BM Software, Neéméicky 84, 69107 Némicky u Breclavi

Vijvoj, vyroba, prodej a montaz dochazkovych a identifikac¢nich systémii

Tel: 519 430 765, Mobil: 608 447 546
e-mail: bmsoft@seznam.cz
web: http://www.dochazka.eu

Prevody prescasii / nedocasu v systému Dochazka 3000

V této piirucce naleznete informace k moznostem, které nabizi dochazkovy systém Dochédzka 3000 pro ptevody
ptresc¢asovych hodin.

Nejprve vysvétleni vypoctu prescasu:

1. Pfescas je doba, kterou zaméstnanec odpracuje nad ramec svého pracovniho fondu. Tedy ptipad, kdy
zaméstnanec pracuje déle, nez udava fond nastaveny v kategorii zaméstnance (ptipadné vyjimce dochazky).
Naptiklad pokud je fond nastaveny na 8:00 hodin a pracovnik odpracuje 9:30, tak ona hodina a pil navic je
presCasem.

2. Nedocas je doba, ktera zaméstnanci chybi ke splnéni pracovniho fondu. Tedy ptipad, kdy zaméstnanec
pracuje krat$i dobu nez by mél. Naprtiklad pokud je fond nastaveny na 8:00 hodin a pracovnik odpracuje 7:10,
tak onéch 50 minut je nedocasem.

V programu je vétSinou vSe oznacovano jako pres€as piipadné balanc. Hodnota tedy mtze byt kladna (1:30 z
prvniho ptipadu ) nebo i zdporna ( -0:50 z druhého ptipadu ).

Hodnota ptescasu se pocita kazdy den samostatné. Takze na kontrolnim listé dochazky napt. v menu
wZamestnanci / Prohlizeni dochdzky *“ pak vidite jeho vysi ve sloupecku balanc:

Pracovnik 2 - Novak Earel, Odd. 30-Personalni a mzdowveé, 02.09.2002 - 08.09.2002
Datum  Pichody a odchody Odpracovane Balanc Pfestavioy

Po 02072002 0802-0  1432-0 [1] 2:20 020 1032-110d
¢ 03002002 05352-0 1123-32 200 1:00  10:30-11.00, 1520 - 15:50
Fozndmka: Bino - konmultace uing Hijka
St 04092002 08O0L-0  1733-0 [2] 10:32 232 1031-11:01, 15:20 - 15:50
Ct 05002002 3 - Slufebn cesta 200 000 11:30-12:00
Foznémika Skolend personalistdy, Praha
P4 06092002 0A0Z-0 0821-4 2:49 049 1032-11:.02

1305-6  15321-0
So 07092002
Me 02092002
Cadobi Prevod Fond|[Odpracovano |Rozdi [Odprac AP fevod [RozdiHPrevod

02.092002 - 03092002 2:.00 |40:00 44:41 441 da:41 a:dl
Celkem za obhdaobi|40:00 4441 4:41

Prac. doy |[Bvitky Soboty a Nedéle Dovolend |[Nemoc |SluZebnd cesta|Ostated abhsence |Prestavior
3 P 1 o 7

Na kazdy den tedy vidite uznanou hodnotu prescasu.




Uznavani délky pres¢asu mize byt omezeno celou fadou nastavovacich polozek. V kategoriich (Kategorie /
Editace kategorii) je v prvni zelené tabulce Zdkladni parametry nastavena pohybliva pracovni doba — polozky
., Zacatek pohyblivé* a ,, Konec pohyblivé “ udavaji interval, ve kterém je pfitomnost na pracovisti uznana jako
odpracovana doba. Polozka Fond pak udava, kolik hodin by m¢l zaméstnanec tento den v tydnu odpracovat. A
pravé pokud odpracuje vice nez je nastaveny fond a praci vykona v ramci pohyblivé doby, je tento Cas
zékladem pro vypocet prescasu. Naopak pokud odpracuje méng, je rozdil mezi fondem a skutecné uznanou
dobou nedoc¢asem — pres¢asem se zapornou hodnotou.

Zakladni parametry e
Den ZaEit?k ZaEite’k KuneE:

pevné pevné [pohyblivé
Po [06:30 ng:30 1330 [1730  |os00 v
Ut [06:30 na:30 1330 [1730  |os:00 g
St |0g:an ng:30 1330 1730|0800 v
Ct  [06:30 ng:30 1330 1730 |os:00 v
Paw [06:30 na:30 1330 [1730  |os:00 v
So (o000 foooo  joooo  oooo o fooin v
Me [00:00 jno:o0 o000 foooo - [oo:oo v

Dulezita je také polozka ,,Pocitat denni prescas . Pokud ji vypnete, pocitaji se pouze nedocasy - zaporné
prescasy, kdy pracovni odpracuje mén¢ nez udava fond. Polozka by tedy méla byt vétSinou zatrzena.

Dale obsahuje kazda kategorie jesté n¢kolik dalSich nastaveni v rizové tabulce, které maji vliv na délku
ptesCasu. Zejména uved'me polozku ,, Minimalni uznatelny prescas ““ , kterou lze zajistit, aby se uznavaly denni
prescasy az od urcité vyse. Tim Ize tedy zajistit, aby program uznal denni piescas az pokud prekroci napriklad
pul hodiny. Kratsi piescasy uznany nebudou. Nulova hodnota funkci vypina (uznéva se tfeba i 1 minuta)

Oiezavani éast pfichodi: * Neofezivat  Smin.  10min C 15min. C[30  min,
Ofezavani £ast odchodd: ™ MNeofezdvat ¢ Smin ¢ 10min © 15min © |30 min
Oi'ezavani odpracované doby: ™ Meofezdwat ¢ Smin. ¢ 10min ¢ 15min ¢ |30 min

Posuii éas piichodu o: IIZI— tnirn.  Posufi €as odchodu o: |-5 fitl,
Maximalné odpracovano za den: |1 1:30 | MMinimalni uznatelny pfesEas:l|D tr,
Natahni odpracovanou dobu na: |1:00  hod.  pokud pracoval alespon: |[0:00  hod.

Penalizace prrestavek nezadanych pracovnikem: IEI— min. pit automatickem vloZend.
Praci ve svatek pofitat jako: ™ Nommdlnd sménu (dle fondu) ¢ Piestas
Notni praci potitat © Spravné do obou dnf (deporufene) ™ Celou ke dni zadatlku smény
Hodinovy priplatek IEI—KEJ"hod. Denni priplatek: ID—KEI den pokud pracoval alespofl |1 hodin.

Dulezité je také na to, ze Cerpa-li pracovnik v pribéhu pracovniho dne néjaka uznavana preruseni ¢i absence,
jsou pii standardnim nastaveni také zapocitavana do odpracované doby a maji tedy vliv na hodnotu ptescasu.

Kazdy pracovnik mize mit jinou kategorii, nebo miize mit plovouci kategorii ¢i osobni rozpis smén, takze pak
muze mit jeden pracovnik na kazdy den jinou kategorii. Pokud tedy budete fesit n¢jakou nejasnost, je pii
kontrole tieba vzdy zjistit, jakou kategorii tento den pracovnik m4, abyste ovétovali nastaveni spravné
kategorie. Navic mtize mit na konkrétni den nastavenu Vyjimku dochdzky, takze pak se vSe tidi dle zadané
vyjimky a né dle nastavené kategorie. Vyjimku lze poznat tak, ze hodnota odpracované doby je uvedena
cerveno-hnédou barvou pisma. Pro ptehlednost 1ze v menu ,,Firma / Editace udajii** zapnout volbu

., V prohlizeni a editaci dochazky uvadet u kazdého dne cislo kategorie“ a pak na kontrolnim listé vidite u

kazdého dne nastavenou kategorii.



Program v ramci pracovniho tydne nebo mésice sdm s pies¢asovou hodnotou pracuje. Tedy pokud jeden den
pracovnik odpracuje mén¢ a poté dalsi dny hodiny nadpracuje, je v tydennim nebo mési¢nim sumafi piescasu
nulova hodnota.

Nastaveni pracovniho obdobi (mésic / tyden) naleznete v menu ,,Firma / Editace udaju*“ v polozce ,,Typ
evidence dochazky*. Vychozi nastaveni je Meésicni a program tedy mezi dny a tydny v rdmci mésice provadi
prevody piescasti sim. Pfi nastaveni na Tydenni byste museli sami prevadéet prescasy i mezi jednotlivymi tydny.

Na ukézce vypisu dochazky nize vidite ve sloupecku Balanc, ze pfes¢as miize nabyvat kladnych i zapornych
hodnot. Napitiklad 12.5. pracovnik odpracoval o 51 minut méné, nez byl denni fond a proto je ptescas zaporny.

Fracovnik 13 - Boril Josef, Odd, 40-Doprava, 01052003 - 31.05.2003

Dramum Frichody a odchody  Odpracovine Balanc  Prestavky
Ct 0L05.2003  Svitek price
Pd 02052003 1 - Dovolemnt &:00 000

S0 03.05.2003
Me 04.05.2003

Po 05052003 05:54 -0 15:35-10) Q.05 1205 12:00- 12:30

Ut 06.05.2003 3 - Sleesta 830 0:300 13:00- 13:30
Poznamka:  Skoleni Brno

5t 07052003 07:30-0 17:11 -0 Q:11 1211 13:30 - 14:00

Ct 08.05.2003 Svitek - Den osvobozeni

Pa 09052003 1 - Dovolemi 8:00 0:00

S0 100052003
Me 11.052003

Po 12052003 06:00-0  13:49-0 709 -0:51 1200 - 12:40

e 13052003 05:59-0  07:29-5lc. G230 12300 12200 - 12:30
Pomamka:  Skoleni dopraviki

St 14052003 06:17-0 17:00-10 1014 2014 120017 - 12:47

Ct 15052003 05:56-0 0754 - 5le T:10 S50 12200 - 12:30

12:03 - 5l.c. 13:40 -0
Pomnamka:  MNakup tiskopisi
P& 16052003 05:55-10 13:31-0 T:01 050 12200 - 12:30
S0 17.05.2003
Me 18052003
Po 19052003 05:57-10 12:05 - 5].c. B:55 0:55  12:00-12:30
12:41 - 5l 15:25-0
Pommamka:  Komeréni banka

Ur 20.05.2003 06:05-0  0%:19-5lc 925 1:25  12:05 - 12:35

5t 21052003 06:09 -0 11:52 - Lék T:03 ~0:57 10059 - 1129
13:38 - Lek 13:50-0

Ct 22052003 | - Dovolend H:00 0:00

Pia 23052003 1 - Dovolend 5:00 0:00

S0 24052003
Me 25.05.2003

If‘a 26.05.2003 06:06 -0 13:49 -0 T:13 0:47  12:06 = 12:36
L 27.05.20053 06:13-0  07:27-5lc 7:52 0008 12:13 - 12:43
13:00 - 5lc. 14:35-10
Pomdmka:  Skoleni Fidici
St 28.05.2003 0T42-0  1T:02-0 850 0500 15:42- 14012
Ct 29052003 05:31-0 15:30 -1 G0 1200 12:00 = 12:30
P 300052003 06:01 -0 13:41 =10 T:10 =:50  12:01 - 12:31
So 31052003
Ohbdobi Pievod| Fond [Odpracovano Rozdil (Odprac.+Prevod| Rozdil+Prevod
01.05.2003 - 0:4.05.2003 0:00 | 800 £:00 0:00 8:00 0-00
05.05.2003 - 11.05.2003| 0:00 | 32:00 34:40 246 3d:46 2:46
[ 2052003 - 18,05.2003) 2:46 | 40:00 41504 ;04 43;50 3:50
19052003 - 25052003 3:530 | 40:00 41:23 1:23 45:13 5:13
26.05.2005 - 31.05,2003| 513 | 40:00 4005 0:05 45:18 b B
Celkem m misic| | 60:00 16518 5:18

Tento vypis ukazuje i automatickou praci s presc¢asy v rdmci mesice — typ evidence dochazky je tedy nastaven
na Mésicni. Program mezi tydny v rdmci zobrazeného mésice prevadi presCasy sdm, uzivatel poté prevadi az
presc¢asy mezi mesici.



Nyni si v§imneme pouze posledni tabulky vyse uvedeného vypisu.

Sloupecek Rozdil udava, kolik prescasu odpracoval zaméstnanec v kazdém tydnu samostatn¢.

Sloupecek Rozdil+Prevod ukazuje, jek program postupné sam piescas pievadi mezi jednotlivymi tydny.
Posledni polozka tohoto sloupecku oznacena ervenou Sipkou udava celkovy piescas ke konci mésice. Prave s
touto hodnotou pak pracujete a pies€as tedy mizete naptiklad zaméstnanci proplatit nebo jej ru¢né prevést do
dalsiho mésice.

Obdobi Prevod| Fond |Odpracovane Roadil[Odprac.+Prevoed| Roadil+Prevod
(01052003 - 04052003 0:00 | 8:00 A:00 0:00 8:00 (000
05.05.2003 - 11.05.2003| 0:00 |32:00 | 34:46 | 2:46 34:46 2:46
12052003 - 18052003 246 | 40:00 4104 1:04 43:50 3:50
19.05.2003 - 25.05.2003| 3:50 | 40:00 41:23 1:23 45:13 513
20.05.2003 - 31052003 5:13 | 40:00 4005 0:05 4518 18

Celkem @ mésic| 160:00) 16518 5:18 m;. 5:18

Pokud piescas proplécite, nemusite v dochazkovém systému délat v podstaté nic. Program bude pouze
evidovat, kolik pfescasu bylo nadpracovano v kazdém z mésicii, ale nic dal$iho s hodnotou d¢lat nebude.
Pokud ale chcete prescas prevést, naleznete postup v dalsim textu.

Prevadéni preséasovvch / nedocasovveh hodin:

Pokud prevadite pres¢asové hodiny mezi mésici, mate dvé hlavni moznosti. Vzdy postupujete pies prohlizeni
dochazky. PresCasy miizete prevadet témito dvéma zplsoby:

1. Automaticky a to tak, ze ptevod spustite v menu Zaméstnanci / ProhliZzeni dochazky / Automaticky prevod.
2. Ruéné a to tak, zZe nejprve zjistite v prohlizeni dochézky vysi pfesCasu v mésici, ze kterého chcete prevadét.
Poté si v prohlizeni dochazky zobrazite aktudlni mésic (do kterého se bude prevadét) se zatrzenou volbou
Pievody a hodnotu piescasu k prevedeni zapiSete do prvniho fadku spodni sumarni tabulky do sloupecku

Prevod rucné.

Nyni podobnéji k obéma moznostem.



Automatické prevadéni prescasu:

Ptihlaste se do dochazky jako administrator a v menu Zaméstnanci / ProhliZzeni dochazky kliknéte na tlacitko
Automaticky prevod.

Zobrazi se vybéroveé polozky pro spusténi prevodu.

» 1 Automatické pi‘evody pieséasi » ¥
7, P 4 7, P
| ,'/ ( ) Vybérové podminky | ,/ ( )

- Zadefte wbérové podminky pro spusténd autematickéhe prevodu plestasi. -
y | Y
Zaméstnanec Pirevést piestasy z mésice
«58 prestany .
|\f§echny [rac. j |5rpna2[l13 j

Frevadét jen celé hodiny [
Prewvadét jen pfestasy nad ’07 tritt,
Frevadeét jen mimsoveé pfestasy [
Adresa lokalni smytky dochazkoweho serveru IM

Spust pievod

Po odieprnt vibErového Haditka wyrdkejte. Probihd wibEr dat, Iery trrd del3 dobu

¢

Zde stac¢i vybrat zaméstnance bud’ jednotlive, celé oddéleni nebo uplné vSechny, u kterych cheete prevod
prescasu spustit. Od verze dochazky 6.39 je mozné vytvofit i specialni skupinu pracovnikii pomoci prav editace
(viz novinky k verzi 6.38) a tak vyftesit situaci, kdy chcete automaticky pfevadét jen urcité skupin€ pracovnikd,
kteti ale nejsou ve stejném oddé¢leni. Pres prava editace si tedy vytvorite specialni skupinu pracovniki k
automatickému pfevodu a tato skupina bude v seznamu zaméstnanct dole.

Dale vyberete, ze kterého mésice se budou prescasy prevadet. Napiiklad na vyse uvedené ukdzce bude program
prevadét prescasy/nedocasy ze srpna do zaii. Pokud mate tydenni typ evidence dochazky, nevybirate mésice ale
tydny.

Nésleduje né€kolik moZznosti pro zaddni omezovacich podminek.

Polozka Prevadet jen celé hodiny umozni zaokrouhlit plusové piescasy doll na celé ¢islo (minusové nedocasy
se nezaokrouhluji)

Polozka Prevadet jen prescasy nad .. minut prevede u kladnych ptrescasti jen ty, které prekroci uvedenou délku.
Polozka Prevadet jen minusové prescasy pievadi jen nedocasy a kladné prescasy nechd nepievedené.

Poté jiz kliknutim na tlacitko Spust’ prevod za¢ne program automaticky pievadét. Vypise jednotlivé
zaméstnance a nakonec hlaSeni o dokonceni operace. Takze mizete okno zaviit a pievod je dokoncen

Pokud byste u nékterych zaméstnancti chtéli prevedenou hodnotu ruéné upravit, je to mozné provést tak, ze v
prohlizeni dochazky zatrhnete volbu Prevody a zobrazite si mésic, do které¢ho bylo pfevadéno. Zde muizete ve
spodni sumarni tabulce editovat polozku Prevod v prvnim tadku pro prvni tyden. Po opravé spodnim tlacitkem
Prevést zménu potvrdite. Podrobnéji viz informace k ru¢nimu pievodu déle na dalsi strané



Ruéni prevadéni prescasu:

Rucni prevadéni prescast se sklada ze dvou krokii. Nejprve v prohlizeni dochazky musite pro kazdého
zaméstnance zvlast zjistit, kolik hodin vlastné chcete prevadét. Takze si zobrazite mésic, ze kterého budou
hodiny pfevedeny. Vysi pfesc¢asu naleznete ve spodni sumarni tabulce ve spodnim fadku a pravém sloupci — je
uvedena Sedou barvou pisma.

Obdobi Prevod| Fond |Odpracovane Roadil[Odprac.+Prevoed| Roadil+Prevod
01.052003 - 04052003 0:00 | 800 800 0:00 8:00 :04
05.05.2003 - 11052003 0:00 | 32:00 34:46 2:46 34:46 2:46
12052005 - 18052003 2:46 | 40:00 41:04 1:04 43:30 3:50
19052003 - 25.05.2003| 3:50 | 40:00 41:23 1:23 45:13 513
26052003 - 31052003 513 | 40:00 40:05 (035 4518 hH

Celkem za mésic|160:00] 16518 | 5:18 = 5:18

Pokud tedy ptevadite népfiklad ze srpna do ZAf, zobrazite nerjprve srpen a zjistite zlstatek presCasu (zde 5:18).

Poté si se zatrzenou volbou Prevody zobrazite u stejného pracovnika mésic nésledujici, do kterého budete
prevadeét:

Prohlizeni dochazky:

I.ﬂ\damec Jan (13 ;I

Od:|1.|:|9.2|:|‘|3 E
Do:I1D.DEI.ZD13 F

Droveolena [ Frevody M

Ty I S poznamkami
Zobraz I Zpit I Infe
Alotnalnd obdobd

Tento twden
Ivlinuly méEsic

Autormaticky: pFes-od I

Zpet I

Pokud tedy ptevadite naptiklad ze srpna do zafi, zobrazite nyni dochazku za zaii se zatrzenou volbou Prevody.

Pracowvnik
1 - Adamec Jan, Odd. 1-Feditelstvi, 01.09.2013 - 10092013
Dratum Pfichody a odchody Odpracovano Balanc Piestawvicor
Me 01092013 f1-Standardni}
Fo 2092013 fi-Sftamdardmil 5 - SlhuZebnd cesta 2:00 0:00
Ot 3092013 {1-Standardni} 0637 -0 12:31 -7 256 0:56 12:31 - 1301
12.52 -7 16:03 -0
St 4092013 fT-Standardni} 0622 -0 02:22-3 2:30 0:z0 1100 - 11:30
Ct 5092013 f1-Standardnil 1 -Dovolena 2:00 000
Fa a022013 fi-Sftamdardmil 1 - Dovolend 2:00 0:00
Do TO92013 fI1-Standardni }
Me 2092013 f7-Sfapmdardai }
Fo 2092013 f]-Stamdardni} 0605 -0 12:05-7F Faom -0:51 0 1205 - 12:35
1222 -7 14:00 -0
Ut 10092013 f1-Standardni} 06:17 -0 o000 - 0 2440 BN
Obdobi Pfewod |Fond|Odpracovano [Rozdil|Odprac. +Pfevod |FozdilH+FPewvod
01092015 - 01092013 IU:UU 000 0:00 000 0:00 0:00
Fozndmla: I
02002013 - 0209 2013 0:00 A0:00 1264 1:264 4126 1:26
0209 2015 - 10,09 2013 1:26 1a:00 11:58 -4:02 13:24 -2:36
Celkern za obdobi|36:00 5524 -236
Prac.dny [Bvatler [Boboty a Hedéle |Dovolena [Hemoc |[SluZebni cesta|Ostatnd absence [Ddprac. = fondua
7 u] ] ER e Hulu)] u] 1 (200 u] 32:00 (32:00)
Freweast I




Zde je mozné zapsat hodnotu prevadéného piesCasu do spodni sumarni tabulky do sloupecku Prevod u tadku
prvniho tydne:

O dobi Ffewod |Fond|Odpracovano [Fozdil|Odprac APfevod |RozdilPiewvod
01092013 - 01092013000 Lo 0:00 0:00 0:00 0:00
Fozndmia: | T T
02093013- 08022013 000  [4000|  41:36 1:36 41:26 1:36
09092013 - 10092013 1:26 1a:00 11:58 -4:02 1324 -2:36
Celkermn za obdobi|56:00 3324 -2:36

Frac.doy |Swvatlor [Soboty a HedEle |Dovolend |[Hemoe |ShuZebnd cesta|Ostatnd absence (Odprac. = fondua
7 0 3 2 (1600 0 1 (200 1] 32:00 (3200

Freweast

Vyhodou je, Ze miizete zapsat zcela libovolnou hodnotu (format hh:mm). Cas miize byt i zaporny (nedogas),
naptiklad -2:15 atd.

Do pole poznamka si pak mtzete zapsat textovou poznamku, ktera slouzi k tomu, abyste po ¢ase védéli, proc¢
byla ptevedena pravé tato vyse prescasu.

Nakonec kliknete na tlacitko Prevést a program uloZzi zadané udaje do databaze.
Tato metoda je sice vice pracna nez automaticky pfevod, ale na druhou stranu muzete s pfevadénym casem

zcela libovolné pracovat. Naptiklad kdyz pievadite jen Cast piesCasu a zbytek proplacite, pouzijete tuto metodu.
Nebo pokud ptescasy prevadite jen uréitym pracovnikiim.

Dalsi informace:

V menu Firma / Editace udajii je mozné nalézt n¢které dalsi volby, které maji vztah k praci s ptevody prescast.

Naptiklad polozka ,, Na mésicnim vypise dochazky zobrazit (editovat) prevod do dalsiho mésice umozni
zobrazit dole na vypise dochéazky, kolik hodin bylo pfevedeno do dalSiho mésice.

Dale polozka ,,Uzndavana absence (preruseni) nevytvori prescas ** a ptipadné i ,, Prescas nevytvori ani celodenni
absence,, zajisti, aby pfi Cerpani uznavaného preruSeni nedoslo k zapocteni kladného ptes€asu, pokud nebyl
odpracovan piimo na pracovisti.

V menu Firma / Uzaverka je mozné k ur¢itému datumu zablokovat editovani dochazky a tim padem i prevadéni
prescasti do uzaviené¢ho obdobi.

Ptevadéni prescast je mozné povolit i pracovniklim, kteti nemaji do dochazky administratorsky ptistup.
Naptiklad vedoucim, kteti se dostanou jen do uzivatelského menu. Slouzi k tomu polozka Prdvo v menu

wZamestnanci / Editace udajii “, kde 1ze zapnout naptiklad vedoucimu volbou ,, Prohl a Prev. odd “ to, aby mohl
provadét ruéni pievody prescast svym podiizenym. Pravo ma i dalsi volby.



