobré. Pak je mozné v meniKategorie / Absence do straverfekastavit, ktera kratkodob&gruseni maji

byt do naroku zahrnuta. Jeji¢hrpana doba je pakipoétena k dob odpracované na pracovisti a az vysledny
souet je posuzovan pro vznik naroku na stravenku.

Podrobné vyhodnocenigruSeni a absenci:

V menuOstatni / Absence mozné detaikvypsat uznavané absencéitiich zangstnand@ ve zvoleném
obdobi. \&tSinou se tento modul pouziva pro podrobné zobiateavného sluzebnich cest (viz informace o
nekolik stranek zpt), ale je mozné jej pouzit i pro jakykoli jiny kdiferuSeni a absenci.

Denni vyhodnoceni je mozné vypsat i jakodmst vypisu kontrolniho listu jako u prohlizeni Héeky, coz
naleznete v menQstatni / Vypis s absencemi

Souhrnné vyhodnoceni je pak na vysledovce, vykaedjedce a dalSich sumarnich sestavach.




Déle v menwOstatni / Kontrolanaleznete modry formulgStatistika pfichodi a odchod" , pomoci ghoz Ize
dohledat, ktd pracovnici v zadaném obdatgrpali ugity kod prerusenti absence.

V menuOstatnitaké naleznete sestaouhrn dochazkyedna se o jakou&irkovaku piitomnosti a
negitomnosti, ktera sumatrza zvoleny nisic zobrazi rychly nahled stavu dochazky gstmand. Standardé
je u drmi zobrazen kdd pouzdielodenni absenci. Ale v menkirma / Délky absencife mozné nastavit, aby
se v souhrnu zobrazil a kéd kratkodobéberpSeni, jehoZ na tento den uznana dabkrpii urtity ¢as. Tento
kod je pak zobrazen naklémym pismem, aby byl rozeznatelny od absence cetbden

Ostatni globalni nastaveni absencir@museni:

V nastaveni firmy v menkirma / Editace udaj je reékolik polozek, které ovliiuji chovani programu co se
absenci aigruseni tye. Nekteré z nich jiz byly naigdchozich strankach uvedeny. Podrobnou n&pok nim
naleznete fes ikonu modrého otazniku ve spodasti.

Zde tedy pouze stény piehled &chto voleb:

- Podpora pohotovosti (abs. 20)

-V souhrnné sestéweohlednit kratké absence

- Automaticky dopiovat celodenni absence

- Povolit "pildny" dovolené

- Orezavani a posouvani neaplikovat na kratkodobé aasen

- Sumd dovolené pditat od p@atku roku do: Konce roku / DneSka
- Ode‘ist automaticky vioZzenougstavku pi pizldnu dovolené

- Potlacovat prestavku i u kratkodobych abs. s vypnutym dplg#nim pest.
- Trivolitelné absence na kontrolnim Hstypisovat i v hodinach

- Zohlednit gitomnost na pracovisti i7pcelodenni absenci

- Uznavana absencej@ruseni) nevytvo presias

- Presfas nevytvd ani celodenni absence

- Nemoc (abs.2) proplacena od / do



