
Docházka 3000 – p�ehled sestav 
 
 
V této p�íru� ce naleznete p�ehled nejpou�ívan� jších podrobných denních i sumárních m� sí� ních � i ro� ních 
sestav obsa�ených v programu Docházka 3000 v� etn�  popisu jejich polo�ek, tip�  k � emu nebo komu se ta která 
sestava nejlépe hodí, mo�nosti jejich ukládání, tisku, p�ímému posílání e-mailem, exportu do PDF � i Excelu 
nebo mzdového systému a podobn� . V� etn�  mo�ností tvorby vlastních sestav na míru obsahujících jen vámi 
po�adované polo�ky a také zobrazení formou graf� . 
 
Sestav je v programu celá �ada, jedná se o desítky r� zných sestav a dále lze pomocí konfigura� ních nastavení 
nebo modulu OLAP � i exportu do Excelu vytvá�et stovky nebo tisíce sestav � i graf�  dle vlastní pot�eby. Ní�e 
budou popsány pouze základní nejpou�ívan� jší sestavy vhodné pro v� tšinu firem a organizací. 
 
 
Hlavní rozd� lení sestav je do dvou typ� : 
 
1) Podrobné denní sestavy obsahující údaje na ka�dý den vyhodnocovaného období. 
Tyto sestavy slou�í primárn�  k dennímu podrobnému p�ehledu docházky jednotlivých zam� stnanc�  a mohou 
slo�it jako samotným pracovník� m, kte�í si na nich mohou kontrolovat stav svojí docházky, tak nap�íklad 
vedoucím, kte�í mohou zjiš� ovat, zda n� který den nechybí n� kterému z jejich pod�ízených nap�íklad 
zapomenuté � ipnutí p�íchodu � i odchodu, zda mají zadané celodenní absence které v období � erpali a podobn� . 
Dále je mo�né je pou�ít nap�íklad p�i kontrole z inspektorátu práce. 
P�íkladem podrobné denní sestavy jsou nap�íklad: Výpis kontrolního listu v prohlí�ení docházky, Výpis 
s absencemi, Výkaz docházky, Lístek docházky, Výpis grafický, Kniha docházky, Stru� ná m� sí� ní docházka, 
Sestava OIP, Historická sestava a podobn� . 
 
 
2) Sumární m� sí� ní sestavy, kdy nás ani tak nezajímají denní údaje jako spíše celkové m� sí� ní sou� ty. 
Tyto sestavy se hodí nap�íklad pro mzdovou ú� etní jako podklad pro zpracování mezd. Mzdovou ú� etní 
nezajímají ani tak denní údaje, jako spíše práv�  celkové sou� ty pot�ebné pro mzdovou agendu. Z t� chto sestav 
m� �e do mezd data bu�  ru� n�  p�epsat, nebo vyu�ít p�ímého exportu z docházky pomocí p�enosového souboru 
rovnou do mzdového systému bez nutnosti ru� ního opisování údaj�  a vyhne se tak p�eklep� m a podobným 
chybám. 
P�íkladem sumární m� sí� ní sestavy jsou nap�.: Výsledovka docházky, P� ehledka, Hromadný lístek, � árkova� ka 
a Souhrn docházky, Ro� ní p� ehledy absencí, Grafy, Analýza dat OLAP  
 
Výše uvedené rozd� lení ale není úpln�  striktní a �ada denních sestav pochopiteln�  obsahuje ve spodní � ásti také 
sumární sou� ty, stejn�  jako n� které sumární sestavy umí zobrazit vybrané stru� né denní polo�ky. Výše uvedený 
rozdíl mezi denní a sumární sestavou je primárn�  v tom, �e podrobná denní sestava obsahuje v� tšinou na 
jednom list�  podrobné denní údaje zvoleného zam� stnance a obsahuje tedy za ka�dý den minimáln�  jeden 
�ádek dat. Naproti tomu sumární sestava obsahuje na jednom list�  data mnoha zam� stnanc�  kdy ka�dý 
pracovník zabírá na sestav�  jeden �ádek. 
 
Program Docházka 3000 navíc umo�� uje zobrazení dat i pomocí Excelu nebo export dat s ulo�ením do XLS 
souboru. N� které sestavy p�ímo v docházce obsahují ikonu  pro otev�ení sestavy p�ímo Excelem. Nap�íklad 
Výkaz, Výsledovka, P� ehledka a další. Navíc ale lze data z docházky vyexportovat v p�edpo� ítané denní podob�  
do XLS souboru a zde si d� lat zcela libovolné vlastní sestavy jak (denní tak sumární) prost�edky Excelu jako 
jsou seznamy, filtry, grafy a také pokro� ilé kontingen� ní tabulky a grafy, tak�e Excel lze pou�ít i pro pokro� ilé 
analytické zpracování docházkových dat. 
Krom�  Excelu lze samoz�ejm�  pou�ít i voln�  dostupný program Calc z kancelá�ských balík�  Open Office � i 
Libre Office. 
 
 



Výpis kontrolního listu docházky v prohlí�ení docházky - podrobná denní sestava v menu Zam� stnanci / 
Prohlí�ení docházky. Tato sestava pat�í k naprosto nejpou�ívan� jším sestavám. Následuje nejprve její ukázka: 
 

 
 



K výpisu docházky má p�ístup jednak administrátor, který v n� m m� �e provád� t i n� které edita� ní funkce, tak 
p�es u�ivatelské menu m� �e sv� j výpis docházky pod svým u�ivatelským ú� tem prohlí�et i ka�dý zam� stnanec. 
Vedoucí pracovníci se k výpis� m docházky svých pod�ízených dostanou podle nastavení polo�ky Právo (viz 
p�íru� ka Nastavení práv).  
Výpis docházky obsahuje v denní � ásti všechny na� ipované p�íchody a odchody (v�dy pár p�íchod-odchod na 
jednom �ádku) nebo zadanou celodenní absenci. U p�íchodu a odchodu je v�dy ješt�  kód p�erušení (krátkodobé 
absence) který u p�íchodu �íká, z jaké absence pracovní p�išel a u odchodu pak na jakou absenci odešel (viz 
p�íru� ka Zadávání docházky). Dále výpis v dalším sloupe� ku obsahuje uznanou pracovní dobu (práce 
v uznávaném intervalu plus doba uznávaných p�erušení a absencí). V polo�ce Balanc je pak rozdíl uznané doby 
oproti nastavenému fondu (viz p�íru� ka Výpo� et docházky) a v polo�ce P�estávky pak intervaly � erpaných 
p�estávek (viz p�íru� ka Nastavení p� estávek).  
Ve spodní � ásti je n� kolik tabulek. První z nich je tabulka týdenních sumá�� , kde jsou údaje o p�evodu p�es� asu 
z minulého m� síce (v prvním �ádku) a vyrovnávací p�evody mezi týdny (druhý a další �ádky). Dále týdenní 
fondy pracovní doby, týdenní uznanou pracovní dobu (v� etn�  uznávaných p�erušení a absencí), rozdíl týdenní 
uznané doby oproti týdennímu fondu a poté tyto dv�  polo�ky (uznanou dobu a rozdíl) s p�i� tením p�evád� ného 
p�es� asu. Ve spodní � ásti této týdenní tabulky je pak i celkový m� sí� ní sumá� nebo sumá� za zobrazené období, 
které m� �e být i kratší nebo delší ne� jeden m� síc. 
Druhá tabulka obsahuje údaje n� které sumární údaje nikoli v hodinách, ale ve dnech. i kdy� v nastavení firmy 
lze ur� it, aby údaje v hodinách byly i zde. U p�estávek se jedná o po� ty. Absence jsou uvedeny primárn�  
celodenní a jen ty, které jsou nastaveny v konfiguraci firmy a op� t jsou primárn�  ve dnech, ale lze je 
v konfiguraci doplnit i o hodinové údaje 
T�etí tabulka zobrazuje stav � erpání a z� statk�  dovolené, primárn�  jsou údaje ve dnech, ale v konfiguraci firmy 
je lze doplnit o údaje v hodinách (viz p�ipravovaná úprava ZP). 
Výpis m� �e obsahovat i r� zná u�ivatelská záhlaví � í zápatí, které se nastaví v menu Ostatní / Zákaznické 
sestavy / Záhlaví výpisu docházky. 
 
Administrátor má ve výpisu navíc i n� které edita� ní mo�nosti. Pokud si výpis zobrazí p�es ikonu lupy  

   nebo p�es menu „Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky, 
m� �e nap�íklad dopisovat denní poznámky tak, �e v menu výb� ru pracovníka a období p�epne polo�ku Akce na 
volbu Editace poznámek. 

 
 
Poznámky se pak zobrazují u jednotlivých dní – ka�dý den m� �e obsahovat textovou poznámku. Viz ukázky na 
p�edchozí stran�  na 9. a 14. listopadu. Dále v menu Akce m� �e zvolit volbu P� evody, � ím� se dolní týdenní 
sumární tabulka p�epne do re�imu ru� ního vkládání p�evád� ných p�es� as�  – viz p�íru� ka P� evody p� es� as� . 
 

 
 



Typ výpisu, který je v menu výb� ru pracovníka a období na obrázku výše nastaven na volbu Klasický, lze 
p�epnout na více ne� 10 dalších forem výpis� .  
 
Administrátor m� �e p�ímo na výpise docházky také schvalovat absence, pokud je zapnutá nutnost jejich 
schvalování a nemusí tak p�echázet k editaci. Pokud na n� který den není zadaná docházky ani absence a p�itom 
se jedná o den pracovní (s nastaveným fondem), je na tuto chybu upozorn� no �lutou varovnou ikonou: 

 
 
Kdy� administrátor p�ejede myší na n� který den, den se �lut�  podbarví a zobrazí se t� i ikony: 
 

 
 
První zleva je ikona lupy a zobrazuje se jen pokud je v tento den docházka dodate� n�  editovaná. Pak po kliknutí 
na tuto lupu zobrazíte historii úprav záznamu.  
Prost�ední je ikona � ervené tu�ky pomocí ní se m� �e administrátor rychle p�epnout do edita� ního módu a 
upravit docházku � i absence tohoto vybraného dne. 
T�etí ikonou je pak ikona konfigura� ního listu, p�es kterou lze prohlédnou a p�ípadn�  upravit parametry 
výpo� tu pro tento konkrétní den (zalo�it vyjímku uznávání docházky a absencí). 
 
Výpis kontrolního listu prohlí�ení docházky lze dále konfigurovat pomocí �ady polo�ek v menu Firma / 
Editace údaj� . Výpis také obsahuje celou �adu informací, které jsou prezentovány r� znými barvami 
zobrazovaných � as�  a kód� . Nap�íklad �lutá barva kódu u p�íchodu � i odchodu ozna� uje ru� n�  editovaný 
záznam, � ervenohn� dá barva odpracované doby upozor� uje na zadanou vyjímku docházky, zelená barva � asu 
p�íchodu � i odchodu informuje o nedodr�ení pevné � ásti pracovní doby atd. Nemusí se jednat jen o barvy, lze 
definovat i textové zkratky. Význam barev a mo�nost zadání zkratek je v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení 
docházky / Info na kontrolním listu. Kódy p�erušení a absencí odpovídají kód� m v editaci kategorií, ale pro 
p�ehlednost lze definovat textové zkratky v menu Ostatní / Symboly. 
 
Ve výb� rovém menu (násl. obrázek) lze vybrat bu�  konkrétního pracovníka, nebo všechny p�ípadn�  všechny 
z ur� itého odd� lení. V konfiguraci firmy se ur� í, zda má hromadný výpis zobrazovat jen sumá�e nebo i senace 
(podrobné denní údaje) 

 
 
T�i ikony vpravo od tla� ítka Zobraz výše uvedeného obrázku umo�� ují tisk výpisu, export do PDF (tiskovým 
ovlada� em do PDF v opera� ním systému) a t�etí ikona diskety se zaviná� em umo�ní výpis ulo�it do dokument�  
personalistiky tohoto pracovníka (menu Zam� stnanci / Personalistika – karta Dokumenty) nebo výpis p�ímo 
z docházky odeslat e-mailem � i ulo�it do importní slo�ky firemního datového skladu. 
 
Výpis docházky je tedy jednou z nejpou�ívan� jší denních sestav, lze jej výrazn�  konfigurovat a má celou �adu 
dalších funkcí. 
 



Výkaz docházky - podrobná denní sestava v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / Výkaz.  
Jedná se o druhou nejpou�ívan� jší denní sestavu. Obsahuje podrobné denní i sumární údaje 
 

 



Výkaz je rozd� len na t� i � ásti – t� i tabulky. První naho�e je záhlaví s informací o vyhodnocovaném období a 
zam� stnanci. 
 
Druhá nejv� tší � ást je tabulka podrobných denních údaj� . Na jednotlivé dny je zobrazeno � íslo sm� ny a 
hodnota fondu pracovní doby ve sloupe� ku Sm� na. Ve sloupe� ku Seance jsou � asy na� ipovaných p�íchod�  a 
odchod�  s kódy p�erušení nebo název celodenní absence p�ípadn�  jméno státního svátku, tedy podobn�  jako na 
sestav�  výpis z p�edchozích stránek. Ve sloupe� ku P� estávky  jsou bu�  po� ty na� ipovaných p�estávek, nebo lze 
zatr�ítkem � asy p� est. p�epnout zobrazení na intervaly p�estávek podobn�  jako na výpise docházky 

 
 
Dále jsou na výpise sloupe� ky Odpracováno a Uznáno. Rozdíl mezi nimi je v tom, �e ve sloupe� ku 
Odpracováno je uvedena � ást uznávané odpracované doby z � asu tráveného na pracovišti, kde�to ve sloupe� ku 
Uznáno jsou navíc p�i� teny i uznávané celodenní absence � i krátkodobá p�erušení (nap�. léka�, slu�ební cesta a 
podobn� ). Na rozdíl od p�edchozího Výpisu tedy Výkaz obsahuje rozlišení doby na tyto dv�  polo�ky. 
Sloupe� ek P� es� as obsahuje informaci o denním p�es� ase (� i nedo� as) podobn�  jako sloupe� ek Balanc na 
p�edchozím Výpise.  
Další sloupe� ky nesou informaci o dob�  odpracované v rámci no� ní � i odpolední práce. Interval no� ní (22:00 
a� 6:00) a odpolední (14:00 a� 22:00) lze zm� nit v editaci firmy v� etn�  mo�nosti nastavení minimální délky. 
Zcela vypnout výpo� ty pro konkrétní kategorii (sm� nu) lze v nastavení kategorií. 
Následuje sloupe� ek So,Ne,Sv s hodnotou p�íplatkové doby odpracované ve dny svátk�  nebo o víkendu. Pokud 
se jedná o svátek, pak polo�ka ZNF udává z� statek neodpracovaného fondu (viz novinky verze 7.93). 
Sloupe� ek Uznané abs. vypisuje dobu zapo� tenou na uznávaných absencích a p�erušeních prac. doby. 
Sloupe� ek Pracovní doba uvádí informace o pevné � ásti pracovní doby konkrétní kategorie (sm� ny) pro tento 
den nastavené v kategoriích v zelené tabulce polo�kami Za� átek pohyblivé a Konec pohyblivé. Primárn�  byl 
dopln� n pro to, aby výkaz obsahoval nejen evidenci docházky, ale i evidenci pracovní doby, co� kontroluje 
inspektorát práce a pokud jej nastavíte nap�. p�i denní sm� n�  na 6:00 a� 14:00, tak inspektorát nepo�aduje 
proplácení no� ního p�íplatku kdy� zam� stnanec nastoupí na (má � ipnutý  p�íchod) p�ed šestou hodinou ráno. 
Pokud máte v kategorii nastaveny i n� jaké p�íplatky (denní � i hodinové), obsahuje výkaz ješt�  i sloupe� ek 
P� íplatky s denními � ástkami p�íplatk� . Pod denními údaji je ješt�  základní sumární �ádek. 
 
T�etí � ást výkazu obsahuje sumární údaje rozd� lené podle kód�  mzdových slo�ek - p�es 70 typ�  údaj� . 
Zobrazují se jen ty, které mají nenulovou hodnotu. P�ehled a podrobný popis naleznete v nápov� d�  nebo 
p�íru� ce k export� m. Kódy lze u�ivatelsky m� nit. 
� tvrtou dopl� kovou tabulkou je p�ehled � erpání a z� statku dovolené – stejný jako na p�edchozí sestav�  Výpis. 
 
Administrátor m� �e výkaz zobrazit nap�. v menu Zam� stnanci / Výkaz docházky nebo p�es ikonu tiskárny levé 
horní lišty ikon admin. menu. Ve výb� ru zam� stnanc�  lze zvolit i hromadný výkaz za odd� lení nebo všechny. 
P�es tla� ítko menu lze vybrat i jinou délku období, nastavit export do CSV a m� nit n� které p�edvolby. 
 

 
 
Na výše uvedeném obrázku výb� rového menu jsou i ikony pro tisk, export do PDF, otev�ení výkazu v Excelu (s 
dodr�ením formátování a vzhledu) a ikonu diskety pro ulo�ení, odeslání e-mailem � i ulo�ení do datového 
skladu. 
 
Na další stran�  je ukázka exportu hromadného výkazu do Excelu p�es ikonu , kdy pracovníci jsou na 
jednotlivých listech 



 
 
 



Výkaz tedy obsahuje n� kolik r� zných typ�  evidencí na jedné podrobné m� sí� ní sestav� . 
 

 
 
Výkaz tedy v podrobných denních údajích obsahuje evidenci docházky, evidenci pracovní doby, evidenci 
p�estávek (p�i zatr�ení polo�ky � asy p� est), evidenci p�es� as�  a evidenci no� ní práce. To vše s mo�ností 
prohlí�ení p�ímo v programu, tisku na tiskárn�  a také exportu sestavy do Excelu se zachováním formátování.



Výsledovka docházky – sumární m� sí� ní sestava. Mezi sumárními m� sí� ními sestavami se jedná o 
nejpou�ívan� jší sestavu zejména vhodnou nap�íklad pro mzdovou ú� etní. 
 

 



Sestavu nalezne administrátor v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / Výsledovka nebo je p�ístupná i p�es 
zelenou ikonu bankovek levé horní lišty admin. menu. 
 
Tato sestava obsahuje hlavní sumární údaje pou�ívané jako podklad p�i výpo� tu mezd. Sestavu je p�i tisku 
vhodné tisknout na ší�ku. Obsahuje tedy zejména hlavní mzdové údaje jako je odpracovaná doba, doba 
v hodinách i dnech pro uznávané absence (vypisují se jen ty, které ve vyhodnocovaném období n� kdo � erpal, 
aby sestava nebyla zbyte� n�  široká), dobu p�es� as� , p�íplatkovou dobu odpracovaných svátk�  a víkend� , 
odpolední a no� ní, stravného slu�ebních cest s p�ípadn�  p�i� tenou zahrani� ní mzdou zahrani� ních sl. cest, 
vyhodnocení nemocenské placená zam� stnavatelem a SSZ, denní údaje po� tu pracovních a odpracovaných dní, 
p�ípadné výše p�íplatk�  denních � i hodinových atd. atd.  
 
Lze definovat i u�ivatelskou polo�ku M� j sou� et, ve které lze s� ítat nap�íklad uznanou pracovní dobu na 
pracovišti s délkou slu�ebních cesta, p�i� tením p�evodu z minulého m� síce a ode� tením p�evodu do 
následujícího m� síce, � ím� získáte informaci o pracovní dob�  k proplacení práce hlavní plnou sazbou. 
 
Pod sestavou je malé menu umo�� ující p�epnout vzhled do jedné ze 4 dostupných forem, kdy m� �e obsahovat 
nap�íklad i denní údaj o uznané dob�  pro jednotlivé zam� stnance � i informaci o dnech � erpaných celodenních 
absencí. Formát � as�  lze p�epnout i do podoby desetinného � ísla (tak�e nap�. místo 7:30 se zobrazí 7,50).  

 
 
Pro tisk v� tších sestav za více zam� stnanc�  lze zapnout opakování záhlaví, zobrazovat sumá�e za odd� lení i 
celou firmu atd. Sestava se také m� �e exportovat do CSV nebo XLS souboru, tisknout, ukládat do dokument�  
firmy, diskové slo�ky datového skladu nebo odeslat e-mailem (to vše ikonou diskety). 
 
P�es horní menu (následující obrázek) výb� ru pracovník�  a období lze zobrazit sestavu za jednotlivce, celé 
odd� lení nebo všechny pracovníky. Ikonami lze nejen tisknout a ukládat, ale provést zobrazení v Excelu a to ve 
t�ech formách s r� zným typem podrobností (t� i zelené ikony excelu), zobrazit sestavu formou � árkova� ky 
docházky, hromadného lístku a také vyvolat zobrazení více jak 30 typ�  graf� . 
 

 
 
P�es tla� ítko Menu lze vytvo�it sestavu za libovoln�  dlouhé období, nemusí se tedy jednat v�dy o m� sí� ní a dále 
nastavovat n� které její konfigura� ní jako � íselník mzdových slo�ek, výpo� et polo�ky M� j sou� et, výpo� et 
stravenek odvozených od délky pracovní doby (a� dv�  stravenky na den s mo�ností ur� ení doby nároku a ceny 
ka�dé z nich) atd. 
 
Jak ji� bylo �ešeno výše, lze tuto sestavu exportovat do XLS souboru nebo rovnou Excelem otev�ít a p�ípadn�  
dále zpracovávat. Ukázku prost�edního excelového exportu formou základní p�ehledky naleznete na další stran� . 
 
 
 
N� kdy m� �e nastat situace, �e vzájemn�  nesedí údaje uvedené na r� zných sestavách. Nap�íklad údaje na 
výsledovce � i výkaze a podobn�  se rozchází s údaji na výpise v prohlí�ení docházky. Co� m� �e být zp� sobeno 
nap�íklad zaokrouhlováním a podobn� . Popis a ukázku �ešení naleznete v p�íru� ce � ešení problém�  SW na CD 
ve slo�ce /Prirucky/ v jejím odstavci nazvaném Nesouhlasí údaje � i výpo� ty na n� kterých sestavách. 
 



 
 
 



Výsledovka docházky umo�� uje pro p�enos do Excelu t� i r� zné programové exporty do XLS a navíc je 
dostupná i � tvrtá "ru� ní" metoda kopírováním.  
 

Programové exporty jsou dostupné p�es tyto 3 ikony  dle popisu na tomto obrázku: 
 

 
 

T�i výše zobrazené programové metody p�ímo vytvo�í odpovídající XLS soubor pro ulo�ení nebo p�ímé 
otev�ení v Excelu.  
 

Ru� ní metoda kopírováním 1:1 spo� ívá jednoduše v tom, �e vyberete myší text tabulky výsledovky s popisky 
sloupc�  a hodnotami a p�es CTRL-C nebo pravé tla� ítko myši dáte kopírovat: 
 

 
 

Následn�  spustíte Excel s prázdným listem a p�es CTRL-V tabulku do Excelu vlo�íte: 
 

 
 
Výsledovku lze tedy do Excelu p�enést 4 r� znými metodami a ka�dá obsahuje vlastní vzhled a typy údaj� .



Výpis s absencemi - podrobná denní sestava. Obsahuje údaje výpisu dopln� né o podrobný rozpis absencí a u 
slu�ebních cest o výpo� et náhrad stravného. U zahrani� ních cest i o zahrani� ní mzdu. Nachází se v menu 
Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / Výpis s absencemi  
 

 
 
Výpo� et stravného slu�ebních cest se u � eských cest �ídí sazbami nastavenými pro jednotlivé intervaly v menu 
Firma / Sazby sl.cest a krom�  � eských cest lze zavést i kódy absencí pro cesty zahrani� ní a nastavit sazby. V 
programu je ji� obsa�ený pravideln�  ro� n�  aktualizovaný sazebník � eských i zahrani� ních cest v� etn�  výpo� tu 
zahrani� ní mzdy v m� n�  cílové zem�  a program má napojení na kurzy na webu � NB pro správný p�epo� et na 
K� . Podrobné informace k nastavení pou�ívání výpo� t�  naleznete v p�íru� ce Absence v � ásti v� nované 
slu�ebním cestám. 



Lístek docházky podrobný – umo�� uje dv�  formy lístku docházky. Nachází se v programu v menu 
Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / Lístek docházky. P�i výb� ru jediného zam� stnance se zobrazí jako 
podrobná denní sestava. 
 

 
 
Jedná se o formu zobrazení dat inspirovanou tišt� ným docházkovým lístkem, která lze koupit jako formulá� 
v papírnictví. Pokud jste d�íve docházku zpracovávali práv�  tímto formulá�em, umí Docházka 3000 data v této 
form�  zobrazit, tak�e vám tato sestava a prezentace jejich dat bude velice blízká. 
 
Lístek lze op� t tisknout, exportovat do CSV souboru, ulo�it do dokument�  personalistiky, datového skladu � i 
odeslat e-mailem. Ale v op� t i otev�ít v Excelu ikonou  v mírn�  pozm� n� né form�  (jeden hlavní sloupec 
údaj� ). Ukázku excelové verze docházkového lístku naleznete na další stran� . 
 



 
 



Lístek docházky sumární – druhá forma lístku docházky. P�i výb� ru celého odd� lení nebo všech zam� stnanc�  
se lístek zobrazí jako sumární m� sí� ní sestava. 
 

 
 



Výpis grafický – podrobná denní sestava. Umo�� uje graficky zobrazit dobu p�ítomnosti a p�erušení. Nachází se 
v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / Výpis grafický  
 

 
 
 
Modrá � ást je doba p�ítomnosti na pracovišti, zelená � ást pak doba uznávaného krátkodobého p�erušení, 
nap�íklad slu�ební cesta, návšt� va léka�e a podobn� . Tedy proplácená doba mimo pracovišt� . 
 
Ve spodní � ásti sestavy jsou sumá�e vybraných typ�  informací. 
 



Stru� ná m� sí� ní docházka – podrobná denní sestava. Jedná se o p�ehled docházky konkrétního zam� stnance 
stru� nou formou m� sí� ního kalendá�e. Nachází se v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / Stru� ná m� s. 
docházka  
 

 
 
 
V jednotlivých dnech je informace o prvním p�íchodu a posledním odchodu, p�ípadn�  typu � erpané celodenní 
absence. Dále celkové výše uznané pracovní doby (v� etn�  doby uznaných p�erušení a absencí) a p�ípadn�  
informace o p�es� ase � i nedo� ase. V levém sloupci Suma jsou pak týdenní sou� ty uvedených hodnot - týdenní 
fond, týdenní uznaná pracovní doba a balanc – rozdíl fondu a uznané doby. 
 



P� ehledka – sumární m� sí� ní sestava. Jedná se o sestavu podobnou výsledovce, ale u p�ehledky si m� �ete sami 
ur� it, jaké sloupce a typy údaj�  má sestava obsahovat. 
 

 
 



P�ehledka m� �e obsahoval velké mno�ství údaj� , m� �e mít p�es 100 sloupe� k� , zejména pokud zapnete i 
zobrazování denních údaj� . Sumárních mzdových slo�ek je p�es 70 typ� . Konfiguraci sestavy nalezne 
administrátor v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / P� ehledka. 
 

 
 
P�ehledku lze otev�ít i p�ímo v Excelu nebo ulo�it do CSV � i XLS souboru. 
 

 
 

Pokud by vám v XLS exportu p�ehledky nevyhovoval zp� sob zápisu 
� as�  ve formátu HH:MM (hodiny:minuty), lze od verze 8.53  p�ed 
zobrazením sestavy tla� ítkem Dále zatrhnout volbu � asy v XLS uvád� t 
jako desetinné � íslo. Nov�  lze i zajistit zobrazení jen nenulových 
sloupc�  aktivací polo�ky Zobrazovat jen neprázdné sloupce slo�ek. 
Obojí viz novinky k verzi 8.53. 



� árkova� ka a souhrn docházky – sumární m� sí� ní sestava. Jednoduchá sestava v menu Ostatní / Souhrn 
docházky obsahuje spíše jen velmi stru� né informace o prezenci – p�ítomnosti pracovník�  na pracovišti � i 
� erpání celodenní absence. V menu lze však místo p�íznaku p�ítomnosti P zapnout i zobrazení délky uznané 
pracovní doby. 
 

 



Ro� ní p� ehled absencí – sumární ro� ní sestava. Tato sestava je v programu p�ítomná v n� kolika formách. Ní�e 
je ukázka � erpání absencí jednoho pracovníka: 
 

 
 
Lze však zobrazit i p�ehled za všechny zam� stnance a celý rok, nebo naopak podrobn�  zobrazit � erpání absencí 
v konkrétním m� síci v� etn�  dní a délek a to bu�  za jednu konkrétní absenci, nebo hromadn�  za všechny typy 
absencí, p�ípadn�  vybrat konkrétní kódy absencí a p�erušení, které chcete hromadn�  vyhodnotit. Sestav absencí 
je tedy více typ�  s mo�ností u�ivatelské konfigurace. najdete je v menu Ostatní / Absence. 
 
Dále lze zobrazit nejen p�ehled absencí, ale i p�ehled typ�  sm� n. A to bu�  podrobn�  za pracovní a m� síc, nebo 
za pracovníka a rok, nebo hromadn�  za všechny pracovníky � i konkrétní odd� lení a m� síc � i rok. 
 



Sestava OIP – podrobná m� sí� ní sestava v menu Ostatní / Sestava OIP. Obsahuje polo�ky, které p� i kontrolách 
vy�aduje Oblastní inspektorát práce. Tedy ur� ení denní pracovní doby, p�ítomnost a � as v normální pracovní 
dob� , odpolední, no� ní, p�es� asech a p�estávkách. 
 

 
 
V programu je k dispozici i optimalizovaná verze sestavy potla� ující n� které údaje. 
 



Historická sestava – podrobná m� sí� ní sestava. Obsahuje údaje platné v dob�  uzáv� rky konkrétního m� síce. 
 

 
 
 
Tato sestava, kterou najdete nap�íklad v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / Historická sestava,  se 
automaticky nabízí p�i prohlí�ení výpisu nebo výkazu za starší období uzav�ené p�i uzáv� rce docházky. 
Zobrazuje data tak, jak platila v dob�  provád� ní uzáv� rky. Pokud pozd� ji zm� níte n� které parametry výpo� tu, 
práv�  historická sestava není t� mito zm� nami ovlivn� na a tak lze kdykoli v programu zobrazit p� vodní 
vypo� tené údaje bez vlivu pozd� jších zm� n. Ostatní sestavy by se toti� p�epo� ítaly podle nového nastavení. 
Tak�e historická sestava podobná výkazu zobrazuje údaje platné v dob�  provád� ni uzáv� rky docházky.  
 



Kniha docházky – podrobná m� sí� ní sestava. Tato sestava podobn�  jako lístek docházky zobrazuje data ve 
form�  inspirované tišt� ným formulá�em. tentokrát se jedná o formulá� nazvaný Kniha p� íchod�  a odchod� . 
 

 
 
 
Grafy – grafické znázorn� ní sumárních dat. V programu je n� kolik desítek graf�  v menu Ostatní / Grafy 
 

 



Jedná se nap�íklad o tyto typy graficky zobrazených údaj� :  
 - Pom� r práce a absencí sumární za celou firmu,  
 - Pom� r � erpání jednotlivých absencí sumární 
 - Zam� stnanci s nejv� tším � erpáním absencí 
 - � erpání absencí podrobn�  za jednotlivé zam� stnance 
 - Pom� r práce a absencí podrobn�  za jednotlivé zam� stnance 
 - Pom� r ranní/no� ní/odpolední práce sumární 
 - Pom� r ranní/no� ní/odpolední práce za jednotlivé zam� stnance 
 - Zam� stnanci s nejvíce odpracovanými hodinami 
 - Zam� stnanci nejvíce pracující na no� ní 
 - Zam� stnanci nejvíce pracující na odpolední 
 - Zam� stnanci s nejvíce p�es� asy 
 - Zam� stnanci s nejvíce víkendovými hodinami 
 - Zam� stnanci s nejvíce hodinami práce ve svátky 
 - Zam� stnanci s nejvíce nedodr�enou prac. dobou 
 - Zam� stnanci nejvíce � erpající náhrady na sl.cestách 
 - Zam� stnanci s nejvyšším p�ísp� vkem na stravenky 
 - Zam� stnanci s nejvyšším p�íplatkem za typy práce 
 - Zam� stnanci s nej� ast� ji ru� n�  editovanou docházkou 
 - Dále 20 graf�  podle � erpání jednotlivých absencí.  
 
Program obsahuje nejen tyto sloupcové � i kolá� ové grafy, ale i pr� b� �né grafy � árové � i výpl� ové a to i on-line 
grafy zobrazované pod jednotlivými sestavami. Nap�íklad pr� b� h � ipování v aktuální den, rozlo�ení sm� n p�i 
jejich plánování atd. atd. Dále obsahuje i meziro� ní grafy za poslední 4 roky v menu Ostatní / Meziro� ní grafy ,  
mezi které pat�í p�ehled � erpání absencí v m� sících a jejich porovnání mezi lety, vývoj po� tu zam� stnanc� , 
sumy p�evád� ných p�es� as� , po� tu � ipování docházky a meziro� ní provozní údaje jako je po� et p�ihlašování do 
programu, po� tu ru� ních editací docházky, p�enos�  dat z terminál�  a podobn� . 
 

 



 
 
 

 
 



Analýza OLAP s p� enosem do Excelu – mo�nost tvorby libovolných vlastních sumárních i podrobných 
denních sestav p�enosem p�edpo� ítaných dat do Excelu. 
 
Data lze v p�edzpracované form�  ulo�it do XLS souboru v analytickém modulu, který je v menu Zam� stnanci / 
Prohlí�ení docházky / Analýza OLAP. Ulo�í se vypo� tené údaje za jednotlivé dny ve všech více jak 70 
dostupných mzdových slo�kách. Sestava má za ka�dého pracovníka a den (�ádky) jednotlivé údaje ve více jak 
90 sloupcích.  
 

 
 
Z t� chto údaj�  m� �ete pomocí nástroj�  Excelu vytvá�et sami desítky � i stovky sestav pomocí standardních 
nástroj�  excelu, nebo i p�es jeho pokro� ilejších funkcionalitu jako jsou filtry, kontingen� ní tabulky, grafy atd. 
atd. Následuje ukázka kontingen� ního grafu – vyhodnocení pracovní doby dle dne v týdnu (a pracovníka) 
 

 



A zde ukázka kontingen� ní tabulky vyhodnocující uznanou pracovní dobu podle typu sm� ny a m� síce: 
 

 
 
Tyto sestavy oby� ejných � i kontingen� ních tabulek a graf�  lze z velké � ásti vytvá�et i p�ímo v programu 
Docházka 3000 v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení docházky / Analýza OLAP / P� ejít do modulu OLAP k analýze 
p� ipravených dat (data se pr� b� �n �  p�ipravují p�i provád� ní m� sí� ních � i ro� ních uzáv� rek, nebo lze v modulu 
OLAP spustit p�ípravu ru� n� ). Viz návod v menu Firma / Návody PDF / Analýza dat OLAP. Ale v návodu je 
popsána i metoda p�enosu dat do Excelu a n� kolik ukázek práce s daty v Excelu (r� zné verze) nebo zdarma 
dostupném programu Calc z OpenOffice � i LibreOffice. Tak�e pokud rad� ji pracujete ve známém prost�edí 
Excelu � i Calcu, nemusíte se nov�  u� it pou�ívat modul OLAP zabudovaný v docházce, ale vlastní sestavy a 
grafy z dat docházky m� �ete vytvá�et i v prost�edí Excelu. 
 
 
Exporty do mezd – sumární m� sí� ní sestavy. Do mzdových systém�  lze p�enášet data bu�  standardními 
exporty docházky v menu Ostatní jako je export sestavy Výsledovka nebo XML Export, p�ípadn�  v menu 
Ostatní / Exporty do mezd je ješt�  sestava UniExport. Tyto sestavy p�enáší data formou CSV, XML nebo XLS 
soubor� . Popisy formát�  naleznete v menu Firma / Návody PDF  v souborech Exporty do mezd a dále Exporty 
XML. V programu je však p�ímá podpora pro celou �adu konkrétních mzdových program� , kdy docházka ulo�í 
data p�esn�  v té struktu�e, kterou ten který mzdový � i ú� etní systém po�aduje. Naleznete je v menu Ostatní / 
Exporty do mezd a jedná se nap�íklad o mzdové systémy Pamica, Vema, Helios Orange, Money S3, OK Mzdy, 
Elanor, Perm, Duel, Stereo, Gordic, Abra ... 
 
 
Další sestavy – další sumární nebo denní sestavy jsou sou� ástí jednotlivých modul�  a jedná se nap�íklad o 
sestavy pro GDPR, p�ehledy pr� chod�  z terminál� , sestavy plán�  sm� n atd. atd. Jedná se o desítky dalších 
sestav, které naleznete p�ímo v jednotlivých � ástech programu.  



Dovolená v hodinách  - na sestav�  Výkaz a na Výpise v prohlí�ení docházky se od verze 8.43 zobrazují ve 
spodní tabulce Stav dovolené i údaje o odhadu ro� ního nároku a pr� b� �ném nároku dovolené v hodinách, pokud 
v menu Firma / Editace údaj�  nastavena polo�ka "Na výpise v prohlí�ení docházky zobrazovat sumá�  dovolené 
i v hodinách" na volby ZP od 2021/A a� /D. Tabulka nyní vypadá zhruba takto: 
 

 
 
V polo�ce Odhad je takzvaný Odhad ro� ního nároku dovolené, co� je p�edpokládaný údaj zálohového fondu 
dovolené v hodinách, tedy výše které by nárok dosáhl, kdyby pracovní pom� r trval po celý rok.  
Dále se ve sloupe� ku Celkem zobrazuje takzvaný Pr� b� �ný nárok dovolené, co� je výše dovolené v hodinách, 
na její� � erpání má zam� stnanec ji� pln�  platný nárok na základ�  uznané doby trvání pracovního pom� ru od 
za� átku roku (� i za� átku pracovního pom� ru nastal-li a� b� hem roku) do aktuálního dnešního dne.  
Odhad ro� ního nároku se po celý rok nem� ní, dokud trvá pracovní pom� r. Ale pr� b� �ný nárok se postupn�  
b� hem roku a trvání pracovní pom� ru zvyšuje, jak pracovník odpracovává sm� ny nebo � erpá uznávané absence, 
které se z pohledu zákoníku práce po� ítají do odpracované doby.  
Odhad ro� ního nároku tedy �íká, na jakou dobu dovolené v hodinách má pracovník právo, kdyby jeho pracovní 
pom� r trval po celý rok. Kde�to pr� b� �ný nárok ve sloupe� ku Celkem �íká, na jakou dobu dovolené v hodinách 
má pracovník právo, kdyby k dnešnímu dni jeho pracovní pom� r skon� il.  
Sloupe� ky � erpáno a Z� statek se na Výpise a Výkaze po� ítají z pr� b� �ného nároku, tedy nikoli z odhadu, aby 
m� li zam� stnanci pr� b� �nou informaci o z� statku. Kde�to v menu Ostatní / Dovolené se tyto polo�ky po� ítají 
z odhadu celkového ro� ního nároku dovolené, aby m� l administrátor celkový ro� ní p�ehled do konce roku. 
Blí�e viz  p�íru� ka Absence.pdf v menu Firma / Návody PDF a v ní � ást pro novinky verze 8.43, kde jsou u 
dovolené uvedeny konkrétní ukázky, podrobný popis fungování a postup�  výpo� tu. 
 
 
 
 
 


