Administratorska p iru ka
k systéemuDochazka 3000

Spuste dochazku pomoci ikoriyochazka 300@ebo na PC s dochazkou spesprohli e internetu (Internet
Explorer, Mozila Firefox ...) a do pokdresazadejtehttp://127.0.0.1/dochazka200d/ipadn adresu
http://localhost/dochazka2001/ Zobrazi se Gvodni stranka dochazkoveho systému.
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5 dotazy se obracejte na vaieho sprévce sité, nebo miFete kontalttovat autora systému a to bud’ e-mailem na
adresu bmsoft@seznam cz , nebo mi¥ete telefonovat na Eislo 508447546,
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Do kolonkyHeslozadejte heslo, které jste zvolili jako adminigirake, proto e nejdve je teba system
nastavit. Po zadani hesla klepnna tlaitko P ihlasit. Systém podle hesla pozn4, jestli ma zobrazit
administratorské menu, nebo menu pro u ivatele (ggd e byste zadali heslo standardni, které sa b
nechava prazdné). Zadali jste vSak heslo admitissiée, tak e se v levém hornim rohu zobrazilo
administratorské menu.

L%, % 5L Le & <0 b0 @ | Horni pas ikon slou i k rychlému {stupu do nejpou ivansSich asti
Ikonky E a B slou i pro rozbaleni polo ek menu
(3 Zaméstanci lkona 3 ik4, e volba obsahuje podmenu
@[3 Firma lkona = al=l obsahuje ji samotnou konaou funkci
2l Oddéleni ¢ Kombinovana ikoni £l obsahuje podmenu i funkci
5] Swvatky ¢ Ilkona @ obsahuje napodu k menu.
B [ Kategorie © U ikon (21 a £l je mo né kliknout pimo na néazev polo ky vedle ikony a v
(S Ostatni 2 hlavnim okn se oteve jeji funkce.
; E:dt;l:l‘:"" sen Pokud kliknete na ikon™ za nazvem polo ky, otee se funkce v
novém samostatné oknco je vhodné pro tisk

Vidite zde nkolik tla itek, ze kterych je menu slo eno. Jedna se zejroéiaitka:
Zam stnanci Pomoci nho se spravuji tdaje o zastnancich a také se zde da opravovat jejich doehazk

Firma Toto tlaitko umo uje jednak editovat daje o firmkteré jsme uvedli pregistraci a také
firmu ze systému zcela odstranit. Nastavuji segidbalni vliastnosti dochazky.

Odd leni Zde se edituji, pdavaji a ma ou organizai odd leni, do kterych se poté zastnanci pi azuji.

Svatky Pod timto tlaitkem je mo no editovat databazi svat& volnych dn.

Kategorie = Tady se nastavuji Udaje, kteféi vypo et odpracované doby. Kategorii ra byt libovolné
mno stvi a zamstnanci se do nich zazuji.

Ostatni Toto tla itko umo uje administratorovi vstup do vSech ostatnich modystému (obdy, auta,
spisy, oznameni, vysledovka pro mzdy atd.) gy$&fm mo nym opravmim.

Odhlasit Posledni tlaitko, pomoci kterého se vratite na Gvodni obrazovku



Kontextova on-line napov da YW _v programu naleznete ve vSech menu ikonku nmradotazniku, na
kterou stai kliknout a zobrazi se podrobna napda k této konkrétniasti menu.

Menu Oddleni
Po zalo eni firmy je nejdve teba zadat do systému organiziaodd leni, do nich budeme nasledn
zaazovat zamstnance. V systému musi byt miniméjadno oddleni a po registraci bylo automaticky jedno
zalo eno. Klepneme tedy na tlidko odd leni v menu a otee se nové okno prohli e, které vypada

nasledovn:
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Systémem zalo ené odkkni s nazvem testovaci je vhodnéjmenovat na naké, které mate ve vasi firna
to klepnutim mySi naipravit Tim se Udaj gnese do spodniho editého dialogu, ve kterém nete zm nit
jméno a islo oddleni. Pokud zmnite jen jméno aislo ponechéate stejné, jegni odd leni p ejmenovano.
Pokud zmnite i islo, pak pvodni oddleni z stane a editované se zalo i jako nové. Postuedy zalo te do
systému vSechna odéni.
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Pokud budete chtit faké Upln smazat, slou i k tomu pslusny odkaz vadku ka dého oddeni. Oddleni,
do kterych jsou aktualrzaazeni njaci zamstnanci, smazat nelze. Jelia nejprve zanstnance zrusit, nebo
p e adit do jiného oddeni. Z tohoto dvodu také nelze hned zde smazat odslo 1, proto e pi zakladani
firmy do n j byl automaticky vlo en fiktivni u ivatel. Toho m ete odstranit v mendam stnanci/Editace
Udaj . Jakmile jste s editaci oddni hotovi, m ete toto okno prohli ee zavit a vratit se k oknu pdeslému.

Menu Svatky
Po zvoleni tlaitka Svatky v administratorském menu se otewiové okno prohli ee, ve kterém mete
editovat, pidavat a mazat dny vedené jako statni svatky. kabsiatk je automaticky naplma standardnimi
Udaji pi zakladani firmy.
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Svatky se di na pevné a pohyblivé. Pevné svatky jsou ka dgve stejny den a nsic, zatimco datum svatk
pohyblivych m e byt ka dy rok jiné. Jedinym pohyblivym svatkemrnas jsou zatim velikonoce a v systému
jsou zadany do roku 2020. Pokud budetdgvat novy svatek pomoci formuéave spodniasti okna, tak u
pevnych svatku zadejte jen den asiic. Rok nechejte prazdny a systém pak tento sydekva ka doron .
Kdy budete njaky svatek upravovat pomoci odkazoravit, svatek z tabulky zmizi a doplni se do spodniho
formuléa e, kde jej opravite a tldékemP idat se ulo i zpt do databaze. Na stejném principu se edituji jaida
o0 zamstnancich (viz. ni ). Na konec okno editace svéativ ete a vrétite se k oknugglchozimu s
administratorskym menu.

Menu Kategorie
V tomto menu se nastavuji Sablony norem (kategdrike)ité pro vypo et pracovni doby. Pro nastaveni prace
na smnach naleznete podrobnotrp ku na CD ve slo cédrirucky, soubomNastaveni_smen.pdf
Odklepnutim tlaitka Kategorie / Editace kategoriise oteve nové okno prohli e, ve kterém se nastavuje
hlavni zp sob zapoitavani pracovni doby, kratkodobych a celodennidenci. Kategorii me byt libovolné
mno stvi a ka da m e obsahovat jiné parametry. Zastnanci se poté dodhto kategorii zazuji. Na
obrazovce tedy vidime prvni kategorii, kterou zdlsystém sam pregistraci firmy. V horni asti je
dvou adkovy formula obsahujici pole s nazvem této kategorietaiypole s jejim slovnim popisem slou icim
pro lepSi orientaci v jjppad , kdy budete mit vice kategorii. Pak se zde takéazi tlaitka pro pepinani na
p edchozi a nasledujici kategorii, kterd zatim néwjgiroto e v systému je zatim jen jedna kategorie.
)
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Dale je tmav fialova tabulka s kratkym slovnim popisem a v pravje zelena tabulka plndas s ndzvem

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

Za atek pohyblivé  as udavajici dobu, od které sé&@mnost pracovnika zapibava do odpracované doby.
Pokud pracovnik fjde do prace dv, tak se muasovy rozdil nezapte.

Za atek pevné as udavajici zatek pevné pracovni doby. Pokud pracovnildp do prace pozdi,
bude na kontrolnim list as pichodu barevnodliSen - poruseni pracovni doby.

Konec pevné as udavajici konec pevné pracovni doby. Pokud prakmdejde z prace e,
bude na kontrolnim list as pichodu barevnodliSen - poruseni pracovni doby.

Konec pohyblivé as udavajici dobu, do kdy jeiflmmnost pracovnika zapibavana do odpracované
doby. Po této hodinse pracovni doba nepta.

Fond Udéava minimalni délku pracovni doby, kterou by mam stnanec dennodpracovat.

Uvadi se bez pstavek v praci.

D leité - Pohybliva doba udava interval, kdy s&@mnost na pracovisti pda jako odpracovana doba. Aby
se pitomnost uznavala, musi byt interval nenulovy. Teagokud chcete uznavat vesSkeroitgmnost,
nastavite zatek pohyblivé na 0:00 a konec pohyblivé na 24Rikud to nastavite i na soboty a rlech fond
u nich nechéte nulovy (0:00), bude jakékoli prasgkendu uznana a zapgena jako pes as.

Ni e je r ova tabulka, ve které Ize mimo jiné nastavieravani (zaokrouhlovanias p ichod a odchod. Pokud

n jaké oezavani nastavite, je to v dy v neprosp zamstnance. Napklad pi nastaveném ezavani odchodna 15
minut se v pipad , kdy zamstnanec odchazi v 14:58 nahraje odchod na 14:4&loditky k tomu funguji také

p ichody. Pi p ichodu v 6:33 se pt icetiminutovém cezavani nahraje fthod a na 7:00.

O ezavani odpracované doby naproti tomu zaokroulluggpo tenou odpracovanou dobu.

Posouvéani pchod i odchod narozdil od cezavani nezaokrouhluje na nejbli i nasobek zadaniéha, ale napevno
minuty k ipnutym as mpi ita (pipadn ode ita).

Polo ka ,Praci ve svéatek paitat jako* umo uje nastavit chovani programu vigad , kdy pracovnik djde do prace
ve svatek. Standardije p ednastavena tak, e musi odpracovat celounsmJe mo né ji gepnout tak, aby veSkera
prace ve svatek byla pibana jako pes as.

Polo ka ,Minimalni uznatelny pes as" zase zajisti, e jako ps as bude uznavana doba napracovana nag denni
fond a od urité délky. Tak e nastavenim minimalni délkyeg asu teba na 30 minut Ize zamezit nafpmu, aby kdy
pracovnik bude ka dy den v praci o 20 minut délmikne mu na konci nsice pes as umo ujici vybrat si den
nahradniho volna.

V dalSi asti okna vidime nastaveni Z&k , konc a fond pracovni doby u absenci na jednotlivé dny tydne
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Ka dou absenci pedstavuje jedna tabulka. Ve vrchnierveném adku ka dé tabulky je vid islo dané
absence a jeji nazev, ktery rete zm nit. Pod ervenym adkem je adek kde se nastavuje, jestli se na dané
absenci maji v ppad celodenni neftomnosti uplatovat pestavky v praci. JeStale na ka dy den tydne
jeden adek obsahuijici tyto udaje:



Za atek Nejdiv jSi zapoitavany zaatek kratkodobé absence.
Konec NejpozdjSi zapoitavany konec kratkodobé absence.
Fond Doba zapdena jako odpracovand vipad celodenni absence.

Prvni dva zaznamy se pou ivaji jen u kratkodobylekemci, co jsou takové, kdy pracovnik st dne na
pracovisti a ast dne mimo pracovistTa ast absence, ktera spada mezi zde uvedeldfetaa konec se z
absence zapte jako odpracovana doba. Naproti tomu doba uvedersfoupciond se zapote jako
odpracovana pouze vipad absence celodenni, kdy pracovnik na pracovistilémnv bec neni.V ka dé
kategoriim e byt maximaln dvacet druh absenci. Pokud nechcetgakou absenci pou ivat, nechejte
prazdny jeji nazev verveném adku tabulky. U novych verzi je je§ho nost nastavit maximalni délku
zapoteni kratkodobé absence. Tak e Ize naplékae nastavit, e tam mohou jit pracovnici kdykoli mez
8:00 a 13:30, ale uznate jim maximal@ hodiny a zbytek si budou muset nadpracovat.

Ve spodnjSi asti okna vidime vedle poslednich dvou tabulek mdisaké tabulku slou ici pro nastavovani
vypisovani pestavek v praci.

FPovinné prestavicy dle ZP
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Zde nastavené hodnoty se pou iji igad , kdy si zamstnanec nevyznav dochazce gstavku sdm a systém
mu ji vklada automaticky. Mete tedy vybrat mezi parametrem vyjiat, kdy se na kontrolnim list
dochéazky vypiSe zatek pestavky po 6:00 odpracované doby, nebo parametesmmép kdy vypisovanyas
uvedete ve spodnim poli. 2 ité je, e systém pestavku uvede a ode od odpracované doby a kdy
uznana prace zarstnance opravdu dosahne 6:00 hod. To znamenay gikthstavite nagklad pevn na
10:30 a zanstnanec ten denijde do prace v 8:00 a ve 12:00 odejde, tak se rast@ivka nevypiSe a
neodete, proto e jeSt neodpracoval 6:00. Pro lepSi pochopeni si pe t te popis uvedeny pmo v
programu, na ktery se dostanetegpodkaz z velkého levého okna, nebo si to vyzktmipémo zadavanim
r znych udaj do programyopravdu pevné pstavky lze zadat v merdategorie / Pevné gstavky) Dale v této
tabulce m ete m nit zp sob vypisovani gstavek na kontrolnim lisdochézky a to tak, e systém bu
vypisuje asy, nebo jen pay p estavek v daném dni. Polo ka "Fond pregtavku” uruje po jak dlouhé dob
prace se ma pstavka vlo it a polo ka "Délka gstavky" udava, jak dlouho mégstavka trvat. Pod posledni
adou tabulek vidime tldtko Upravit, které slou i v ulo eni Vami zmn nych udaj ve vSech tabulkach této
kategorie vetn jejiho ndzvu a popisu.V fpad , kdy budete mit vice jak jednu kategorii a pragbrazenou
bude kategorie vlo enéa jako posledni, zobrazi sHevda itka Upravit jest tla itko Smazat kterym tuto
posledni (ze dvou a vice kategorii) sma ete. Midlim jedna kategorie tedy musi byt v systému stéle.

V nejni §i  asti okna je formulga pomoci kterého vkladate do systému kategorii novo

Fide mmiZzete piidat novou kategorii s gislem &

ITazew |

Popis |

WVzor | “wohozi nastaweni j

Ffidej <~ff] r




K zalo eni nové kategorie stazadat jeji nazev a popis. Pomoci ilka P idej se naslednvytvo i kategorie s
p ednastavenymi hodnotami podle vybrané vzorove.olg jn ete dale upravite podle VaSich po adav&
tla itkemUpravit ji opravenou ulo ite (viz. vySe). Jakmile zalo i@t ebny poet kategorii a nastavite jejich
parametry tak, aby odpovidali po adavk na vypoet dochazky ve Vasi firmm ete zavit toto okno

prohli e e a vratit se k oknu pdchozimu s administratorskym menu.

Pokud chcete u konkrétniho zastnance na uity den nebo interval nastavit jiné zaftavani pracovni doby,
vyu ijete v menuZam stnanci tla itko Vyjimky dochazkywyjimka ,p ebije* nastaveni kategorie.

V menu kategorie jsou i tlétka pro nastavovani kalendém n a konfiguraci sTmného provozu \bec.
Hromadné i osobni rozpisy sma to jak denni, tak rsi ni. Viz p iru ka Nastaveni_smen.pdf

Menu Zamstnanci
Zde popiSeme nejte it jSi polo ky z administratorského menu Zastnanci.
Editace udaj Zde upravujete, zakladate a ruSite zstmance, zazujete je do kategorii a oddni,
nastavujete jejich prava a u ivatelska hesla.
Editace dochdzky Pod timto tlaitkem se skryva okno, které Vam umaje editovat dochazku
zam stnanc - upravovat asy pichod a odchod, p idavat a rusit zaznamy o
p itomnosti a absencich.
Prohli eni dochazky Zde je jedna z nejde it jSich asti — prohli eni dochazky a odpracované doby.
Umo uje také pevad ni p es asovych hodin a to buautomaticky nebo run .
Vyjimky dochazky Umo ni nastavit konkrétnimu zarstnanci na konkrétni den jiny zgob poitani
dochazky ne je nastaven v kategoriich

K rychlé préci doporuujeme pou ivat horni liStu ikon:
Nebo pes

liStu ikon:

Zvolte tedy nejprve tldtko Editace udaj . Oteve se nové okno, ve kterém nyni vlo ite do systémajéio
Vasich zamstnancich.



Vidite, e v systému je ji miniméln jeden zamstnanec zalo en. Ten byl un pro sezndmeni se s
programem a testovani jeho funkci. Dopaijujej te  smazatpomoci odkazu vadku tabulky s jeho jménem.
Nyni zan te vkladat do systému VaSe zatnance, pokud je tam je§iemate zadané.

Polo ka Indexudavé identifikani islo daného zanstnance a me se skladat pouze Zslic. Dva
zam stnanci nemohou mit stejny index. Pokud budete ipatidochazkové terminaly napojené fdici
jednotku, musi byt indexemislo v rozsahu 1 a 65535.

Polo ka Pravoudava opravmi zam stnance k prohli eni dochazky. Me byt:

Standardni prohlédne si jen svou dochazku

Prohli eni vSech m e si zobrazit kontrolni list dochazky libovolnéaam stnance (vhodné nappro
vedouci jednotlivych oddeni)

Prohli eni a p evod m e nejen prohli et dochazku vSech zastnanc ve firm , ale také jim pevadt
p es asové hodiny z pdchazejiciho do nasl. tydne (vhodné napo pracovniky
personélniho odéeni)

V poli Heslonastavujete pracovnikovi jeho osobni heslo, ktesgrhlasi do systému v menu viip
pracovnik . Ka dy tedy potebuje znat jak své osobni, tak standardni hest8ifu prazdné), aby se do
systému ghlasil.

Polo ka Odd leni ur uje, do kterého oddeni v rdmci organizani struktury pracovnik padt

Polo ka Kategorieur uje, podle které Sablony s nastavenim zé&pwani dochazky, asbencigptavek atd.,
bude zpracovavana dochazka tohoto pracovnika.

Vyb rova polo ka 'Editace dochazKkyudava, jestli pracovnik me ru n editovat asy pichod , odchod a
absenci. Pokud toto pravo ma, zadava se [egsah na sebe, pracovniky stejného ted nebo celou firmu.
Zatr itko Zaznam je aktiviinusi byt zatr eno u zamstnanc, které mate aktualnve stavu. Pokud

zam stnanec odejde, nemusite jej hned madat (byste jej nevratn vymazali), stai jej deaktivovat. jeho
data v programu stanou, jen pracovnik ze vSech voleb jakoby zraieizde jej Ize v ppad poteby opt
aktivovat, kdybysteasem potbovali s jeho daty dale pracovat.

Déle nasleduje rkolik dalSich polo ek urujicich prava gstupu do dalSichasti programu. U bnych

zam stnanc tyto volby ponechejte ve vychozim stavu.

Pokud k systému pou ivate terminal na karty neipy zapojeny pipadn s idici jednotkou, jsou zobrazeny
dalSi volby pro islo ipu/karty atd. Pokud je zobrazena polo kgidovat dochazkwnechte ji zatr enou a
polo ky s datumyNastupa Ukon enimusi mit smysluplny intervahép. 1.1.2001 a 31.12.2030

Pomoci tlaitkaP idej zam stnance zalo ite. Jakmile budete mit zalo ené vagadtam stnance, sdte jim
jejich u ivatelska hesla a heslo standardni (jgsté njaké zadali), aby mohli z& systém pou ivat.

Kdy n jaky zamstnanec zapomene své u ivatelské heslo, tak ma jemie m ete nastavit heslo nové.
Zam stnanci si sva hesla mohoumit v u ivatelské asti.

V menuZam stnancise nachazi take tlako Editace dochazky Po jeho odklepnuti se zobrazi vgtvé
menu, kde zvolite zamstnance a obdobi ve kterém chcete jeho dochazkavatliPro rychlé zadani obdobi
Ize pou it volbyAktualni obdobi, Tento tydereboMinuly m sic p ipadn pomoci modré ikonky vedle
datum vybrat dny z kalend@, ktery se po kliknuti na ikonku zobrazi (toto funguje i jinde v programu).

PoznamkaQOd verze 7.54 se po kliknuti na titko editace gmo zobrazi
editace dochazky a pracovnik i obdobi se vybiraqmn@to horni liSty:

Sipkami u jména a nsice Ize pepinat na nasledujicigdchozi.

Pokud je okno prohli ee Siroké alespo1900 bod (FullHD monitor),
zobrazi se nejen hlavnast pro editaci, ale vpravo je i ndhled kontrolniho
listu z prohli eni dochézky, ktery se po ka dé editi zm n aktualizuje.



Po odklepnuti tlatka Zobraz se oteve nové okno prohli ee, ve kterém mete editovat dochazku vybraného
zam stnance ve zvoleném obdobi.

Zde m ete pomoci tlaitkaUprav v ka dém adku editovat idaje. Tak nete m nit asy a typy gchod a
odchod, a také mnit druhy celodennich absenci. Pomociitkta Sma m ete zaznamy odstravat.
Ikonkou m ete do zvoleného dne jdlat novy zaznam seanci -ighod a odchod.

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

P ichody, odchody a pruseni prace (jako kratké slu ebni cesty, nawstékae atd.) v prb hu dne zadavate
pomoci astiSeance Seance tvad v dy par Pichod — Odchod. Pokud zadavatgaky kdd peruseni, pak u

p ichodu tento kddika, co dlal pracovnik pedtim, ne piSel do prace. U odchodu naopak kdd, co dlal
pracovnik poté, co z pracovidhdeSel. Pokud tedy chcete rilifad zadat pobyt na pracovisti od 8:00 do 12:00
s tim, e poté jel pracovnik na slu ebni cestu, dudpichodu kéd nula a u odchodu kéd 3 (sl.cesta). V
kategoriich je pak nastaveno do kolika hodin sebhi cesta paita jako pracovni doba vipad , kdy se
pracovnik z ni ji na pracovisStnevraci. Pokud se vrati Zpbude mit u nasledujicihoiphodu (nap v 17:00)

op t uveden kod 3. Kdy poté v 17:35 odejde normatiom , bude u tohoto odchodu ji kéd nulovy.

D le ité je tedy si uvdomit, e as mezi pichodem a odchodem je v dyippmnost na pracovisti. Pokud tedy
chcete zadat, e pracovnik pracoval od 8:00 do@,Qdté byl od 10:00 do 12:00 u léka nakonec jeSdo
16:00 pracoval, bude dochazka zadana takto:

Pokud by se od |éka ji do prace nevracel, bude zadany pouze pradék a v kategoriich je nastaveno, do
kdy a jak maximalndlouho bude doba u Iél@po itand do uznané doby (polo ka Konec u absence 6)

Pokud je pracovnik mimo pracovistely den, napklad na dovolené, tydenni slu ebni ceatd., zadavate
pouze datum a dod v astiAbsence adné asy pichod a odchod tento den zadané nebudou.

Kliknutim na tlaitko Interval se formuld zm ni a u celodennich absenci ete zadat najednou delSi obdobi.
Takto pohodin vlo ite napiklad tyden dovolené.

Zav enim okna prohli ee se vratite k oknu pdchozimu, kde mete pokra ovat s jinym zamstnancem, nebo
zadat jiné obdobi. Rozsah zadaného obdobi je m&xir62 dn . DelSi obdobi program nezobrazuje, aby
nedoslo k peti eni serveru v ppad velkého potu souasn zpracovavanych po adavk Tuto hodnotu vSak
Ize v pipad poteby zmnit v nastaveni firmy.

V asti editace dochézky jsou i dalsi ftha jakoGenerator dochazkymporty dat nebo ¢baHistorie opray
ktera umo uje zjistit ru ni zasahy, kdo je proval z jakého PC, jak vypadal zaznaneg Upravou atd.



V Prohli eni dochazky je mo né nejen zobrazit kontrolni list dochdzkyreatnance s ghledem gchod
odchod a vypotem opracované doby,gs as a zobrazeni povinnych gstavek. Je zde také mo nost spustit
bu automaticky pevod pes as , nebo zatr enim polka P evodyp i prohli eni dochézky vpisovat

p evad né pes asove hodiny do spodni saaveé tabulky run . Napiklad kdy &ast pes asu proplacite.
Podrobny navod naleznete na CD ve sldPcigucky, souborPrevody_prescasu.pdf

Vyznam barevn odliSenych Gdajz vypisu dochazky naleznete v mefam stnanci / Prohli eni dochpod
odkazeminfo. Jedn& se napo rozpoznani vyjimek, chyb zreni, run upravenych zaznamatd. atd.

PoznamkaOd verze 7.54 se podobjako u editace po kliknuti na tliko prohli eni pimo zobrazi vypis
kontrolniho listu dochazky. Pracovnik i obdobivgbira pomoci této horni listy:

Sipkami u jména a nsice Ize pepinat na nasledujicigdchozi.

V menuZam stnancije mimo jiné i tlaitko Prava editacaumo ujici zakladani specialnich prav vedoucim.
P ehled pitomnostizobrazi aktualni prezenci pracovnilersonalistikazp istup uje dalsi agendu.

Menu Firma
DalSim nepopsanym bodem v administratorském memejaiFirma. Po jeho aktivaci se zobrazi toto menu:

Editace Zm na udaj o firm zadanych p registraci
Udaj (nazev, administratorské heslo, standardni
heslo atd.. Dale jsou zdeigtupn& nktera dalSi
globalni nastaveni. Ikona otazniku poskytuje
podrobnou napowu k jednotlivym polo kam.
Databadze  Zde je mo né provad on-line zalohu databaze, jeji
obnovu, testovani konzistence atd. Podrobfra fxa
pro dalSi mo nosti zalohovani, jako je automadick
zéloha i zaloha i poSkozené databaze je na CD ve slo ce
Prirucky souborZaloha databaze.pdf

ZruSeni firmy Zde je mo né firmu ze systému Uplodstranit. Jeliko se op jedna o INEVRATNY!!
krok, je teba zadat jeS{ednou administratorské heslo.

Typy prace Umo uje sledovani vykonavané prace (prace na zakazigaliti stroj atd.
Podrobny navod je na CD ve slo Bearucky souborTypy prace.pdf

Sazby sl.cest Umo uje nastaveni sazeb pro naroky na stravné na slicklrestach

Uzav rka Lze k uritému datu uzavit dochazku proti zrmam dat starSich obdobi

Termindly BM F..  Zadani termindl s identifikaci otiskem prstu on-lineipojenych po sitii sériov .



Menu Ostatni
Posledni polo kou administratorského menu jeitko Ostatni, které administratorovy umaje pistup do
vSech modul systému s nejvy§Sim mo nym oprawim. N které moduly jsou malo pou ivané (naputa,
Spisy, Oznameni, Symboly atd.) Ale gl vyznamn;jSich alespo stru ny popis.

Ob dy —Rozsahly stravovaci systém umajici objednavky jidel, sledovani vydeplatby i kreditnim

zp sobem, burza neodebranych jidel atd, atd. Lze vyspecialni objednavkové termindly a vydejot ky.
Podrobna dokumentace je na CD ve sldteucky souborStrava.

Souhrn doch. —Jednoduché nsi ni sestava s phledem prezence a absenci

Mzdy — jednoduchy mzdovy modul zabudovanynpo v dochazkovém systému, ktery umgje nastaveni
sazeb, gplatk a sré ek. Poté zobrazi vypet mezd. nejedn& se o plnohodnotny systém se zoniea

odvod , pojist ni a dalSich.

Absence -Vyhodnoceni erpani absenci pracovnik mo nosti zobrazeni cefk .

Dovolené —sledovani erpani dovolenych, nastaveni méch narok, meziro nich pevod atd.

Sm ny —P ehled nastaveni sm pro jednotlivé zanmstnance.

Kontrola — N kolik kontrolnich sestav — statistka editovanychraa , p es as a rozdil, typ pichod a
odchod, hledani chyb zn&ni dochazky, kontrola limitp es asovych hodin za proku a rok.

No ni prace —Vyhodnoceni prace pro noi p iplatky, odpoledni prace, prace ve svatky a o udkeh.

Export doch. —Zakladni mo nost exportu dennich udajo CSV nebo XLS soubor

Pr chody —Podrobné sledovanipovani dochazky s terminaly i PC. Lze dohledatgsny as ipnuti a
stanovist. Také otevirani dveu p istupového systému (kdo kdy kterymi dwe proSel).

XML export — Export dennich i sumarnich tdajo XML sobor pro zpracovani v dalSich systémech (mzdy)
Vysledovka - D le ita sestava pro mzdovou étni. Tuto sestavu edavate mzdové étni ke zpracovani
mezd. Obsahuje nejen sumarni Udaje o odpracovdnémes asech, nai a vikendové praci, praci ve
svéatky, vyhodnoceni absenci, vypwnéhrad slu ebnich cest, naroky na stravenkyzatrauji se jen ty
sloupce, které obsahujijaké hodnoty, aby nebyla sestava zbyteSiroka. Vysledovka umouje také export
dat do mzdovych systém- po dobhnuti vypotu zatrhnout volbiExportovat do souboruPod sestavou jsou
pak odkazy na CSVi XLS soubory, které umi néat n které mzdové systémy a dale mo nost konverze pro
dalSi mzdové systémy. Pamezi n nap. Premier, Kopr, Helios, Elanor a dalSi, které tyto exporty naist.
Oba je moné uloit jak do CSV, tak i XLS aipadn dale zpracovavat tabulkovymiijinymi programy.
Grafy — grafické zndzormi sumarnich a statistickych uda dochazky (pes 30 typ graf )

Vypis s abs.— standardni kontrolni list dochazky dopig a denni vypay doby uznanych gruseni a absenci
Vykaz —podrobny denni vykaz obsahujici podobné Udaje késicky kontrolni list, ale doplmy o podrobné
denni rozepsani fplatk , absenci atd. Obsahuje také sumarni tabulku simekd a Ize jej i pmo ulo it do
XLS souboru pro Excel a zde dale zpracovavat (kaakp stnanec na samostatném listu).

P ehledka —sestava obdobna vysledovce, ale sami seta p imo zvolit, které polo ky (mzdové slo ky) se
maji vypisovat. Sestavu Ize také exportovat do @8bo XLS soubor, podobn jako vykaz i vysledovku.
EET On-line —Modul pro elektronickou evidenci tr eb. Pro spraunfonkci je nutné ppojeni k internetu.

Exporty do mezd —P ima podpora dalSich mzdovych systé®bsahuje mo nost pnosu dat do mzdovych
modul v systémech Vema, Stereo, Pohoda (Pamica), OK Mzetlyn, Gordic atd. Tyto systémy nelze snadno
nau it na itat export vysledovky, proto umi dochazka expaatalata pimo ve formatu, ktery jednotlivé
programy podporuji. Dale obsahuje univerzalni ekgennich dat pod tldtkem UniExport, ktery
vyhodnocuje pes 30 Udaj o dochazce pro ka dého pracovnika a den. UnieXpertlo it v CSV i XLS
formatu a krom mezd lze tato data vyu it i v jinych programech.

Pokud pou ivate mzdovy systém, ktery v dochazcenzaeni a tento ani neumi vyu it univerzalnich
exportnich soubor jako jsou dva rzné formaty exportu vysledovky, Uniexport, ExpottS<a dalsi, std

po adat dodavatele Vasich mezd o podrobnou dokuatekrtimportu dat z jinych systéna pedat ji vyrobci
dochéazky. Podpora nového mzdového programu je kladz&éto dokumentace zapracovan&inou b hem
n kolik dni a tato Uprava je ¥8inou zdarma nebo za cenu aktualizace dochazkqwégoamu.

Zakaznické sestavy Zde je celaada sestav naprogramovanych podle specialniho zaddarych
zékaznik. Pokud po adujete vytveni viastni sestavy dle vaSeho zadani, Ize ji 2gatabci a bude dostupné
prav pod touto volbou. Sestavy jsout$inou vytvoeny zdarma nebo za uhradu aktualizace.



Novinky vySSich verzi
Jeliko se systém neustéle vyviji a jsou dpmidavany novée funkceasto s vtSi rychlosti, ne s jakou je
obnovovéana tato dokumentace, je vhodné sistzdo strdnky popisujici zmy v jednotlivych verzich, kterou
naleznete po instalaci programu pod odkaisminky v pravé dolni asti Gvodni obrazovky nebaeeni on-
line kontextové napowy dostupné pmo v programu s ikony modrych otaznik
Déle je také na instalaim CD v adresa&\video\ presentace s vydlenim a ukazkami vSech funkci systému.
Tuto videopresentaci dopomjeme rovn shlédnout.

P istup k dochézce z jinych PC

Pokud je dochazka nainstalovana naitaoi s operanim systémem Windows XP a aplikovanym opravnym
bali kem ServicePacka vyssi, je nkdy t eba v zabezpeni ve Firawallu povolit pchozi komunikaci na
TCP portu 80. Jinak nemusi byt dochazka z ostapucita dostupna.
Postup: V ovladacich panelech spustjrana firewall systému Windows"

Na kart Vyjimky klepnete ngP idat port*

Do polo ky Nazev zadatBochazka300@ do polo ky Port napisteislo 80.

Protokol nechte nastaveny Ti@&P a klepnte naOK

Pak ji bude mo né ppojit se k dochdzkovému systému i z jinych ipe  sit .

Na klientském padta i sta i zadat adresu dochézky s tim, &st 'localhost nahradite IP adresou hlavniho
PC. Tu zjistite na hlavnim PC takto: kliknete vielale naStart / SpustitZadateCMD a klikneteOK. V

erném okn napiSete pkazipconfiga potvrdite klavesolnter. program pak vypiSe adresu tohoto hlavniho
PC, kterou pak na klientské zadate do prohé enisto asti 'localhost. Pokud tedy gkazipconfigvypiSe
nap. IP adresu 192.168.1.10, tak na klientském pctedutip://192.168.1.10/dochazka2001/

Oprava databaze
P i ne ekaném vypadku pdta e, na kterém je dochazkovy systém nainstalovare m kdy dojit k poSkozeni
n které tabulky, respektive jejiho indexového soubdeuto sice malo pravpdodobné, ale pokud se v dob
vypadku zapisovalo do databaze aif® neni napdjen ps zalo ni zdroj UPS, neni to Uplrylou eno..
Vypadek je vtSinou zp soben peruSenim dodavky elekby i ,zatuhnutim“ operaniho systému

Pokud ji k poSkozeni databaze dojde z jakéhokoliatiu, poznéte to ¥Sinou tak, e nkteré obrazovky
obsahuji chybova hlaseni ,Warning ...“, nebo se exeqsi identifikace z terminatlo dochazky. Pro oveni
neporusenosti databaze Ize vyu it i fl&o Test databaze menuFirma / Databaze.

eSenim napravy tohoto poskozeni databaze je spugiravného scriptu, ktery databazi zkontroluggeavi.
Postup je té na CD ve slo derirucky, souborOprava_databaze.pdf

1. Nejprve je teba zastavit v pdta i slu bu MySQL. To provedete v "Ovladacich panéléa "Nastrojich pro spravu”
otevit "Slu by" a v seznamu slu eb najit MySQL a pravyta itkem ji zastavit. Zastaveni slu by chvilku trvdyraba
minutu je teba vykat.

2. Poté spustite soubor oprav.bat, ktery najdetestalanim CD v adresa\ostatni\|test_db\oprav.bat

Soubor je dobré ulo it na plochu a a odtud jej spu Odklepnete tvodni hlaSeni a oprava se spusti.

3. Po dobhnuti opravného souboru restartujte i@ (nebo opt spuste slu bu MySQL) a pak u std zkontrolovat
funk nost dochazky a pnosu ipovani z terminalu.

Zalohovani databaze
Podrobna gru ka je na CD ve slo c@rirucky v souboruZaloha_databaze.pdZde pouze strn jedna ze 3
mo nych metod zalohovani a obnovy datdat

Archivace databaze do souboru data.sql se provadigikazovy adek pikazem:
c:\apache\mysql\bin\mysqgldump -u root db00344A\data.sql

Obnova dat ze souboru data.sqgl do databaze sedergeenoci gkazu: ( Pozor, sma e aktualni data!)
c:\apache\mysql\bin\mysql -u root -f db003444\data.sq|l



DalSi podrobna dokumentace

N které funkce programu si zaslou i samostatriupky. Tyto naleznete buna CD ve slo cePrirucky, nebo
aktualizované on-line na welwwvw.dochazka.elkde v sekcPodporakliknete dole v tabulce na odkaz

Dokumentace.

Administratorska gru ka

U ivatelska piru ka
Podrobna dokumentace SW
Novinky SW

Nastaveni smm

Nastaveni estavek v praci
Absence a gruseni

Typy prace, zakazky

P evody pes as

Pracovni ponry
Personalistika

Export do mezghomoci CSV
Export do mezghomoci XML
Stravovaci systém

P istup z dalSich PC

P einstalace

Zm na TCP portu Apache
Autostart ovladae d2001
Autostart bmfinger
Zalohovani databaze
Aplika ni rozhrani WebAPI

Za&kladni piru ka pro administraci dochazky

Pro zamstnance, kté si dochazkuipuji p es poita

Podrobna dokumentace, ktera je i v SW jako kontext@povda (modré otazniky)
P ehled novych funkciazeny podleisla verze programu

P iru ka popisujici nkolik mo nosti nastaveni ppraci na smny

P iru ka popisujici mo nosti nastavenigstavek v praci (jak dle ZP, tak pevnych)
P iru ka vysv tluje zadavani celodennich absenci a kratkodobyetugeni prace
Sledovani prace na zakazkach, strojich a podobn

P evad ni p es asovych / nedasovych hodin mezi nsici nebo tydny

Mo nost evidovat u zanstnanc vice pracovnich pom

Modul personalistiky umo uje rozSienou evidenci Udajzam stnanc

Popis datovych CSV formapro export do mzdovych program

Popis datového XML formatu pro export do mzdovyghmach program

Popis modulu stravovaciho systému, ktery je éeti SW

Navod, jak s dochazkou pracovat i z ostatnichtpo

Postup pro gpad, kdy chcete dochazkugsunout na jiné PC (zma serveru)

P iru ka pro zmnu TCP portu web serveru dochazky, pokud na PQing ivebserv
Start ovladae sériovéhoipového terminalu bez nutnostiilplaSeni do padta e
Pokud mate hodnterminal na otisk prstu ppojenych pes si

Navod na rzné mo nosti zalohy databaze dochazky

Popis rozhrani on-line komunikace dochazky s ekt@rprogramy

Pokud potebujete dochazku enést ze stavajiciho PC na nové (fidad pi obnov po ita ového vybaveni),
naleznete podrobnouipu ku obsahuijici i instalaci ovladaterminal a penos dat na nové PC na disku CD
ve slo cePrirucky v souborwPreinstalace_On_Off Bio_Prenos_dat.pdf

Pokud dojde k nekorektnimu vypnuti i@ e s dochadzkou (dochazkovy server), je vhodné ptdwédrolu a
opravu databaze pomoci navddprava_databaze.pdktery je na inst. CD dochazky ve slo Perrucky.

PodrobnjSi navody a podpné soubory pro gnos dat do mzdovych systémerm a Pamica (Pohoda)
naleznete rovn na CD ve slo cePrirucky.

adu kol je mo né sv it jinému pracovnikovi, ktery nema sice do dochaa#yninistratorsky pstup, ale
m ete mu v menu Zam stnanci / Editace udaj v polo ce,Editace doch.” nastavit pravd@ersonalista.
Takovy pracovnik poté me ze svého u ivatelského menu zadavat nova teid, svatky, pdavat nové
zam stnance a [id lovat jim ID karty/ ipy, nastavovat kategorie pracovni doby, sy vyjimky dochazky,
dostane se na exportni sestavy, vysledovku atdNatdbstane se vSakimo do administrace, tak e nehrozi,
e by napiklad smazal celou firmu, vgdil fungovani terminala podobn. Pracovnik personalist m e byt
samozejm vice.

Nezapomete také na podrobnou on-line napdu pimo v programu, ktera je dostupna pomoci ikonek

modrych otaznik  a kterd je tedy v dy po ruce i kdy nematdpmjeni k internetu nebo jste ztratili
instalani CD dochéazky s vySe uvedenymirp kami.

Na strankachvww.dochazka.eje také v men®n-line demo / Videonavody dispozici celaada velmi
podrobnych videonavodak k samotnému programu Dochazka 3000, tak také@dha typm terminal ,
instalace dochazky naané typy operanich systém, mo nost provozu dochazky ve virtualizovaném sysié
a mo nost hostovani dochazky v cloudwetn p enosu dat z terminakatd.




Ochrana osobnich udaj — soulad s GDPR

Program od verze 7.60 poskytuje moduly a funkaeréktmo ni dosadhnout souladu s obecnymzssmim o
ochran osobnich Udaj(dale GDPR). VSechny petbné informace k souladu s GDPR naleznete v doehézc
menu,Firma / Navody PDF / Naizeni GDPR"nebo na instalaaim CD ve slo céP irucky/GDPR.pdf



