Dochazka 3000 — phled sestav

V této piru ce naleznete phled nejpou ivanSich podrobnych dennich i sumarnichsinich iro nich
sestav obsa enych v programu Dochazka 30@rv popisu jejich polo ek, tip k emu nebo komu se ta ktera
sestava nejlépe hodi, mo nosti jejich ukladankitjgp imému posilani e-mailem, exportu do PDEXxcelu

nebo mzdoveého systému a podobvi etn mo nosti tvorby vlastnich sestav na miru obsalickigen vami

po adované polo ky a také zobrazeni formou graf

Sestav je v programu celada, jedna se o desitkyznych sestav a dale Ize pomoci konfigmiah nastaveni

nebo modulu OLAPI exportu do Excelu vytvét stovky nebo tisice sestavgraf dle vlastni poeby. Ni e
budou popsany pouze zakladni nejpou iyahsestavy vhodné pro t&inu firem a organizaci.

Hlavni rozd leni sestav je do dvou typ:

1) Podrobné denni sestavpbsahujici Udaje na ka dy den vyhodnocovaného bibdo

Tyto sestavy slou i primarnk dennimu podrobnémughledu dochazky jednotlivych zastnanc a mohou
slo it jako samotnym pracovnikn, ktei si na nich mohou kontrolovat stav svoji dochazé&i, napiklad
vedoucim, ktd mohou zjiSovat, zda nktery den nechybi kterému z jejich podzenych nagklad
zapomenutéipnuti pichodu i odchodu, zda maji zadané celodenni absence\ktdvdobi erpali a podobn
Déle je mo né je pou it napklad pi kontrole z inspektoratu prace.

P ikladem podrobné denni sestavy jsou fidad: Vypis kontrolniho listu v prohli eni dochazky, \gpi

s absencemi, Vykaz dochazky, Listek dochazky, §tadisky, Kniha dochazky, Stmeéd m si ni dochazka,
Sestava OIP, Historicka sestaagodobn.

2) Sumarni m si ni sestavy kdy nés ani tak nezajimaji denni Udaje jako spéfieové msi ni souty.

Tyto sestavy se hodi ndklad pro mzdovou (etni jako podklad pro zpracovani mezd. Mzdovoeti
nezajimaji ani tak denni tdaje, jako spiSe pclkové souty pot ebné pro mzdovou agendu. £ZIito sestav
m e do mezd data buru n p epsat, nebo vyu it pmého exportu z dochazky pomocéposového souboru
rovnhou do mzdového systému bez nutnostnifio opisovani Udaja vyhne se tak pklep m a podobnym
chybam.

P ikladem sumarni nsi ni sestavy jsou nap Vysledovka dochézky, €hledka, Hromadny listek arkova ka
a Souhrn dochazky, Rai p ehledy absenci, Grafy, Analyza dat OLAP

VySe uvedené rozteni ale neni Uplnstriktni a ada dennich sestav pochopitetibsahuje ve spodnasti také
sumarni souy, stejn jako n které sumarni sestavy umi zobrazit vybrané stsudenni polo ky. VySe uvedeny
rozdil mezi denni a sumarni sestavou je primartom, e podrobna denni sestava obsahujginou na
jednom list podrobné denni Udaje zvoleného zatnance a obsahuje tedy za ka dy den minimgden

adek dat. Naproti tomu sumarni sestava obsahygdnam list data mnoha zamstnanc kdy ka dy

pracovnik zabira na sestgeden adek.

Program Dochazka 3000 navic umoje zobrazeni dat i pomoci Excelu nebo export déd £nim do XLS
souboru. Nkteré sestavy [fmo v dochazce obsahuji iko® pro oteveni sestavy [mo Excelem. Napklad
Vykaz, Vysledovka, Phledkaa dalSi. Navic ale Ize data z dochazky vyexporteyaedpo itané denni podob
do XLS souboru a zde sildt zcela libovolné viastni sestavy jak (dennigaknarni) prosedky Excelu jako
jsou seznamy, filtry, grafy a také poki@ kontingenni tabulky a grafy, tak e Excel Ize pou it i pro kw ilé
analytické zpracovani dochazkovych dat.

Krom Excelu lze samoejm pou itivoln dostupny prograr@alc z kancelaskych balik Open Office i
Libre Office.



Vypis kontrolniho listu dochazky v prohli eni docllzy - podrobna denni sestava v metam stnanci /
Prohli eni dochazkyTato sestava patk naprosto nejpou ivapsim sestavam. Nasleduje nejprve jeji ukazka:

Pracovnik 87 - Novik Jiri, Odd. 900-Vyroba, 01.01.2003 - 31.01.2003
Datum Prichody a odchody Uznano Balanc Prestavky
5t 01.012003 Novy rok
Ct 02012003 06:14-0 14:09-0 125 055 12:14-12:44
Pa 03012003 13357-0 22:08-0 741 019 19:57-2027
So 04012003
Ne 03.012003
Po 06012003 06:14-0 12:40-
Ut 07012003 07:11-0 1705-
St 08012003 06:11-0 17:09-
Ct 09012003 06:14-0 12:26-
Pornamka: Jednani Brmo
Pa 10012003 1332-0 22:09-
So 11012003 0833-0 1105-
Ne 12012003
Po 13012003 06:14-0 1535-0 8:31 0:31  12:14-12:44
Ut 14012003 06:00-0 0700-3 8:32 0:32  12:00) - 12:30
1230-3  15322-10
Poznamka: Banka, nalup materialu
S5t 15012005 06:15-0 1706-0 1021 221 12:15-1245
Ct 16012003 06:13-0 14:13-0 130 030 12:13-12:43
Pa 17012003 4-0OCR 8:00 000 13:25-13:35
So 18.01.2003
Ne 19012003

6:46 -1:14 1139 -12:09
024 124 1311-1341
1028 228 12:11-1241
0:16 1:16  12:14-12:44

aa OO OO Oy

147 13 19:52-2022
237 237

[ T ]

Po 20012003 2 -Nemoc 8:00 0:00
Ut 21.012003 2-Nemoc 2:00 0:00
5t 22012003 2-Nemoc 8:00 0:00
¢t 23.012003 2-Nemoc 2:00 0:00
Pa 24012005 2-Nemoc 2:00 0:00

So 23012003

Ne 26012003 21:53-0 00:00-0 2407 2407

Po 27012003 00:00-0 06:10-0 T42 018 4:00- 430
21:538-0 00:00-0

Ut 28012003 00:00-0 06:09-0 339 -221  4:00-4:30

5t 29012005 06:12-0  14:08-0 126 0534 12:12-1242

Ct 30012003 1-Dovolena 8:00 0:00

Pa 31012003 1-Dovolena 8:00 0:00

Obdobi Prevod|Fond |Odpracovanoe |Rozdil| Odprac +Prevod |[Fozdil+Prevod
01.01.2003 - 05.01.2003) 2:30 | 16:00 15:06 034 17:36 1:36
06.01.2003 - 12.01.2003( 1:36 | 40:00 46:13 6:13 4740 749
13.01.2003 - 19.01.2003( 748 | 40:00 43:34 334 3123 1123
200012003 - 26.01 2003 11223 | 40:00 42:07 207 33:30 13:30
27.01.2003 - 31.01.2003) 13:30 | 40:00 36:47 -3:13 30:17 10:17
Celkem za mésic|176:00 183:47 147 ]

Do dalsiho mésice prevedeno /0:00, zhstatek 0:77

Prac_dny |Svatky|Soboty a Nedéle |Dovolena [Nemoc |Sluzebni cesta |Ostatni absence [Prestavioy
2 1 8 2 5 0 1 13

Stay  |Pfevod|Letodni|Celkem Cerpano |Zastatek
dovolené| 3 20 23 2 21




K vypisu dochazky ma pstup jednak administrator, ktery vim m e provadt i n které editani funkce, tak

p es u ivatelské menu me sv j vypis dochazky pod svym u ivatelskym t@m prohli et i ka dy zamstnanec.
Vedouci pracovnici se k vypisn dochazky svych potzenych dostanou podle nastaveni poloRdavo (viz

p iru kaNastaveni prav

Vypis dochazky obsahuje v denristi vSechny napované pichody a odchody (v dy par fthod-odchod na
jednom adku) nebo zadanou celodenni absenci.ithpdu a odchodu je v dy jeSkdd peruseni (kratkodobé
absence) ktery u frhodu ika, z jaké absence pracovniSel a u odchodu pak na jakou absenci odeSel (viz
p iru kaZadavani dochazlyDale vypis v dalSim sloupku obsahuje uznanou pracovni dobu (prace

v uznavaném intervalu plus doba uznavanyenyseni a absenci). V polo ce Balanc je pak rozzilané doby
oproti nastavenému fondu (vizipu kaVypo et dochazKya v polo ce Pestavky pak intervalyerpanych

p estavek (viz dru kaNastaveni pestavek

Ve spodni asti je nkolik tabulek. Prvni z nich je tabulka tydennicimgu , kde jsou Udaje o pvodu pes asu
z minulého msice (v prvniméadku) a vyrovnavaci pvody mezi tydny (druhy a dal&dky). Dale tydenni
fondy pracovni doby, tydenni uznanou pracovni debatn uznavanych gruseni a absenci), rozdil tydenni
uznané doby oproti tydennimu fondu a poté tyto o ky (uznanou dobu a rozdil) siptenim pevad ného

p es asu. Ve spodniasti této tydenni tabulky je pak i celkovy i ni suma nebo sumaza zobrazené obdobi,
které m e byt i kratSi nebo delSi ne jeden sic.

Druha tabulka obsahuje Udajekteré sumarni udaje nikoli v hodinach, ale ve dnekdy v nastaveni firmy
Ize ur it, aby Udaje v hodinach byly i zde. Uggtavek se jedna o @g. Absence jsou uvedeny primarn
celodenni a jen ty, které jsou nastaveny v konéigufirmy a opt jsou primarn ve dnech, ale Ize je

v konfiguraci doplnit i o hodinové udaje

T eti tabulka zobrazuje staerpani a zstatk dovolené, primarnjsou Udaje ve dnech, ale v konfiguraci firmy
je Ize doplnit o udaje v hodinach (vizgravovana Uprava ZP).

Vypis m e obsahovat i rzna u ivatelska zahlavii zapati, které se nastavi v meédstatni / Zakaznické
sestavy / Zahlavi vypisu dochazky

Administrator ma ve vypisu navic i které editani mo nosti. Pokud si vypis zobrazigs ikonu lupy

AN L@y @ nebo pes menu ,Zamstnanci / Prohli eni dochazky,
m e nap iklad dopisovat denni poznamky tak, e v menu wypracovnika a obdobigpne polo kuAkcena
volbu Editace poznamek
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Poznamky se pak zobrazuji u jednotlivych dni — kaddn m e obsahovat textovou poznamku. Viz ukazky na
p edchozi stranna 9. a 14. listopadu. Déle v mefskcem e zvolit volbu P evody im se dolni tydenni
sumarni tabulka ppne do re imu runiho vkladani pevad nych pes as —viz piru kaP evody pes as .

Obdobi Prevod |Fond |Odpracovino|Rozdil |Odprac +Prevod |Fozdil+Prevod
01.04.2020 - 05.04.2020| 0:00 24:00 2330 -0:30 2330 -0:30

Pozna

06.04.2020 - 12.04. -0:30 40:00 8:00 -32:00 730 -32:30
13.04.2020 - 19042020 -32:30 | 40:00 8:00 -32:00 -24:30 -64:30
20042020 - 29004 2020 6430 | 40:00 0:00 -40:00 -64:30 -104:30
27042020 48004 2020) -104:30 | 32:00 0:00 -32:00 -104:30 -136:30
Celkem za mésic|176:00 39:30 -136:30
Do dalfiho mésice pfevedeno 0:00 . thstatek -7/ 36:30

Prevod zistatku pfeséasu z minulého B | Pievést

mésice (moZe bytizaporny -
nedotas) a moZnost doplnéni textové Prevod do nasledujiciho mésice
poznameky k prevodu hodin




Typ vypisu, ktery je v menu vybu pracovnika a obdobi na obrazku vySe nastavewlba Klasicky; 1ze
p epnout na vice ne 10 dalSich forem vypis

Administrator m e p imo na vypise dochazky také schvalovat absenceydogkzapnuta nutnost jejich
schvalovani a nemusi takgghazet k editaci. Pokud nakitery den neni zadana dochazky ani absenciap

se jedna o den pracovni (s nastavenym fondemgy fata chybu upozormo lutou varovnou ikonou:
e U UL

Po 6042020 A\ 0:00 -3:00

Kdy administrator pejede mySi na rktery den, den se lutpodbarvi a zobrazi se ikony:

NE 505 2027
Po 9032020 M’ 16:29 - ‘\& 4 0:00 =l 100 12:59-1329

I¢ 10032090  0A-17 15-A7 10-00) 2400 17217 _172-47

Prvni zleva je ikona lupy a zobrazuje se jen pgkudtento den dochazka dodate editovana. Pak po kliknuti
na tuto lupu zobrazite historii Uprav zaznamu.

Prostedni je ikona ervené tu ky pomoci ni se me administrator rychle gpnout do editaniho médu a
upravit dochazkui absence tohoto vybraného dne.

T eti ikonou je pak ikona konfiguraiho listu, pes kterou Ize prohlédnou aipadn upravit parametry

Vypo tu pro tento konkrétni den (zalo it vyjimku uznavd@ochazky a absenci).

Vypis kontrolniho listu prohli eni dochazky Ize @dtonfigurovat pomociady polo ek v mendrirma /
Editace Udaj. Vypis také obsahuje celoadu informaci, které jsou prezentovangmymi barvami
zobrazovanychas a kéd . Napiklad luta barva kédu u ichodu i odchodu oznauje ru n editovany
zaznam, ervenohnda barva odpracované doby upozge na zadanou vyjimku dochazky, zelena baasu
p ichodu i odchodu informuje o nedodr eni pevnésti pracovni doby atd. Nemusi se jednat jen oyhdure
definovat i textové zkratky. Vyznam barev a mo npatani zkratek je v merdam stnanci / Prohli eni
dochéazky / Info na kontrolnim listii6dy p eruSeni a absenci odpovidaji kadv editaci kategorii, ale pro
p ehlednost Ize definovat textové zkratky v méustatni / Symboly

Ve vyb rovém menu (nasl. obrazek) Ize vybrat thkonkrétniho pracovnika, nebo vSechnippdn vSechny
z ur itého oddleni. V konfiguraci firmy se uii, zda ma hromadny vypis zobrazovat jen siamebo i senace
(podrobné denni Gdaje)

Abrahdm Josef (840) ~ o Mésic: 04 ~ o Rok 2020 ~ Akce: 73dnd - | Zobraz | & B E Klasicky -

T iikony vpravo od tlaitkaZobrazvySe uvedeného obrazku umaiji tisk vypisu, export do PDF (tiskovym
ovladaem do PDF v operaim systému) a ¢ti ikona diskety se zavindm umo ni vypis ulo it do dokument
personalistiky tohoto pracovnika (medam stnanci / Personalistika kartaDokumenty nebo vypis gmo

z dochazky odeslat e-mailernulo it do importni slo ky firemniho datoveho skda.

Vypis dochazky je tedy jednou z nejpou ivgsi dennich sestav, Ize jej vyrazkonfigurovat a méa celowadu
dalSich funkci.



Vykaz dochézky podrobn& denni sestava v metam stnanci / Prohli eni dochazky / Vykaz
Jedna se o druhou nejpou iv@si denni sestavu. Obsahuje podrobné denni i simdaje

Pracovnik: Novak JiFi |Osobni islo: 87 |Obdobi: 1.1.2003 - 31.1.2003  |Podpis pracovnika:
Firma: BM-Soft Oddéleni: Viroba |Datum tisku: 20.06.2012 11:10 |Podpis vedouciho:

Datum | Smé&na Seance Prest. [(Odprac. |Uzndno | PFescas | Nocni | Odpol. | SoNe,Sv | Uznané abs. | Prac.doba
5t 01.01 |3 - 00:00 | Swatek: Novy rok

Ct02.01 |3 -08:00|06:14 0 - 14:09 0 1 T25 T25| -033 06:15 - 14:45
Pa03.01 |3-08:00(13:570-22:080 1 741 TAL | -0:19 730 14:00 - 22:30
So 04.01
Ne 03.01
Po 06.01 |3-08:00(06:140-12:40 6 1 3:56 646 | -1:14 0:30 (Lékat) |06:13 - 14:45
Ut07.01 |3-08:00(07110-17:05 0 1 024 924 124 305 06:15 - 1445
S5t 08.01 |3-08:00(06:110-17090 1 1028 | 1028 228 3:00 06:15 - 14:45
Ct09.01 |3-08:00(06:140-12:263 1 342 %16 1:16 3:34 (Slce) |06:13 - 14:45
Pa 10.01 |3-08:00(13:5320-22:000 1 747 74T -0:13 730 14:00 - 22:30
S0 11.01 |3-00:00(08:330-11:050 231 233 231 233
Ne 12.01
Po 1301 |3-08:00(06:140-15:350 1 8:51 8:51 0:51 1:35 06:15 - 14:45
Ut 14.01 |3 - 08:00 {ggg 13} : ?;%; 7 323 8:52 0:52 1:22 5:30 (Slce) |06:15 - 14:45
S5t15.01 |3-08:00(06:150-17060 1 1021 | 10221 221 306 06:15 - 1445
Ct16.01 |3-08:00|06:13 0 - 14:13 0 1 730 730 | -030 06:15 - 1445
Pa17.01 |3-08:00| Abs 4 OCR 8:00 8:00 (OCR) | 06:00 - 14:30
So 13.01
Ne 19.01
Po 20,01 |3 - 08:00 | Abs 2-Nemoc 8:00 3:00 {Nemoc) |06:00 - 14:30
Ut 21.01 |3 - 08:00 | Abs 2-Nemoc 8:00 3:00 {Nemoc) |06:00 - 14:30
5t22.01 |3-08:00(Abs2-Nemoc 8:00 3:00 (Nemoc) |06:00 - 14:30
Ct23.01 |3-08:00 | Abs 2 Nemoc 8:00 3:00 (Nemoc) |06:00 - 14:30
Pa2401 |3-08:00| Abs.2-Nemoc 8:00 3:00 {INemoc) |06:00 - 14:30
Se 25.01
Ne 26.01 |3 - 00:00 (21:53 0 - 00:00 0 207 207 207 | 2:00 207 22:00 - 00:00
Po 2701 |3 - 08:00 g?ggg:gg;gg 1 742 7421 -0:18 ) T30 22:00 - 06:30
Ut 28.01 |3 - 08:00|00-00 0 - 06:00 0 1 3:39 539 -2321)| 600 00:00 - 06:30
5t 2001 |3-08:00(06:120 - 14:08 0 1 726 726 | -034 06:15 - 14:45
Gt30.01 |3 -08:00 | Abs.1-Dovalena 8:00 8:00 (Dowvol) |06:15 - 14:45
Pa31.01 |3-08:00| Abs 1-Dovolena 8:00 8:00 (Dowvol) |06:15 - 14:45

Soucet Fond 176:00 14 | 109:53 | 18347 74T (1530 | 27:17 439 73:54

Slozka Nazev Hodiny | Dmny (K& Slozka Nazev Hodiny |Dny | K&

101 Odpracovano na pracovisti | 109:33 151 Stravenky: Pocet+EK& 13 |312

102 Fond pracovind doby 17600 152 Nemoc 4 az 21 dni 2

103 Preséas s pfevodem 10:17 153 Prevod z min. mésice 230

104 Prace o vikendu 4:39 134 Prestas Po-Pa 338

106 Noéni prace 13:30 155 Pfescas Sobota 232

107 PoZet pracovnich dii 2 136 Prescas Nedéle 2407

108 PoZet odpracovanych dni 16 138 Prace Sobota 232

109 Abs. 1-Dovolena 16:00 [ 2 159 Prace Nedéle 207

111 Abs2-Nemoc 40:00 3 163 Neodprac. svatky 8:00 1

113 Abs 3-8l.cesta o4 165 Odpoledni prace 2717

115 Abs 4 0CR 8:00 1 166 Nemoc | az 3 day 3

119 Abs.6-Lékar 030 170 Prevod do dalsiho mésice| 10:00

149 Stravné slcest 69




Vykaz je rozdlen nati &sti — ti tabulky. Prvni nah@ je zahlavi s informaci o vyhodnocovaném obdobi a
zam stnanci.

Druha nejvtSi ast je tabulka podrobnych dennich ud#ja jednotlivé dny je zobrazenéslo smny a

hodnota fondu pracovni doby ve sloukeSm na. Ve sloupeku Seancgsou asy naipovanych pichod a
odchod s kdédy peruseni nebo nazev celodenni absenigag@n jméno statniho svatku, tedy podoljako na
sestav vypis z pedchozich strdnek. Ve sloupe P estavkyjsou bu po ty na ipovanych pestavek, nebo Ize
zatr itkem asy pest.p epnout zobrazeni na intervalyegtavek podobnjako na vypise dochazky
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Dale jsou na vypise slougey Odpracovan@aUznano Rozdil mezi nimi je v tom, e ve sloupeu
Odpracovange uvedenaast uznavané odpracované dobygu trdveného na pracovisti, kde to ve slodqe
Uznanojsou navic g teny i uznavané celodenni abseniceratkodoba peruseni (nap Iéka, slu ebni cesta a
podobn). Na rozdil od pedchozihd/ypisutedyVykazobsahuje rozliSeni doby na tyto dwolo ky.

Sloupeek P es asobsahuje informaci o dennimgs ase (i nedo as) podobn jako sloupeek Balancna

p edchozimVypise

DalSi sloupeky nesou informaci o dobodpracované v ramci noi i odpoledni prace. Interval nioi (22:00

a 6:00) a odpoledni (14:00 a 22:00) Ize znit v editaci firmy vetn mo nosti nastaveni minimalni délky.
Zcela vypnouwypo ty pro konkrétni kategorii (smu) lze v nastaveni kategorii.

Nasleduje sloup&k So,NeSv s hodnotou fplatkové doby odpracované ve dny svatiebo o vikendu. Pokud
se jedna o svatek, pak polo K&NF udava zstatek neodpracovaného fondit fovinky verze 7.98

Sloupe ek Uznané absvypisuje dobu zapdenou na uznavanych absencichergsenich prac. doby.
Sloupe ek Pracovni dobauvadi informace o pevnésti pracovni doby konkrétni kategorie (s1y) pro tento
den nastavené v kategoriich v zelené tabulce pahiiZa atek pohyblivéaKonec pohyblivéPriméarn byl
dopln n pro to, aby vykaz obsahoval nejen evidenci ddcophée i evidenci pracovni doby, co kontroluje
inspektorat prace a pokud jej nastavite npp denni smn na 6:00 a 14:00, tak inspektorat nepo aduje
proplaceni noniho piplatku kdy zam stnanec nastoupi na (mi@nuty pichod) ped Sestou hodinou rano.
Pokud méate v kategorii nastaveny jaké piplatky (denni i hodinové), obsahuje vykaz je3tsloupe ek

P iplatkys dennimi astkami piplatk . Pod dennimi Gdaji je jeSkakladni sumarnadek.

T eti ast vykazu obsahuje sumarni udaje réaoé podle kod mzdovych slo ek - pes 70 typ udaj .
Zobrazuji se jen ty, které maji nenulovou hodnBtehled a podrobny popis naleznete v napownebo
p iru ce k exportm. Kady lze u ivatelsky mnit.

tvrtou dopl kovou tabulkou je ehled erpani a zstatku dovolené — stejny jako nagdchozi sestawypis.

Administrator m e vykaz zobrazit nap v menuZam stnanci / Vykaz dochazkgbo pes ikonu tiskarny levé
horni liSty ikon admin. menu. Ve vylu zamstnhanc lze zvolit i hromadny vykaz za odéni nebo vSechny.
P es tlaitko menu Ize vybrat i jinou délku obdobi, nastaxport do CSV a mmit n které pedvolby.
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Na vySe uvedeném obrazku vybvého menu jsou i ikony pro tisk, export do PDtevaeni vykazu v Excelu (s
dodr enim formatovani a vzhledu) a ikonu disketg pfo eni, odeslani e-mailem ulo eni do datového
skladu.

Na dalSi stranje ukazka exportu hromadného vykazu do Exceds ikonug, kdy pracovnici jsou na
jednotlivych listech






Vykaz tedy obsahuje Rolik r znych typ evidenci na jedné podrobné sn ni sestav.

Vykaz tedy v podrobnych dennich udajich obsahujgesri dochazky, evidenci pracovni doby, evidenci
p estavek (p zatr eni polo ky asy pest) evidenci pes as a evidenci noni prace. To vSe s mo nosti
prohli eni pimo v programu, tisku na tiskara také exportu sestavy do Excelu se zachovanimafmvani.



Vysledovka dochazky sumarni msi ni sestava. Mezi sumarnimi i nimi sestavami se jedna o
nejpou ivan jSi sestavu zejména vhodnou r&fad pro mzdovou tetni.




Sestavu nalezne administrator v meram stnanci / Prohli eni dochazky / Vysledovigbo je pistupna i pes
zelenou ikonu bankovek levé horni listy admin. menu

Tato sestava obsahuje hlavni sumarni Udaje poleijako podklad p vypo tu mezd. Sestavu jeigisku
vhodné tisknout na %u. Obsahuje tedy zejména hlavni mzdové Udajejmkaolpracovana doba, doba

v hodinach i dnech pro uznavané absence (vypisygrsty, které ve vyhodnocovaném obdolkdo erpal,

aby sestava nebyla zbyte Siroka), dobu pes as , p iplatkovou dobu odpracovanych svatkvikend,
odpoledni a nani, stravného slu ebnich cest dgadn p i tenou zahranni mzdou zahrannich sl. cest,
vyhodnoceni nemocenské placena zstmavatelem a SSZ, denni Udajetpgoracovnich a odpracovanych dni,
p ipadné vySe pplatk dennich i hodinovych atd. atd.

Lze definovat i u ivatelskou polo kiM | sou et, ve které Ize dtat napiklad uznanou pracovni dobu na
pracovisti s délkou slu ebnich cestaj penim pevodu z minulého nsice a odgenim pevodu do
nasledujiciho nsice, im ziskéate informaci o pracovni dolk proplaceni prace hlavni plnou sazbou.

Pod sestavou je malé menu umgjici p epnout vzhled do jedné ze 4 dostupnych forem, kdy mbsahovat
napiklad i denni udaj o uznané dopro jednotlivé zanstnance i informaci o dnech erpanych celodennich
absenci. Formatas Ize pepnout i do podoby desetinnéhigsla (tak e nap. misto 7:30 se zobrazi 7,50).

Pro tisk vtSich sestav za vice zastnanc Ize zapnout opakovani z&hlavi, zobrazovat sarma oddleni i
celou firmu atd. Sestava se také enexportovat do CSV nebo XLS souboru, tisknoutadiat do dokument
firmy, diskové slo ky datového skladu nebo odesglahailem (to vSe ikonou diskety).

P es horni menu (nasledujici obrazek) wibpracovnik a obdobi Ize zobrazit sestavu za jednotlivce, celé
odd leni nebo vSechny pracovniky. lkonami Ize nejekniigit a ukladat, ale provést zobrazeni v Excetu\aet
t ech formach s znym typem podrobnosti {(izelené ikony excelu), zobrazit sestavu formatkova ky
dochéazky, hromadného listku a také vyvolat zobraziee jak 30 typ graf .

P es tlaitko Menulze vytvoit sestavu za libovolndlouhé obdobi, nemusi se tedy jednat v dy aimi a dale
nastavovat rkteré jeji konfigurani jako iselnik mzdovych slo ek, vyp@t polo ky M j sou et, vypo et
stravenek odvozenych od délky pracovni doby (a slvavenky na den s mo nosti eni doby naroku a ceny
ka dé z nich) atd.

Jak ji bylo eSeno vyse, Ize tuto sestavu exportovat do XLSaoutebo rovnou Excelem otéiva pipadn
dale zpracovavat. Ukazku prasiniho excelového exportu formou zakladmhpedky naleznete na dalSi stran

N kdy m e nastat situace, e vzajemmesedi Udaje uvedené namych sestavach. Ndglad udaje na
vysledovce i vykaze a podobnse rozchazi s daji na vypise v prohli eni doclyaZkdo m e byt zp sobeno
napiklad zaokrouhlovanim a podohrPopis a ukazkwesSeni naleznete vipu ce eSeni probléemSWna CD
ve slo ce/Prirucky/ v jejim odstavci nazvanéMesouhlasi Udajel vypo ty na n kterych sestavach






Vysledovka dochazky umouje pro penos do Exceluitr zné programové exporty do XLS a navic je
dostupna itvrta "ru ni" metoda kopirovanim.

Programové exporty jsou dostupnéstyto 3 ikony¥1 I dle popisu na tomto obrazku:

T i vySe zobrazené programové metodiyrw vytvo i odpovidajici XLS soubor pro ulo eni nebdmé
otev eni v Excelu.

Ru ni metoda kopirovanim 1:1 spea jednoduSe v tom, e vyberete mysi text tabwisledovky s popisky
sloupc a hodnotami a ps CTRL-C nebo pravé tliko mysi date kopirovat:

Nasledn spustite Excel s prazdnym listem apCTRL-V tabulku do Excelu vlo ite:

Vysledovku Ize tedy do Excelugnést 4 rznymi metodami a ka da obsahuje vlastni vzhledpy tyda; .




Vypis s absencemipodrobna denni sestava. Obsahuje Udaje vypisin de o podrobny rozpis absenci a u
slu ebnich cest o vype@t nahrad stravného. U zahrarich cest i o zahrami mzdu. Nachazi se v menu
Zam stnanci / Prohli eni dochazky / Vypis s absencemi

Vypo et stravného slu ebnich cest seaskych cestidi sazbami nastavenymi pro jednotlivé intervaimenu
Firma / Sazby sl.cest krom eskych cest Ize zaveést i kddy absenci pro cestymahi a nastavit sazby. V
programu je ji obsa eny pravidelnro n aktualizovany sazebnilkeskych i zahranhich cest vetn vypo tu
zahranini mzdy v mn cilové zem a program ma napojeni na kurzy na welNB pro spravny pepo et na

K . Podrobné informace k nastaveni pou ivani vipmaleznete v firu ce Absences 4sti v nované
slu ebnim cestam.



Listek dochazky podrobny umo uje dv formy listku dochazky. Nachazi se v programu v umen
Zam stnanci / Prohli eni dochazky / Listek dochazkyvyb ru jediného zanstnance se zobrazi jako
podrobna denni sestava.

Jedné se o formu zobrazeni dat inspirovanowntigh dochazkovym listkem, ktera Ize koupit jako fatén
v papirnictvi. Pokud jste tve dochazku zpracovavali pratimto formuladem, umi Dochazka 3000 data v této
form zobrazit, tak e vam tato sestava a prezentacehjejat bude velice blizka.

Listek Ize opt tisknout, exportovat do CSV souboru, ulo it dokdaent personalistiky, datového skladu
odeslat e-mailem. Ale v opi otev it v Excelu ikonou v mirn pozmn né form (jeden hlavni sloupec
Udaj ). Ukazku exceloveé verze dochazkoveho listku naezna dalsi stran






Listek dochazky sumarnt druh& forma listku dochazky.iRyb ru celého oddeni nebo vSech zarstnanc
se listek zobrazi jako sumarni snh ni sestava.




Vypis graficky— podrobn& denni sestava. Umgje graficky zobrazit dobu fiomnosti a peruSeni. Nachazi se
v menuZam stnanci / Prohli eni dochazky / Vypis graficky

Modra ast je doba tomnosti na pracovisti, zelenast pak doba uznavaného kratkodobélmyseni,
napiklad slu ebni cesta, navdta Iékae a podobn Tedy proplacena doba mimo pracovist

Ve spodni asti sestavy jsou sungvybranych typ informaci.



Stru_nd m si ni dochazka— podrobna denni sestava. Jedna seblgd dochazky konkrétniho zasthance

stru nou formou msi niho kalend&. Nachazi se v merdam stnanci / Prohli eni dochazky / Stmé m s.
dochézka

V jednotlivych dnech je informace o prvnimighodu a poslednim odchodujgadn typu erpané celodenni
absence. Dale celkové vySe uznané pracovni doleyn(vdoby uznanych eruseni a absenci) apadn

informace o pes ase i nedo ase. V levém sloup@umajsou pak tydenni soty uvedenych hodnot - tydenni
fond, tydenni uznana pracovni doba a balanc —Irématiu a uznané doby.



P_ehledka— sumarni msi ni sestava. Jedna se o sestavu podobnou vysleagideeepehledky si m ete sami
ur it, jaké sloupce a typy udamna sestava obsahovat.




P ehledka m e obsahoval velké mno stvi idgjm e mit p es 100 sloupd , zejména pokud zapnete i
zobrazovani dennich udajSumarnich mzdovych slo ek jegs 70 typ. Konfiguraci sestavy nalezne
administrator v mendam stnanci / Prohli eni dochazky / Ehledka

P ehledku Ize otevt i p imo v Excelu nebo ulo it do CSVi XLS souboru.

Pokud by vam v XLS exportu ghledky nevyhovoval zfsob zapisu

as ve formatu HH:MM (hodiny:minuty), lze od verze 8.% ed
zobrazenim sestavy tidkem Dale zatrhnout volbu asy v XLS uvad
jako desetinnéislo. Nov Ize i zajistit zobrazeni jen nenulovych
sloupc aktivaci polo kyZobrazovat jen neprazdné sloupce slo ek.
Oboji viz novinky k verzi 8.53.




arkova ka a souhrn dochazky sumarni msi ni sestava. Jednoducha sestava v n@statni / Souhrn
dochazkybsahuje spiSe jen velmi stné informace o prezenci —ifpmnosti pracovnik na pracovisti i

erpani celodenni absence. V menu Ize vSak mig&ogku pitomnostiP zapnout i zobrazeni délky uznané
pracovni doby.




Ro ni p ehled absenct sumarni roni sestava. Tato sestava je v progranitomna v nkolika formach. Ni e
je ukazka erpani absenci jednoho pracovnika:

Lze vSak zobrazit i ghled za vSechny zasstnance a cely rok, nebo naopak podrabwbrazit erpani absenci
v konkrétnim msici v etn dni a délek a to buza jednu konkrétni absenci, nebo hromazhvsechny typy
absenci, ppadn vybrat konkrétni kddy absenci aepuseni, které chcete hromadiyhodnotit. Sestav absenci
je tedy vice typ s mo nosti u ivatelské konfigurace. najdete je emuOstatni / Absence

Déle Ize zobrazit nejen ghled absenci, ale ighled typ smn. Ato bu podrobn za pracovni a nsic, nebo
za pracovnika a rok, nebo hromadma vSechny pracovniky konkrétni oddleni a msic i rok.



Sestava OIR- podrobn& nsi ni sestava v menDstatni / Sestava Olbsahuje polo ky, které pkontrolach
vy aduje Oblastni inspektorat prace. Tedyani denni pracovni doby,ifpmnost a as v normalni pracovni
dob , odpoledni, nai, p es asech a gstavkach.

V programu je k dispozici i optimalizovand verzstsgy potlaujici n které udaje.



Historickd sestava- podrobna nsi ni sestava. Obsahuje Udaje platné v datav rky konkrétniho msice.

Tato sestava, kterou najdete riklad v menuZam stnanci / Prohli eni dochazky / Historicka sestase
automaticky nabizi pprohli eni vypisu nebo vykazu za starSi obdobawené pi uzav rce dochazky.
Zobrazuje data tak, jak platila v doprovad ni uzavrky. Pokud pozdi zm nite n které parametry vypadu,
prav historick4 sestava nenhntito zm nami ovlivn na a tak Ize kdykoli v programu zobrazitdni

vypo tené udaje bez vlivu poz@ich zmn. Ostatni sestavy by se toti gpo italy podle nového nastaveni.
Tak e historicka sestava podobna vykazu zobrazd@diplatné v dobprovad ni uzav rky dochazky.



Kniha dochazky- podrobna nsi ni sestava. Tato sestava podofako listek dochazky zobrazuje data ve
form inspirované tiSinym formuldem. tentokrat se jedna o formul@gazvanyKniha p ichod a odchod.

Grafy — grafické znazormi sumarnich dat. V programu jekolik desitek graf v menuOstatni / Grafy




Jedna se najklad o tyto typy graficky zobrazenych Udaj

- Pomr prace a absenci sumarni za celou firmu,

- Pomr erpani jednotlivych absenci sumarni

- Zam stnanci s nejuSim erpanim absenci

- erpani absenci podrobma jednotlivé zanstnance

- Pomr prace a absenci podrobra jednotlivé zanstnance
- Pomr ranni/noni/odpoledni prace sumarni

- Pomr ranni/noni/odpoledni prace za jednotlivé zastnance
- Zam stnanci s nejvice odpracovanymi hodinami

- Zam stnanci nejvice pracujici na mo

- Zam stnanci nejvice pracujici na odpoledni

- Zam stnanci s nejvice ps asy

- Zam stnanci s nejvice vikendovymi hodinami

- Zam stnanci s nejvice hodinami prace ve svatky

- Zam stnanci s nejvice nedodr enou prac. dobou

- Zam stnanci nejviceerpajici nahrady na sl.cestach

- Zam stnanci s nejvyssim {gp vkem na stravenky

- Zam stnanci s nejvyssim platkem za typy prace

- Zam stnanci s nepstji ru n editovanou dochazkou

- Déle 20 graf podle erpani jednotlivych absenci.

Program obsahuje nejen tyto sloupcovkola ové grafy, ale i prb né grafy aroveé ivypl ové atoion-line
grafy zobrazované pod jednotlivymi sestavami. Ndad pr b h ipovani v aktualni den, rozlo eni smpi
jejich planovani atd. atd. Dale obsahuje | mezifg@rafy za posledni 4 roky v meQstatni / Mezironi grafy,
mezi které pat p ehled erpani absenci v micich a jejich porovnani mezi lety, vyvoj po zam stnanc,
sumy pevad nych pes as, po tu ipovani dochazky a mezirni provozni Udaje jako je pet pihlaSovani do
programu, potu ru nich editaci dochazky, @nos dat z terminél a podobn.







Analyza OLAP s penosem do Exceld mo nost tvorby libovolnych vlastnich sumarnighadrobnych
dennich sestav pnosem pedpo itanych dat do Excelu.

Data lze v pedzpracované formulo it do XLS souboru v analytickém modulu, ktgeyv menuZam stnanci /
Prohli eni dochazky / Analyza OLABIo i se vypo tené Udaje za jednotlivé dny ve vSech vice jak 70
dostupnych mzdovych slo kach. Sestava ma za ka gghoovnika a denddky) jednotlivé Udaje ve vice jak
90 sloupcich.

Z t chto idaj m ete pomoci nastroj Excelu vytvaet sami desitkyi stovky sestav pomoci standardnich
nastroj excelu, nebo i @s jeho pokrdlejSich funkcionalitu jako jsou filtry, kontingeni tabulky, grafy atd.
atd. Nasleduje ukazka kontingerho grafu — vyhodnoceni pracovni doby dle dnednty(a pracovnika)




A zde ukazka kontingeni tabulky vyhodnocujici uznanou pracovni dobu pdgpu smny a m sice:

Tyto sestavy obyejnych i kontingen nich tabulek a graflze z velké asti vytvaet i pimo v programu
Dochézka 3000 v merdiam stnanci / Prohli eni dochazky / Analyza OLAP éft do modulu OLAP k analyze
p ipravenych dafdata se ptb n pipravuji pi provad ni m si nich iro nich uzavrek, nebo Ize v modulu
OLAP spustit pipravu run ). Viz navod v mentdrirma / Navody PDF / Analyza dat OLARIle v navodu je
popsana i metoda@nosu dat do Excelu akolik ukazek prace s daty v ExceluZné verze) nebo zdarma
dostupném programu Calc z OpenOffic&ibreOffice. Tak e pokud radi pracujete ve zndmém prostli
Excelu i Calcu, nemusite se now it pou ivat modul OLAP zabudovany v dochazce, dkestni sestavy a
grafy z dat dochazky mete vytvaet i v prostedi Excelu.

Exporty do mezd- sumarni msi ni sestavy. Do mzdovych systémze penaset data bustandardnimi

exporty dochazky v menQstatnijako je export sestawysledovkaneboXML Export p ipadn v menu
Ostatni / Exporty do mezd jeSt sestavaJniExport Tyto sestavy gnasi data formou CSV, XML nebo XLS
soubor . Popisy forméat naleznete v menkirma / Navody PDFv souborecltexporty do mezd daleExporty
XML.V programu je vSak ma podpora pro celoadu konkrétnich mzdovych progrankdy dochazka ulo i
data pesn v té struktue, kterou ten ktery mzdovy U etni systém po aduje. Naleznete je v mé&statni /
Exporty do mezd jedna se najklad o mzdové systén®yamica, Vema, Helios Orange, Money S3, OK Mzdy,
Elanor, Perm, Duel, Stereo, Gordic, Abra ...

DalSi sestavy dalSi sumarni nebo denni sestavy jsouastujednotlivych modula jedna se najklad o
sestavy pro GDPR, ehledy prchod z termindl, sestavy plansm n atd. atd. Jedna se o desitky dalSich
sestav, které naleznetdmo v jednotlivych astech programu.



Dovolenda v hodinach- na sestavVykaz a na Vypise v prohli eni dochazky se od ee8z43 zobrazuji ve
spodni tabulc&tav dovolenéudaje o odhadu rmiho naroku a pib ném naroku dovolené v hodinach, pokud
v menuFirma / Editace Uudaj nastavena polo kéNa vypise v prohli eni dochazky zobrazovat sud@volené

i v hodinach"na volbyZP od 2021/A /D. Tabulka nyni vypada zhruba takto:

V polo ce Odhadje takzvanyOdhad ro niho naroku dovolené&o je p edpoklddany udaj zalohového fondu
dovolené v hodinach, tedy vyse které by narok do&dlgby pracovni pont trval po cely rok.

Déle se ve sloup&u Celkenmzobrazuje takzvanir b ny narok dovolengco je vySe dovolené v hodinach,
najeji erpani ma zanstnanec ji pln platny narok na zakladuznané doby trvani pracovniho pamnod

za atku roku (i za atku pracovniho ponnu nastal-lia bhem roku) do aktualniho dnesniho dne.

Odhad roniho naroku se po cely rok nemi, dokud trva pracovni pom Ale pr b ny narok se postupn

b hem roku a trvani pracovni pom zvySuje, jak pracovnik odpracovava sipnebo erpa uznavané absence,
které se z pohledu zakoniku praceifai do odpracované doby.

Odhad roniho néroku tedyika, na jakou dobu dovolené v hodinach ma pracopréko, kdyby jeho pracovni
pom r trval po cely rok. Kde to prb ny narok ve sloupeku Celkem ika, na jakou dobu dovolené v hodinach
ma pracovnik pravo, kdyby k dneSnimu dni jeho pracpom r skoniil.

Sloupeky erpanoaZ statekse na Vypise a Vykaze pitaji z pr b ného naroku, tedy nikoli z odhadu, aby
m li zam stnanci prb nou informaci o z statku. Kde to v menWstatni / Dovolenée tyto polo ky poitaji

z odhadu celkového raiho naroku dovolené, aby hadministrator celkovy rani p ehled do konce roku.

Bli e viz p iru kaAbsence.pdi menuFirma / Navody PDFa v ni ast pronovinky verze 8.4%de jsou u
dovolené uvedeny konkrétni ukazky, podrobny popigdvani a postupvypo tu.



