Administratorska prirucka
k systému Dochazka 3000

Spust'te dochazku pomoci ikony Dochdzka 3000 nebo na PC s dochazkou spust'te prohlize¢ internetu (Internet
Explorer, Mozila Firefox ...) a do pole Adresa zadejte IP adresu minipocitace RasPi z instalaéniho navodu.
Napt. http://192.168.1.200/ Zobrazi se uvodni 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 PFrihlasit. Systém podle hesla pozna, jestli ma zobrazit
administratorské menu, nebo menu pro uzivatele (v ptipad¢ Ze byste zadali heslo standardni, které se bézné
nechava prazdné). Zadali jste vSak heslo administratorské, takze se v pravém hornim rohu zobrazilo
administratorské menu.
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Vidite zde n¢kolik tlacitek, ze kterych je menu sloZeno. Jedna se o tlacitka:
Zaméstnanci Pomoci ného se spravuji udaje o zaméstnancich a také se zde da opravovat jejich dochazka.

Firma Toto tlacitko umoziuje jednak editovat idaje o firmé, 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 organizacni oddéleni, do kterych se poté zaméstnanci

piifazuji.

Svatky Pod timto tlac¢itkem je mozno editovat databazi svatkl a volnych dnd.

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

Ostatni Toto tlacitko umoznuje administratorovi vstup do vSech ostatnich modulll systému (ob&dy,

auta, spisy, ozndmeni, vysledovka pro mzdy atd.) s nejvys$§im moznym opravnénim.

Zpét Posledni tlacitko, pomoci kterého se vratite na ivodni obrazovku.



Kontextova on-line napovéda Y _v programu naleznete ve v§ech menu ikonku modrého otazniku, na
kterou stac¢i kliknout a zobrazi se podrobna napovéda k této konkrétni ¢asti menu.

Menu Oddéleni
Po zalozeni firmy je nejdiive tfeba zadat do systému organiza¢ni oddéleni, do nichz budeme nasledné
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 nasledovné:
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Systémem zalozené oddéleni s ndzvem testovaci je vhodné pfejmenovat na néjaké, které mate ve vasi firme a
to klepnutim mysi na upravit. Tim se udaj prenese do spodniho editacniho dialogu, ve kterém muzete zménit
jméno a ¢islo odd€leni. Pokud zménite jen jméno a Cislo ponechate stejné, je pidni odd€leni pfejmenovano.
Pokud zmeénite i ¢islo, pak ptivodni oddéleni zlstane a editované se zaloZi jako nové. Postupné tedy zaloZte do

systému vSechna odd¢leni.
E?) Editace oddé&leni - Mozilla Firefox 101 =l

Soubar  Upravy  Zobrazeni  Historie  ZaloZky  Mastroje  Mapowéda

| Editace oddéleni IT|
€3 || X C 200.1.1.101 /dachazkaz001 {a_odd. php - E
Nazev oddéleni Cislo odd. Upravit Odstranit Podet zam. -
% Vedend 1 Y Tpravit  Siazat 4 1
*% Vyroba 2 Y Tpravit  Srmazat 4 0]
*® Doprava 3 Y Tpravit  Srmazat X 0]

Zde mizete piidat noveé oddéleni.
Mazew oddeleni | Cislo odd. [4 Pridej </

Hromadné piresouvani zaméstnanci mez oddélenimi:
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Pokud budete chtit n¢jaké uplné smazat, slouzi k tomu ptislusny odkaz v fadku kazdého oddéleni. Odd¢leni,
do kterych jsou aktualng zatazeni néjaci zaméstnanci, smazat nelze. Je tfeba nejprve zaméstnance zrusit, nebo
preradit 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.
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Svatky se d€li na pevné a pohyblivé. Pevné svatky jsou kazdy rok ve stejny den a mésic, zatimco datum svatkt
pohyblivych mtze byt kazdy rok jiné. Jedinym pohyblivym svatkem u nés jsou zatim velikonoce a v systému
jsou zadany do roku 2020. Pokud budete ptidavat novy svatek pomoci formuléie 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 n¢jaky svatek upravovat pomoci odkazu upravit, svatek z tabulky zmizi a doplni se do spodniho
formuléte, kde jej opravite a tla¢itkem PFidat se ulozi zpét do databaze. Na stejném principu se edituji i udaje
o zamg&stnancich (viz. nize). Na konec okno editace svatkl zaviete a vratite se k oknu pfedchozimu s
administratorskym menu.

Menu Kategorie
V tomto menu se nastavuji Sablony norem (kategorie) dulezité pro vypocet pracovni doby. Pro nastaveni prace
na sménach naleznete podrobnou ptiru¢ku na CD ve sloZce Prirucky , soubor Nastaveni smen.pdf
Odklepnutim tlacitka Kategorie / Editace kategorii se otevie nové okno prohlizece, ve kterém se nastavuje
hlavni zpiisob zapocitavani pracovni doby, kratkodobych a celodennich absenci. Kategorii mize byt libovolné
mnozstvi a kazdd mize 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 ¢asti je
dvouradkovy formulat obsahujici pole s ndzvem 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 piepindni na
ptedchozi a nésledujici kategorii, kterd zatim nevidite, protoze v systému je zatim jen jedna kategorie.
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Dale je tmavée fialova tabulka s kratkym slovnim popisem a v pravo uz je zelena tabulka plna ¢ast s ndzvem

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

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

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

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

DiileZité - Pohybliva doba udava interval, kdy se pfitomnost na pracovisti pocitd jako odpracovand doba. Aby
se pfitomnost uznavala, musi byt interval nenulovy. Takze pokud chcete uznavat vesSkerou ptitomnost,
nastavite zac¢atek pohyblivé na 0:00 a konec pohyblivé na 24:00. Pokud to nastavite i na soboty a nedéle a
fond u nich nechate nulovy (0:00), bude jakakoli prace o vikendu uznana a zapoctena jako prescas.

Nize je rizova tabulka, ve které 1ze mimo jiné nastavit ofezavani (zaokrouhlovani) ¢ast ptichodt a odchodii. Pokud
n¢jaké ofezavani nastavite, je to vzdy v neprospéch zaméstnance. Napiiklad pfi nastaveném ofezavani odchodi na 15
minut se v pfipade€, kdy zaméstnanec odchazi v 14:58 nahraje odchod na 14:45. Analogicky k tomu funguji také
ptichody. Pii pfichodu v 6:33 se pfi tficetiminutovém ofezavani nahraje ptichod az na 7:00.

Oftezavani odpracované doby naproti tomu zaokrouhluje az vypoctenou odpracovanou dobu.

Posouvani ptichodi ¢i odchodl narozdil od ofezavani nezaokrouhluje na nejblizsi nasobek zadaného ¢isla, ale napevno
minuty k ¢ipnutym ¢asiim pricita (ptipadné odecita).

Polozka ,, Praci ve svatek pocitat jako “ umoznuje nastavit chovani programu v ptipadé, kdy pracovnik ptijde do prace ve
svatek. Standardné je prednastavena tak, ze musi odpracovat celou sménu. Je mozné ji ptepnout tak, aby veskera prace
ve svatek byla pocitana jako prescas.

Polozka ,, Minimdlni uznatelny prescas “ zase zajisti, ze jako pres¢as bude uznavana doba napracovana nad bézny denni
fond az od urcité délky. TakZe nastavenim minimalni délky presCasu tieba na 30 minut 1ze zamezit napf. tomu, aby kdyz
pracovnik bude kazdy den v praci o 20 minut déle, vznikne mu na konci mésice pfescas umoziujici vybrat si den
nahradniho volna.

V dalsi casti okna vidime nastaveni zacatkti, koncti a fondii pracovni doby u absenci na jednotlivé dny tydne
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Kazdou absenci predstavuje jedna tabulka. Ve vrchnim ¢erveném fadku 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 tadek obsahujici tyto tidaje:

Zacatek Nejdiivéjsi 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 pracoviste. Ta Cast absence, kterd spadd 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 druhti absenci. Pokud nechcete néjakou absenci pouzivat, nechejte
prazdny jeji nazev v ¢erveném fadku tabulky. U novych verzi je jeSt€ 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 ¢asti okna vidime vedle poslednich dvou tabulek absenci také tabulku slouzici pro nastavovani
vypisovani prestavek 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. MuZete tedy vybrat mezi parametrem vypocitat, kdy se na kontrolnim listé
dochazky vypiSe zacatek prestavky po 6:00 odpracované doby, nebo parametrem pevna, kdy vypisovany cas
uvedete ve spodnim poli. Dilezité je, ze systém piestavku uvede a odecte od odpracované doby az kdyz
uznana prace zaméstnance opravdu dosahne 6:00 hod. To znamena, ze kdyz ji nastavite naptiklad pevné na
10:30 a zaméstnanec ten den pfijde do prace v 8:00 a ve 12:00 odejde, tak se mu prestavka nevypise a
neodecte, protoZe jeste 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 zadavanim
riznych tdaji do programu (opravdu pevné piestavky lze zadat v menu Kategorie / Pevné prestavky). Dale v této
tabulce miZete ménit zplisob vypisovani prestavek na kontrolnim listé¢ dochdzky a to tak, ze systém bud’
vypisuje Casy, nebo jen pocty pfestdvek v daném dni. Polozka "Fond pro pfestavku" urcuje po jak dlouhé
dobé¢ prace se ma prestavka vlozit a polozka "Délka prestavky" udava, jak dlouho ma ptestavka trvat. Pod
posledni fadou tabulek vidime tlacitko Upravit, které slouzi v uloZzeni Vami zménénych udaji ve vSech
tabulkéch této kategorie v€etné 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 tlacitko
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.

£de miiZete plidat novou kategorii s éislem 6

TTéazew |

Popis |

Weor |V§fch02inasta\fenij

Frictej < r

K zalozeni nové kategorie staci zadat jeji ndzev a popis. Pomoci tlacitka Pridej se nasledné vytvoii kategorie s
prednastavenymi hodnotami podle vybrané vzorové. Ty poté mizete dale upravite podle Vasich pozadavkul a




tlac¢itkem Upravit ji opravenou ulozite (viz. vyse). Jakmile zalozite potfebny pocet kategorii a nastavite jejich
parametry tak, aby odpovidali pozadavkiim na vypocet dochazky ve Vasi firmé, miiZzete zavfit toto okno
prohlizece a vratit se k oknu piedchozimu s administratorskym menu.

Pokud chcete u konkrétniho zaméstnance na uréity den nebo interval nastavit jiné zapoc€itdvani pracovni doby,
vyuzijete v menu Zaméstnanci tlalitko Vyjimky dochazky. Vyjimka ,,pfebije* nastaveni kategorie.

V menu kategorie jsou i tlacitka pro nastavovani kalendaiti smén a konfiguraci sménného provozu viibec.
Hromadné i osobni rozpisy smén a to jak denni, tak mésicni. Viz ptirucka Nastaveni smen.pdf

Menu Zaméstnanci.
Zde popiSeme nejdulezitéjsi polozky z administratorského menu Zaméstnanci.
Editace udaju Zde upravujete, zakladate a rusite zaméstnance, zafazujete je do kategorii a odd¢leni,
nastavujete jejich prava a uzivatelska hesla.
Editace dochazky Pod timto tlacitkem se skryva okno, které Vam umoziuje editovat dochazku
zaméstnancu - upravovat ¢asy prichodd a odchodi, pridavat a rusit zdznamy o pritomnosti a absencich.
ProhliZzeni dochazky Zde je jedna z nejdilezitéjSich ¢asti — prohlizeni dochdzky a odpracované doby.
Umoznuje také prevadeéni pies¢asovych hodin a to bud’ automaticky nebo ru¢né.
Vyjimky dochiazky Umozni nastavit konkrétnimu zaméstnanci na konkrétni den jiny zptisob pocitani
dochazky nez je nastaven v kategoriich

Sprava zamésmancia firmy:
BM-Software

Editacs udaja |
Editece dochazky |
Prohlifeni dochazky |
Viilmky dochazks: |
“Whjimboy pfestéelk |
Préva sditace |

Yalidace oprew |

Frehled phitomnosti ]

Zpdt |

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

SetiidEni dle: [ Jmena =] | 0K =
Famésinanec Upravit | Odsiranit |Index | Odd. | Priva | Kateg. | Misinost | Telefon DB':I";"' ‘;‘;:i‘ Spisy Oé-‘fi(:y do:f:g Z:::s um; d”E'::f; i
Frohl
g Polkusny Udvatel | Upravit | Stmazat 1 1 Pf:V 1 102 404303 | VEem | Ano | Ve | Ano Tic Ano Ao Edit [
FEeIn
Zde miizete piidat nového zaméstmance. PoloZla mndesx musi byt mrikdinf - kaZdy zamEstnanec musi mit jiné Hslo!
Tméno: '7 Fiijmend: | Index: ’2— a
Pravo: [ Standarcini = Heste: [ OddElend. [1-wedeni x| -
Kategorie: |1 - Standardni =] Editace dochézky: [Me | ~| Zaznam je aktivni: 7 & b
Editace provezu sluZ aut [ Piistup ke viem spistm [ Spréva obEdi| Me = L -
Lze objednat wic jidelna 1 den [ Ilistnost: | Telefon: ’7
Fristup do mzdowé agendy [ Wkladani orndmeni W
Iedul devolengch [ Nepfistupny ~| Dodatené ukoneni abs. [ Kamery: [Me |
Seance lee zadavatiz PC: ™ Fiehled s poznamlcami: [ Fowolit Piehled W
IiiiZe zadavat celodenni abszence: ™ Celodenni absence s Easem: I Obijednat jidla] Povoleno =]
Fricej I
Importfexport 2 Active Director, (LOAR) |




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 ¢islic. Dva
zaméstnanci nemohou mit stejny index. Pokud budete pouZzivat dochazkové termindly napojené na fidici
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 prevod muze nejen prohlizet dochazku vSech zaméstnancii ve firmé, ale také jim prevadét
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 potiebuje znat jak své osobni, tak standardni heslo (vétSinou prazdné), aby se do
systému piihlasil.

Polozka Oddéleni urcuje, do kterého oddéleni v ramci organizac¢ni struktury pracovnik patfi.

Polozka Kategorie ur€uje, podle které Sablony s nastavenim zapocitavani dochazky, absenci, prestavek atd.,
bude zpracovavana dochézka tohoto pracovnika.

Vybérova polozka "Editace dochazky" udava, jestli pracovnik miize ru¢né editovat ¢asy ptichodti, odchodl a
absenci. Pokud toto pravo ma, zadava se jesté rozsah na sebe, pracovniky stejného oddé€leni nebo celou firmu.
Zatrzitko Zaznam je aktivni musi byt zatrzeno u zaméstnanct, které mate aktualné ve stavu. Pokud
zaméstnanec odejde, nemusite jej hned mazat (¢imz byste jej nevratné vymazali), staci jej deaktivovat. jeho
data v programu ziistanou, jen pracovnik ze vSech voleb jakoby zmizi, ale zde jej 1ze v ptipad¢ potieby opét
aktivovat, kdybyste Casem potiebovali s jeho daty déle pracovat.

Déle nasleduje n€kolik dalSich polozek urcujicich prava pristupu do dalSich ¢asti programu. U béznych
zaméstnancu tyto volby ponechejte ve vychozim stavu.

Pokud k systému pouZzivate terminal na karty nebo Cipy zapojeny piipadné s fidici jednotkou, jsou zobrazeny
dalsi volby pro ¢islo Cipu/karty atd. Pokud je zobrazena polozka Evidovat dochdzku, nechte ji zatrZzenou a
polozky s datumy Ndstup a Ukonceni musi mit smysluplny interval (napt. 1.1.2001 az 31.12.2030).

Pomoci tlacitka PFidej zaméstnance zaloZite. Jakmile budete mit zaloZzené v§echny zamé&stnance, sd€lte jim
jejich uzivatelska hesla a heslo standardni (jestli jste néjaké zadali), aby mohli zacit systém pouzivat.

Kdyz n¢jaky zaméstnanec zapomene své uzivatelské heslo, tak mu jedin€ zde mtzete nastavit heslo nové.
Zaméstnanci si sva hesla mohou ménit 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. Pro rychlé zadani obdobi
1ze pouzit volby Aktualni obdobi, Tento tyden nebo Minuly mésic, ptipadné pomoci modré ikonky vedle
datumt vybrat dny z kalendére, ktery se po kliknuti na ikonku E zobrazi (toto funguje 1 jinde v programu).
Editace dochazky:

| Pokusmy UZivatel (1 =
Vyvbér obdobi:
Odf1 11 z00s  EAE
DOZIWE
" Edit. pozndinelk
Zobraz | Zpat |
Alctualni obdold

Tento tvden
Iulinuly mEsic

Pfepis idajd = knihw doch. |

Historie onra |




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

Pracovnik:Pokusny Ufivatel Odd.:Vedeni Od:01.11.2013 Do:05.11.2013

Den Datum  FPiichod Kod piichodu Odchod Kid odchodu Typ prace Upravit Smazat
Pa 001130136 [08:04 | 0-Normélni ~| [1634 [0-Nomalni - Uprave/| Smaz 3¢
So 02112013
Me 03112013H
Po 04112013 |0755 | 0-Narméalni | [1B25 | 0-Normélni - - Uprav <’ Smaz
Tt 051120036 0815 | 0-MNarmélni ~| 1645 |0-Mommalni -] - Uprave/| Smasz

Zde muzete pomoci tlacitka Uprav v kazdém fadku editovat udaje. Tak mizete ménit Casy a typy piichodd a
odchodi, a také ménit druhy celodennich absenci. Pomoci tlac¢itka SmaZ miZete zaznamy odstrafiovat.
Ikonkou B miizete do zvolené¢ho dne ptidat novy zaznam seanci — ptichoda a odchodii.

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

Seance: Datum]13.11.2013 2 Cas[1438  [Prichod =| [0-Nomalni =l e

Y

Abgence: [1311.2013  BE  [0-Zadna ~]  woie/  Interval | S Easem:

Ptichody, odchody a pieruseni prace (jako kratké sluzebni cesty, navstévy lékare atd.) v prubéhu dne zadavate
pomoci ¢asti Seance. Seance tvoii vzdy par Pfichod — Odchod. Pokud zadavate néjaky kod preruseni, pak u
prichodu tento kod tika, co d€lal pracovnik predtim, nez ptiSel do prace. U odchodu naopak kéd 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 pfichodu 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 norméln¢ domil, bude u tohoto odchodu jiz kod nulovy.

Dulezité je tedy si uvédomit, ze ¢as mezi ptichodem a odchodem je vzdy pritomnost na pracovisti. Pokud tedy
chcete zadat, ze pracovnik pracoval od 8:00 do 10:00, poté byl od 10:00 do 12:00 u lékate a nakonec jesté do
16:00 pracoval, bude dochazka zadana takto:
Tt 051120038 |08:00 | 0-Marmalni | pooo [6-Mévitevalekate v - Uprav <’ Sma#
200 |6-MNavitevalékare  »| [16:00 [ 0-Normélni | - Uprave/| Smag
Pokud by se od Iékafte jiz do prace nevracel, bude zadany pouze prvni fadek a v kategoriich je nastaveno, do
kdy a jak maximalné dlouho bude doba u I¢kaie pocitand do uznané doby (polozka Konec u absence 6)

Pokud je pracovnik mimo pracovisté cely den, naptiklad na dovolené, tydenni sluzebni cesté atd., zadavate
pouze datum a diivod v &asti Absence. Zadné asy piichodti a odchodii tento den zadané nebudou.

Kliknutim na tlacitko Interval se formulaf zméni a u celodennich absenci miizete zadat najednou delsi obdobi.
Takto pohodIn¢ vlozite naptiklad tyden dovolené.

Zavienim okna prohlizece se vratite k oknu pfedchozimu, kde mizete pokraCovat s jinym zaméstnancem, nebo
zadat jiné obdobi. Rozsah zadané¢ho obdobi je maximalné 62 dnti. Delsi obdobi program nezobrazuje, aby
nedoslo k pfetizeni serveru v pripade velkého poctu soucasné zpracovavanych pozadavki. Tuto hodnotu vSak
1ze v ptipad€ potfeby zménit v nastaveni firmy.

V casti editace dochazky jsou i dalsi tlacitka jako Generdtor dochdzky, importy dat nebo tteba Historie oprav,
ktera umoznuje zjistit ru¢ni zasahy, kdo je provadél, z jakého PC, jak vypadal zdznam pted Gpravou atd.



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 prescasii, nebo zatrzenim policka Prevody pti prohlizeni dochdzky vepisovat
prevadeéné presc¢asové hodiny do spodni souctové tabulky ruéné. Napiiklad kdyz ¢ast prescasu proplacite.
Podrobny navod naleznete na CD ve slozce Prirucky, soubor Prevody prescasu.pdf

Pracovnik 2 - Nowvak Karel, Odd. 30-Personalni a mzdowve, 02.09.2002 - 08.09.2002
Datum  Pfichody a odchody Odpracovane Balanc FPfestaviey

Po 02002002 06802-0 14:52-0 [1] 2:20 0:20 10:32-11.02
Ut 03092002 05:38-0 1123-3 o:00 1.00 10:30 - 11:00, 15:20 - 15:50
Fomndmka: Brno - konmaltace uing Héijka
3t 04002002 0601-0  17:33-0 [2) 10:32 2:32 103121101, 1520 - 15:50
&t 035002002 3 - Sluzebnd cesta 00 0.00 11:30 - 12:00
FPozndmka: Skolend personalistd, Praha
P4 06022002 O602-0  0O8:21-4 240 0:43 10:32 - 11:02
1305-6 1521-0

o O7.09 2002
He 02.09 2002

| Obdobdi P?Evnle nndll.‘] dpracowvano |R|:|zdﬂ|l.‘:l dprac .+P?Evnd|andﬂ+P?evnd
02.092002.0809.2002 200 |[4000)  d4al | 441 | 441 [ G4l
| Celkemza obdobid000| 4441 | 441 | 45:4] |

Prac.doy [Svatky [Soboty a Medgle Dovolend | Nemoe |S3lufebnd cesta|Ostatnd absence Pi‘est&".rlq,r|
5 2 1 0 7 |

Vyznam barevné odliSenych tidajli z vypisu dochazky naleznete v menu Zaméstnanci / ProhliZeni doch. pod
odkazem Info. Jednd se napf. o rozpoznani vyjimek, chyb znaceni, ru¢n¢€ upravenych zaznamu atd. atd.
V menu Zaméstnanci je mimo jiné i tlacitko Prdva editace umoziujici zakladani specialnich prav vedoucim.

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

Sprava firmmy: BM-Software

Editace idaji | Databaze |

Zruseni firmese | Twpw prace |

Sazrby sl cest | D&llky abs. |

Llzawerka | Schranka |

Historie pfenosd |

Zpet |

Q)

Editace udaju Zmeéna daju o firmé zadanych pfi registraci (ndzev, administratorské heslo, standardni
heslo atd.. Dale jsou zde pfistupna néktera dalsi globalni nastaveni. Ikona otazniku
poskytuje podrobnou napovédu k jednotlivym polozkam.

Databaze Zde je mozné provadét on-line zalohu databaze, jeji obnovu, testovani konzistence atd.
Podrobna piirucka pro dalsi moznosti zalohovani, jako je automaticka zaloha ¢i zaloha
i poskozené databaze je na CD ve slozce Prirucky soubor Zaloha databaze.pdf

ZruSeni firmy Zde je mozné firmu ze systému tipIn& odstranit. JelikoZ se opét jedna o !'!NEVRATNY!!
krok, je tfeba zadat jest¢ jednou administratorské heslo.

Typy prace Umoziuje sledovani vykondvané prace (prace na zakazkach, vyuziti stroji atd.
Podrobny navod je na CD ve slozce Prirucky soubor Typy prace.pdf

Sazby sl.cest Umoznuje nastaveni sazeb pro naroky na stravné na sluzebnich cestach

Uzavérka Lze k ur¢itému datu uzaviit dochazku proti zménam dat starSich obdobi

Historie pienosii Zobrazeni zaznamil o komunikaci mezi terminalem a minipocitacem Raspberry Pi



Menu Ostatni
Posledni polozkou administratorského menu je tlacitko Ostatni, které administratorovy umoznuje ptistup do
vSech moduli systému s nejvyss§im moznym opravnénim. Nékteré moduly jsou malo pouzivané (napt. Auta,
Spisy, Oznameni, Symboly atd.) Ale u téch vyznamnéjSich alespon stru¢ny popis.

Obédy — Rozsahly stravovaci systém umoziujici objednavky jidel, sledovani vydejt, platby i kreditnim
zpiisobem, burza neodebranych jidel atd, atd. Lze vyuzit i specidlni objednavkové termindly a vydejové
ctecky. Podrobna dokumentace je na CD ve sloZce Prirucky soubor Strava.

Souhrn doch. — Jednoducha mésicni sestava s prehledem prezence a absenci

Mzdy — jednoduchy mzdovy modul zabudovany ptimo v dochdzkovém systému, ktery umoziluje nastaveni
sazeb, priplatkl a srazek. Poté zobrazi vypocet mezd. nejedna se o plnohodnotny systém se zohlednénim
odvodd, pojisténi a dalsich.

Absence — Vyhodnoceni erpani absenci pracovnikil s moZnosti zobrazeni cest'aki.

Dovolené — sledovani ¢erpani dovolenych, nastaveni rocnich narokti, meziro¢nich pievodi atd.

Smény — Piehled nastaveni smén pro jednotlivé zaméstnance.

Kontrola — N¢kolik kontrolnich sestav — statistka editovanych zaznamt, prescas a rozdili, typa ptichodl a
odchodt, hledani chyb znaceni dochazky, kontrola limitl pfes¢asovych hodin za ptl roku a rok.

No¢éni prace — Vyhodnoceni prace pro no¢ni priplatky, odpoledni prace, prace ve svatky a o vikendech.
Export doch. — Zékladni moznost exportu dennich udajti do CSV nebo XLS soubor.

Prichody — Podrobné sledovani ¢ipovani dochazky pies terminaly i PC. Lze dohledat pfesny ¢as Cipnuti a
stanovisté. Také otevirani dvefi u pfistupového systému (kdo kdy kterymi dvetmi prosel).

XML export — Export dennich i sumarnich tidaji do XML sobortil pro zpracovani v dalSich systémech (mzdy)
Vysledovka - Dulezita sestava pro mzdovou ucetni. Tuto sestavu predavate mzdové ucetni ke zpracovani
mezd. Obsahuje nejen sumarni idaje o odpracované dobé, presc¢asech, nocni a vikendové préci, praci ve
svatky, vyhodnoceni absenci, vypoctu nahrad sluzebnich cest, naroky na stravenky atd. Zobrauji se jen ty
sloupce, které obsahuji né¢jaké hodnoty, aby nebyla sestava zbyte¢né Siroka. Vysledovka umoziuje také
export dat do mzdovych systémti — po dobéhnuti vypoctu zatrhnout volbu Exportovat do souboru. Pod
sestavou jsou pak odkazy na CSV ¢i XLS soubory, které¢ umi nacitat nékteré mzdové systémy a dale moznost
konverze pro dalsi mzdové systémy. Patii mezi né€ napt. Premier, Kopr, Helios, Elanor a dalsi, které umi tyto
exporty nacist. Oba je mozné ulozit jak do CSV, tak 1 XLS a ptipadné déle zpracovavat tabulkovymi €1 jinymi
programy.

Grafy — grafické znazornéni sumarnich a statistickych dajli z dochazky (ptes 30 typu grafi)

Vypis s abs. — standardni kontrolni list dochadzky doplnény a denni vypocty doby uznanych pieruseni a
absenci

Vykaz — podrobny denni vykaz obsahujici podobné tidaje jako klasicky kontrolni list, ale doplnény o
podrobné denni rozepsani ptiplatki, absenci atd. Obsahuje také sumarni tabulku slozek mezd a lze jej 1 pfimo
ulozit do XLS souboru pro Excel a zde déale zpracovéavat (kazdy zaméstnanec na samostatném listu).
Prehledka — sestava obdobna vysledovce, ale sami si mizete piimo zvolit, které polozky (mzdové slozky) se
maji vypisovat. Sestavu lze také exportovat do CSV nebo XLS souborti, podobné jako vykaz ¢i vysledovku.

Exporty do mezd — Piima podpora dalSich mzdovych systémii. Obsahuje moznost ptenosu dat do mzdovych
modulll v systémech Vema, Stereo, Pohoda (Pamica), OK Mzdy, Perm, Gordic atd. Tyto systémy nelze
snadno naucit nacitat export vysledovky, proto umi dochazka exportovat data pfimo ve formatu, ktery
jednotlivé programy podporuji. Déle obsahuje univerzalni export dennich dat pod tlacitkem UniExport, ktery
vyhodnocuje pies 30 udaji o dochazce pro kazdého pracovnika a den. Uniexport Ize ulozit v CSV 1 XLS
formatu a krom¢ mezd Ize tato data vyuzit i v jinych programech.

Pokud pouzivate mzdovy systém, ktery v dochdzce zatim neni a tento ani neumi vyuzit univerzalnich
exportnich soubort, jako jsou dva rizné formaty exportu vysledovky, Uniexport, Export XLS a dalsi, staci
pozadat dodavatele VaSich mezd o podrobnou dokumentaci k importu dat z jinych systémt a piedat ji vyrobci
dochazky. Podpora nového mzdového programu je na zaklad¢ této dokumentace zapracovana vétSinou béhem
nékolik dni a tato Uiprava je vétSinou zdarma nebo za cenu aktualizace dochazkového programu.

Zakaznické sestavy — Zde je cela fada sestav naprogramovanych podle specialniho zadani nékterych
zakaznikl. Pokud pozadujete vytvoreni vlastni sestavy dle vaseho zaddni, lze ji zadat vyrobci a bude dostupné
pravé pod touto volbou. Sestavy jsou vétSinou vytvoreny zdarma nebo za Gthradu aktualizace.



Ptistup k dochézce z jinych PC
S dochazkou lze pracovat z libovolného pocitace s jakymkoli operaénim systémem. Lze pouzit i tablet nebo
mobilni telefon. Staci spustit prohlize¢ a zadat IP adresu uvedenou v instalacnim navodu k dochazkovému
systému - naptiklad http.//192.168.1.200/ a pokud je VaSe sit’ spravné nastavena, je vSe funkéni.

Archivace databaze
Podrobna prirucka je na CD ve slozce Prirucky v souboru Zaloha databaze.pdf: Zde pouze struéné —
zalohovani se provadi v administratorském menu Firma / databdze / Zaloha databdze

Dalsi podrobna dokumentace

Nékteré funkce programu si zaslouzi samostatné ptirucky. Tyto naleznete bud’ na CD ve slozce Prirucky, nebo
aktualizované on-line na webu www.dochazka.eu, kde v sekci Podpora kliknete dole v tabulce na odkaz
Dokumentace.

Administratorska ptirucka Zakladni pfirucka pro administraci dochazky

Uzivatelska prirucka Pro zaméstnance, ktefi si dochdzku €ipuji pies pocitac

Podrobnéa dokumentace SW Podrobna dokumentace, kterd je i v SW jako kontextové napovéda (modré otazniky)
Novinky SW Prehled novych funkci fazeny podle Cisla verze programu

Nastaveni smén Prirucka popisujici nékolik moznosti nastaveni pfi praci na smény

Typy prace, zakazky Sledovani prace na zakazkach, strojich a podobné.

Prevody prescast Pievadéni prescasovych / nedocasovych hodin mezi mésici nebo tydny

Export do mezd pomoci CSV  Popis datovych CSV formatt pro export do mzdovych programt
Export do mezd pomoci XML  Popis datového XML formatu pro export do mzdovych a jinych programt

Stravovaci systém Popis modulu stravovaciho systému, ktery je soucasti SW
Zalohovani databaze Néavod na zalohu databaze dochazky a pripadné obnovu ze zalohy
Aplikaéni rozhrani WebAPI Popis rozhrani on-line komunikace dochazky s externimi programy

Podrobnéjsi navody a podpiirné soubory pro ptenos dat do mzdovych systémt Perm a Pamica (Pohoda)
naleznete rovnéz na CD ve slozce Prirucky.

Radu ukoldl je mozné svéfit jinému pracovnikovi, ktery nema sice do dochazky administratorsky piistup, ale
muzete mu v menu ,,Zaméstnanci / Editace udajii*“ v polozce ,, Editace doch. *“ nastavit pravo Personalista.
Takovy pracovnik poté miize ze svého uzivatelského menu zadavat nova oddéleni, svatky, ptidavat nové
zaméstnance a pridélovat jim ID karty/Cipy, nastavovat kategorie pracovni doby, smény, vyjimky dochazky,
dostane se na exportni sestavy, vysledovku atd. atd. Nedostane se vSak piimo do administrace, takze nehrozi,
ze by napftiklad smazal celou firmu, vytadil fungovani terminali a podobné. Pracovnikil personalistii mtze byt
samoziejme vice.

Nezapomerite také na podrobnou on-line napovédu pfimo v programu, ktera je dostupna pomoci ikonek

modrych otaznikl ) 2 ktera je tedy vzdy po ruce i kdyz nemadte ptipojeni k internetu nebo jste ztratili
instalaéni CD dochézky s vyse uvedenymi priru¢kami.

Na strankdch www.dochazka.eu je také v menu On-line demo / Videonavody k dispozici cela fada velmi
podrobnych videonévodi jak k samotnému programu Dochédzka 3000, tak také k mnoha typlim terminald,
instalace dochazky na rizné typy operacnich systémi, moznost provozu dochdzky ve virtualizovaném systému
a moznost hostovani dochazky v cloudu véetné ptenosu dat z terminali atd.




