
Administrátorská p � íru � ka 
k systému Docházka 3000 

 
Spus� te docházku pomocí ikony Docházka 3000 nebo na PC s docházkou spus� te prohlí�e�  internetu (Internet 
Explorer, Mozila Firefox ...) a do pole Adresa zadejte http://127.0.0.1/dochazka2001/ p�ípadn�  adresu 
http://localhost/dochazka2001/     Zobrazí se úvodní stránka docházkového systému.  

 
 
Do kolonky Heslo zadejte heslo, které jste zvolili jako administrátorské, proto�e nejd�íve je t�eba systém 
nastavit. Po zadání hesla klepn� te na tla� ítko P� ihlásit. Systém podle hesla pozná, jestli má zobrazit 
administrátorské menu, nebo menu pro u�ivatele (v p�ípad�  �e byste zadali heslo standardní, které se b� �n �  
nechává prázdné). Zadali jste však heslo administrátorské, tak�e se v levém horním rohu zobrazilo 
administrátorské menu. 
 

Horní pás ikon slou�í k rychlému p�ístupu do nejpou�ívan� jších � ástí 
Ikonky  a  slou�í pro rozbalení polo�ek menu 
Ikona  �íká, �e volba obsahuje podmenu 
Ikona   a obsahuje ji� samotnou kone� nou funkci 
Kombinovaná ikona  obsahuje podmenu i funkci 
Ikona  obsahuje nápov� du k menu. 
U ikon  a  je mo�né kliknout p�ímo na název polo�ky vedle ikony a v 
hlavním okn�  se otev�e její funkce. 
Pokud kliknete na ikonu  za názvem polo�ky, otev�e se funkce v  
novém samostatné okn� , co� je vhodné pro tisk 

 
Vidíte zde n� kolik tla� ítek, ze kterých je menu slo�eno. Jedná se zejména o tla� ítka: 
Zam� stnanci Pomocí n� ho se spravují údaje o zam� stnancích a také se zde dá opravovat jejich docházka. 
Firma   Toto tla� ítko umo�� uje jednak editovat údaje o firm� , které jsme uvedli p�i registraci a také 
  firmu ze systému zcela odstranit. Nastavují se zde globální vlastnosti docházky. 
Odd� lení   Zde se editují, p� idávají a ma�ou organiza� ní odd� lení, do kterých se poté zam� stnanci p� i�azují. 
Svátky   Pod tímto tla� ítkem je mo�no editovat databázi svátk�  a volných dn� . 
Kategorie  Tady se nastavují údaje, které �ídí výpo� et odpracované doby. Kategorií m� �e být libovolné 
  mno�ství a zam� stnanci se do nich za�azují. 
Ostatní Toto tla� ítko umo�� uje administrátorovi vstup do všech ostatních modul�  systému (ob� dy, auta, 
  spisy, oznámení, výsledovka pro mzdy atd.)  s nejvyšším mo�ným oprávn� ním. 
Odhlásit Poslední tla� ítko, pomocí kterého se vrátíte na úvodní obrazovku. 

 



Kontextová on-line nápov� da   - V  programu naleznete ve všech menu ikonku modrého otazníku, na 
kterou sta� í kliknout a zobrazí se podrobná nápov� da k této konkrétní � ásti menu. 
 

Menu Odd� lení 
Po zalo�ení firmy je nejd�íve t�eba zadat do systému organiza� ní odd� lení, do nich� budeme následn�  
za�azovat zam� stnance. V systému musí být minimáln�  jedno odd� lení a po registraci bylo automaticky jedno 
zalo�eno. Klepneme tedy na tla� ítko odd� lení v menu a otev�e se nové okno prohlí�e� e, které vypadá 
následovn� : 

 
 
Systémem zalo�ené odd� lení s názvem testovací je vhodné p�ejmenovat na n� jaké, které máte ve vaší firm�  a 
to klepnutím myši na upravit. Tím se údaj p�enese do spodního edita� ního dialogu, ve kterém m� �ete zm� nit 
jméno a � íslo odd� lení. Pokud zm� níte jen jméno a � íslo ponecháte stejné, je p� dní odd� lení p�ejmenováno. 
Pokud zm� níte i � íslo, pak p� vodní odd� lení z� stane a editované se zalo�í jako nové. Postupn�  tedy zalo�te do 
systému všechna odd� lení.  

 
 
Pokud budete chtít n� jaké úpln�  smazat, slou�í k tomu p�íslušný odkaz v �ádku ka�dého odd� lení. Odd� lení, 
do kterých jsou aktuáln�  za�azeni n� jací zam� stnanci, smazat nelze. Je t�eba nejprve zam� stnance zrušit, nebo 
p�e�adit do jiného odd� lení. Z tohoto d� vodu také nelze hned zde smazat odd. � íslo 1, proto�e p�i zakládání 
firmy do n� j byl automaticky vlo�en fiktivní u�ivatel. Toho m� �ete odstranit v menu Zam� stnanci/Editace 
údaj� . Jakmile jste s editací odd� lení hotovi, m� �ete toto okno prohlí�e� e zav�ít a vrátit se k oknu p�edešlému.  

 
Menu Svátky 

Po zvolení tla� ítka Svátky v administrátorském menu se otev�e nové okno prohlí�e� e, ve kterém m� �ete 
editovat, p�idávat a mazat dny vedené jako státní svátky. Tabulka svátk�  je automaticky napln� na standardními 
údaji p�i zakládání firmy. 



 
 
Svátky se d� lí na pevné a pohyblivé. Pevné svátky jsou ka�dý rok ve stejný den a m� síc, zatímco datum svátk�  
pohyblivých m� �e být ka�dý rok jiné. Jediným pohyblivým svátkem u nás jsou zatím velikonoce a v systému 
jsou zadány do roku 2020. Pokud budete p�idávat nový svátek pomocí formulá�e ve spodní � ásti okna, tak u 
pevných svátku zadejte jen den a m� síc. Rok nechejte prázdný a systém pak tento svátek pou�ívá ka�doro� n� . 
Kdy� budete n� jaký svátek upravovat pomocí odkazu upravit, svátek z tabulky zmizí a doplní se do spodního 
formulá�e, kde jej opravíte a tla� ítkem P� idat se ulo�í zp� t do databáze. Na stejném principu se editují i údaje 
o zam� stnancích (viz. ní�e). Na konec okno editace svátk�  zav�ete a vrátíte se k oknu p�edchozímu s 
administrátorským menu. 
 

Menu Kategorie 
V tomto menu se nastavují šablony norem (kategorie) d� le�ité pro výpo� et pracovní doby. Pro nastavení práce 
na sm� nách naleznete podrobnou p�íru� ku na CD ve slo�ce Prirucky , soubor Nastaveni_smen.pdf 
Odklepnutím tla� ítka Kategorie / Editace kategorií se otev�e nové okno prohlí�e� e, ve kterém se nastavuje 
hlavní zp� sob zapo� ítávání pracovní doby, krátkodobých a celodenních absencí. Kategorií m� �e být libovolné 
mno�ství a ka�dá m� �e obsahovat jiné parametry. Zam� stnanci se poté do t� chto kategorií za�azují. Na 
obrazovce tedy vidíme první kategorii, kterou zalo�il systém sám p�i registraci firmy. V horní � ásti je 
dvou�ádkový formulá� obsahující pole s názvem této kategorie a v� tší pole s jejím slovním popisem slou�ícím 
pro lepší orientaci v p�ípad� , kdy budete mít více kategorií. Pak se zde také zobrazí tla� ítka pro p�epínání na 
p�edchozí a následující kategorii, která zatím nevidíte, proto�e v systému je zatím jen jedna kategorie. 

 
 



Dále je tmav�  fialová tabulka s krátkým slovním popisem a v právo u� je zelená tabulka plná � as�  s názvem 
"Základní parametry". Zde se zadávají na jednotlivé dny v týdnu následující parametry: 
Za� átek pohyblivé � as udávající dobu, od které se p�ítomnost pracovníka zapo� ítává do odpracované doby. 
   Pokud pracovník p�íjde do práce d�ív, tak se mu � asový rozdíl nezapo� te. 
Za� átek pevné � as udávající za� átek pevné pracovní doby. Pokud pracovník p�íjde do práce pozd� ji, 
   bude na kontrolním list�  � as p�íchodu barevn�  odlišen - porušení pracovní doby. 
Konec pevné  � as udávající konec pevné pracovní doby. Pokud pracovník odejde z práce d�íve, 
   bude na kontrolním list�  � as p�íchodu barevn�  odlišen - porušení pracovní doby. 
Konec pohyblivé � as udávající dobu, do kdy je p�ítomnost pracovníka zapo� ítávaná do odpracované 
   doby. Po této hodin�  se pracovní doba nepo� ítá. 
Fond    Udává minimální délku pracovní doby, kterou by m� l zam� stnanec denn�  odpracovat. 
   Uvádí se bez p�estávek v práci. 
 
D� le�ité - Pohyblivá doba udává interval, kdy se p�ítomnost na pracovišti po� ítá jako odpracovaná doba. Aby 
se p�ítomnost uznávala, musí být interval nenulový. Tak�e pokud chcete uznávat veškerou p�ítomnost, 
nastavíte za� átek pohyblivé na 0:00 a konec pohyblivé na 24:00. Pokud to nastavíte i na soboty a ned� le a fond 
u nich necháte nulový (0:00), bude jakákoli práce o víkendu uznaná a zapo� tená jako p�es� as. 
 
Ní�e je r� �ová tabulka, ve které lze mimo jiné nastavit o�ezávání (zaokrouhlování) � as�  p�íchod�  a odchod� . Pokud 
n� jaké o�ezávání nastavíte, je to v�dy v neprosp� ch zam� stnance. Nap�íklad p�i nastaveném o�ezávání odchod�  na 15 
minut se v p�ípad� , kdy zam� stnanec odchází v 14:58 nahraje odchod na 14:45. Analogicky k tomu fungují také 
p�íchody. P�i p�íchodu v 6:33 se p�i t� icetiminutovém o�ezávání nahraje p�íchod a� na 7:00. 
O�ezávání odpracované doby naproti tomu zaokrouhluje a� vypo� tenou odpracovanou dobu. 
Posouvání p�íchod�  � i odchod�  narozdíl od o�ezávání nezaokrouhluje na nejbli�ší násobek zadaného � ísla, ale napevno 
minuty k � ipnutým � as� m p�i� ítá (p�ípadn�  ode� ítá). 
Polo�ka „Práci ve svátek po� ítat jako“ umo�� uje nastavit chování programu v p�ípad� , kdy pracovník p�íjde do práce 
ve svátek. Standardn�  je p�ednastavena tak, �e musí odpracovat celou sm� nu. Je mo�né jí p�epnout tak, aby veškerá 
práce ve svátek byla po� ítána jako p�es� as. 
Polo�ka „Minimální uznatelný p� es� as“ zase zajistí, �e jako p�es� as bude uznávána doba napracovaná nad b� �ný denní 
fond a� od ur� ité délky. Tak�e nastavením minimální délky p�es� asu t�eba na 30 minut lze zamezit nap�. tomu, aby kdy� 
pracovník bude ka�dý den v práci o 20 minut déle, vznikne mu na konci m� síce p�es� as umo�� ující vybrat si den 
náhradního volna. 
 
V další � ásti okna vidíme nastavení za� átk� , konc�  a fond�  pracovní doby u absencí na jednotlivé dny týdne 
 

 
 
Ka�dou absenci p�edstavuje jedna tabulka. Ve vrchním � erveném �ádku ka�dé tabulky je vid� t � íslo dané 
absence a její název, který m� �ete zm� nit. Pod � erveným �ádkem je �ádek kde se nastavuje, jestli se na dané 
absenci mají v p�ípad�  celodenní nep�ítomnosti uplat� ovat p�estávky v práci. Ješt�  dále na ka�dý den týdne 
jeden �ádek obsahující tyto údaje: 
 



Za� átek  Nejd�ív� jší zapo� ítávaný za� átek krátkodobé absence. 
Konec  Nejpozd� jší zapo� ítávaný konec krátkodobé absence. 
Fond   Doba zapo� tená jako odpracovaná v p�ípad�  celodenní absence. 
 
První dva záznamy se pou�ívají jen u krátkodobých absencí, co� jsou takové, kdy pracovník je � ást dne na 
pracovišti a � ást dne mimo pracovišt� . Ta � ást absence, která spadá mezi zde uvedený za� átek a konec se z 
absence zapo� te jako odpracovaná doba. Naproti tomu doba uvedená ve sloupci fond se zapo� te jako 
odpracovaná pouze v p�ípad�  absence celodenní, kdy pracovník na pracovišti ten den v� bec není.V ka�dé 
kategorii m� �e být  maximáln�  dvacet druh�  absencí. Pokud nechcete n� jakou absenci pou�ívat, nechejte 
prázdný její název v � erveném �ádku tabulky. U nových verzí je ješt�  mo�nost nastavit maximální délku 
zapo� tení krátkodobé absence. Tak�e lze nap�. u léka�e nastavit, �e tam mohou jít pracovníci kdykoli mezi 
8:00 a� 13:30, ale uznáte jim maximáln�  2 hodiny a zbytek si budou muset nadpracovat. 
 
Ve spodn� jší � ásti okna vidíme vedle posledních dvou tabulek absencí také tabulku slou�ící pro nastavování 
vypisování p�estávek v práci. 

 
 
Zde nastavené hodnoty se pou�ijí v p�ípad� , kdy si zam� stnanec nevyzna� í v docházce p�estávku sám a systém 
mu jí  vkládá automaticky. M� �ete tedy vybrat mezi parametrem vypo� ítat, kdy se na kontrolním list�  
docházky vypíše za� átek p�estávky po 6:00 odpracované doby, nebo parametrem pevná, kdy vypisovaný � as 
uvedete ve spodním poli. D� le�ité je, �e systém p�estávku uvede a ode� te od odpracované doby a� kdy� 
uznaná práce zam� stnance opravdu dosáhne 6:00 hod. To znamená, �e kdy� jí nastavíte nap�íklad pevn�  na 
10:30 a zam� stnanec ten den p�ijde do práce v 8:00 a ve 12:00 odejde, tak se mu p�estávka nevypíše a 
neode� te, proto�e ješt�  neodpracoval 6:00. Pro lepší pochopení si bu�  p�e� t� te popis uvedený p�ímo v 
programu, na který se dostanete p�es odkaz z velkého levého okna, nebo si to vyzkoušejte p�ímo zadáváním 
r� zných údaj�  do programu (opravdu pevné p�estávky lze zadat v menu Kategorie / Pevné p� estávky). Dále v této 
tabulce  m� �ete m� nit zp� sob vypisování p�estávek na kontrolním list�  docházky a to tak, �e systém bu�  
vypisuje � asy, nebo jen po� ty p�estávek v daném dni.  Polo�ka "Fond pro p�estávku" ur� uje po jak dlouhé dob�  
práce se má p�estávka vlo�it a polo�ka "Délka p�estávky" udává, jak dlouho má p�estávka trvat. Pod poslední 
�adou tabulek vidíme tla� ítko Upravit , které slou�í v ulo�ení Vámi zm� n� ných údaj�  ve všech tabulkách této 
kategorie v� etn�  jejího názvu a popisu.V p�ípad� , kdy budete mít více jak jednu kategorii a práv�  zobrazenou 
bude kategorie vlo�ená jako poslední, zobrazí se vedle tla� ítka Upravit  ješt�  tla� ítko Smazat, kterým tuto 
poslední (ze dvou a více kategorii)  sma�ete. Minimáln�  jedna kategorie tedy musí být v systému stále. 
 
V nejni�ší � ásti okna je formulá�, pomocí kterého vkládáte do systému kategorii novou. 

 



K zalo�ení nové kategorie sta� í zadat její název a popis. Pomocí tla� ítka P� idej se následn�  vytvo�í kategorie s 
p�ednastavenými hodnotami podle vybrané vzorové. Ty poté m� �ete dále upravíte podle Vašich po�adavk�  a 
tla� ítkem Upravit  jí opravenou ulo�íte (viz. výše). Jakmile zalo�íte pot�ebný po� et kategorií a nastavíte jejich 
parametry tak, aby odpovídali po�adavk� m na výpo� et docházky ve Vaší firm� , m� �ete zav�ít toto okno 
prohlí�e� e a vrátit se k oknu p�edchozímu s administrátorským menu. 
 
Pokud chcete u konkrétního zam� stnance na ur� itý den nebo interval nastavit jiné zapo� ítávání pracovní doby, 
vyu�ijete v menu Zam� stnanci  tla� ítko Vyjímky docházky. Vyjímka „p�ebije“ nastavení kategorie. 
 
V menu kategorie jsou i tla� ítka pro nastavování kalendá��  sm� n a konfiguraci sm� nného provozu v� bec. 
Hromadné i osobní rozpisy sm� n a to jak denní, tak m� sí� ní. Viz p�íru� ka Nastaveni_smen.pdf  
 

Menu Zam� stnanci. 
Zde popíšeme nejd� le�it � jší polo�ky z administrátorského menu Zam� stnanci. 
Editace údaj�   Zde upravujete, zakládáte a rušíte zam� stnance, za�azujete je do kategorií a odd� lení,  
   nastavujete jejich práva a u�ivatelská hesla. 
Editace docházky   Pod tímto tla� ítkem se skrývá okno, které Vám umo�� uje editovat docházku  

zam� stnanc�  - upravovat � asy p�íchod�  a odchod� , p�idávat a rušit záznamy o  
p�ítomnosti a absencích. 

Prohlí�ení docházky  Zde je jedna z nejd� le�it � jších � ástí – prohlí�ení docházky a odpracované doby.  
   Umo�� uje také p�evád� ní p�es� asových hodin a to bu�  automaticky nebo ru� n� . 
Výjimky docházky  Umo�ní nastavit konkrétnímu zam� stnanci na konkrétní den jiný zp� sob po� ítání  
   docházky ne� je nastaven v kategoriích 

 

 
 
 
 
 
Nebo p�es 
lištu ikon: 

 
K rychlé práci doporu� ujeme pou�ívat horní lištu ikon: 

 

 

 
Zvolte tedy nejprve tla� ítko Editace údaj� . Otev�e se nové okno, ve kterém nyní vlo�íte do systému údaje o 
Vašich zam� stnancích. 

 



Vidíte, �e v systému je ji� minimáln�  jeden zam� stnanec zalo�en. Ten byl ur� en pro seznámení se s 
programem a testování jeho funkcí. Doporu� uji jej te�  smazat pomocí odkazu v �ádku tabulky s jeho jménem. 
Nyní za� n� te vkládat do systému Vaše zam� stnance, pokud je tam ješt�  nemáte zadané. 
 
Polo�ka Index udává identifika� ní � íslo daného zam� stnance a m� �e se skládat pouze z � íslic. Dva 
zam� stnanci nemohou mít stejný index. Pokud budete pou�ívat docházkové terminály napojené na �ídící 
jednotku, musí být indexem � íslo v rozsahu 1 a� 65535. 
 
Polo�ka Právo udává oprávn� ní zam� stnance k prohlí�ení docházky. M� �e být:  
Standardní   prohlédne si jen svou docházku 
Prohlí�ení všech  m� �e si zobrazit kontrolní list docházky libovolného zam� stnance (vhodné nap�. pro 
   vedoucí jednotlivých odd� lení) 
Prohlí�ení a p� evod  m� �e nejen prohlí�et docházku všech zam� stnanc�  ve firm� , ale také jim p�evád� t 
   p�es� asové hodiny z p�edcházejícího do násl. týdne (vhodné nap�. pro pracovníky  
   personálního odd� lení) 
 
V poli Heslo nastavujete pracovníkovi jeho osobní heslo, kterým se hlásí do systému v menu výb� ru 
pracovník� . Ka�dý tedy pot�ebuje znát jak své osobní, tak standardní heslo (v� tšinou prázdné), aby se do 
systému p�ihlásil.  
Polo�ka Odd� lení ur� uje, do kterého odd� lení v rámci organiza� ní struktury pracovník pat�í.  
Polo�ka Kategorie ur� uje, podle které šablony s nastavením zapo� ítávání docházky, asbencí, p�estávek atd., 
bude zpracovávána docházka tohoto pracovníka.  
Výb� rová polo�ka "Editace docházky" udává, jestli pracovník m� �e ru� n�  editovat � asy p�íchod� , odchod�  a 
absencí. Pokud toto právo má, zadává se ješt�  rozsah na sebe, pracovníky stejného odd� lení nebo celou firmu. 
Zatr�ítko Záznam je aktivní musí být zatr�eno u zam� stnanc� , které máte aktuáln�  ve stavu. Pokud 
zam� stnanec odejde, nemusíte jej hned mazat (� ím� byste jej nevratn�  vymazali), sta� í jej deaktivovat. jeho 
data v programu z� stanou, jen pracovník ze všech voleb jakoby zmizí, ale zde jej lze v p�ípad�  pot�eby op� t 
aktivovat, kdybyste � asem pot�ebovali s jeho daty dále pracovat. 
Dále následuje n� kolik dalších polo�ek ur� ujících práva p�ístupu do dalších � ástí programu. U b� �ných 
zam� stnanc�  tyto volby ponechejte ve výchozím stavu. 
Pokud k systému pou�íváte terminál na karty nebo � ipy zapojený p�ípadn�  s �ídící jednotkou, jsou zobrazeny 
další volby pro � íslo � ipu/karty atd. Pokud je zobrazena polo�ka Evidovat docházku, nechte jí zatr�enou a 
polo�ky s datumy Nástup a Ukon� ení musí mít smysluplný interval (nap�. 1.1.2001 a� 31.12.2030). 
 
Pomocí tla� ítka P� idej zam� stnance zalo�íte. Jakmile budete mít zalo�ené všechny zam� stnance, sd� lte jim 
jejich u�ivatelská hesla a heslo standardní (jestli jste n� jaké zadali), aby mohli za� ít systém pou�ívat.  
Kdy� n � jaký zam� stnanec zapomene své u�ivatelské heslo, tak mu jedin�  zde m� �ete nastavit heslo nové.  
Zam� stnanci si svá hesla mohou m� nit v u�ivatelské � ásti.  
 
V menu Zam� stnanci se nachází také tla� ítko Editace docházky. Po jeho odklepnutí se  zobrazí výb� rové 
menu, kde zvolíte zam� stnance a období ve kterém chcete jeho docházku editovat. Pro rychlé zadání období 
lze pou�ít volby Aktuální období, Tento týden nebo Minulý m� síc, p�ípadn�  pomocí modré ikonky vedle 
datum�  vybrat dny z kalendá�e, který se po kliknutí na ikonku  zobrazí (toto funguje i jinde v programu). 
 

 
Poznámka: Od verze 7.54 se po kliknutí na tla� ítko editace p�ímo zobrazí 
editace docházky a pracovník i období se vybírá pomocí této horní lišty: 
 

         
 
Šipkami u jména a m� síce lze p�epínat na následující/p�edchozí. 
 
Pokud je okno prohlí�e� e široké alespo�  1900 bod�  (FullHD monitor), 
zobrazí se nejen hlavní � ást pro editaci, ale vpravo je i náhled kontrolního 
listu z prohlí�ení docházky, který se po ka�dé edita� ní zm� n�  aktualizuje. 

 



Po odklepnutí tla� ítka Zobraz se otev�e nové okno prohlí�e� e, ve kterém m� �ete editovat docházku vybraného 
zam� stnance ve zvoleném období. 

 
 
Zde m� �ete pomocí tla� ítka Uprav v ka�dém �ádku editovat údaje. Tak m� �ete m� nit � asy a typy p�íchod�  a 
odchod� , a také m� nit  druhy celodenních absencí. Pomocí tla� ítka Sma� m� �ete záznamy odstra� ovat. 
Ikonkou  m� �ete do zvoleného dne p�idat nový záznam seancí – p�íchod�  a odchod� . 
 
V dolní � ásti okna (zelená tabulka) m� �ete vkládat jak záznamy o p�íchodech a odchodech, tak i vkládat 
celodenní absence. 

 
 
P�íchody, odchody a p�erušení práce (jako krátké slu�ební cesty, návšt� vy léka�e atd.) v pr� b� hu dne zadáváte 
pomocí � ásti Seance. Seance tvo�í v�dy pár P�íchod – Odchod. Pokud zadáváte n� jaký kód p�erušení, pak u 
p�íchodu tento kód �íká, co d� lal pracovník p�edtím, ne� p�išel do práce. U odchodu naopak kód �íká, co d� lal 
pracovník poté, co z pracovišt�  odešel. Pokud tedy chcete nap�íklad zadat pobyt na pracovišti od 8:00 do 12:00 
s tím, �e poté jel pracovník na slu�ební cestu, bude u p�íchodu kód nula a u odchodu kód 3 (sl.cesta). V 
kategoriích je pak nastaveno do kolika hodin se slu�ební cesta po� ítá jako pracovní doba v p�ípad� , kdy se 
pracovník z ní ji� na pracovišt�  nevrací. Pokud se vrátí zp� t, bude mít u následujícího p�íchodu (nap�. v 17:00) 
op� t uveden kód 3. Kdy� poté v 17:35 odejde normáln�  dom� , bude u tohoto odchodu ji� kód nulový. 
 
D� le�ité je tedy si uv� domit, �e � as mezi p�íchodem a odchodem je v�dy p�ítomnost na pracovišti. Pokud tedy 
chcete zadat, �e pracovník pracoval od 8:00 do 10:00, poté byl od 10:00 do 12:00 u léka�e a nakonec ješt�  do 
16:00 pracoval, bude docházka zadaná takto: 

 
Pokud by se od léka�e ji� do práce nevracel, bude zadaný pouze první �ádek a v kategoriích je nastaveno, do 
kdy a jak maximáln�  dlouho bude doba u léka�e po� ítaná do uznané doby (polo�ka Konec u absence 6) 
 
Pokud je pracovník mimo pracovišt�  celý den, nap�íklad na dovolené, týdenní slu�ební cest�  atd., zadáváte 
pouze datum a d� vod v � ásti Absence. �ádné � asy p�íchod�  a odchod�  tento den zadané nebudou.  
Kliknutím na tla� ítko Interval se formulá� zm� ní a u celodenních absencí m� �ete zadat najednou delší období. 
Takto pohodln�  vlo�íte nap�íklad týden dovolené. 
 
Zav�ením okna prohlí�e� e se vrátíte k oknu p�edchozímu, kde m� �ete pokra� ovat s jiným zam� stnancem, nebo 
zadat jiné období. Rozsah zadaného období je maximáln�  62 dn� . Delší období program nezobrazuje, aby 
nedošlo k p�etí�ení serveru v p�ípad�  velkého po� tu sou� asn�  zpracovávaných po�adavk� . Tuto hodnotu však 
lze v p�ípad�  pot�eby zm� nit v nastavení firmy.  
 
V � ásti editace docházky jsou i další tla� ítka jako Generátor docházky, importy dat nebo t�eba Historie oprav, 
která umo�� uje zjistit ru� ní zásahy, kdo je provád� l, z jakého PC, jak vypadal záznam p�ed úpravou atd.



V Prohlí�ení docházky je mo�né nejen zobrazit kontrolní list docházky zam� stnance s p�ehledem p�íchod� , 
odchod�  a výpo� tem opracované doby, p�es� as�  a zobrazení povinných p�estávek. Je zde také mo�nost spustit 
bu�  automatický p�evod p�es� as� , nebo zatr�ením polí� ka P� evody p�i prohlí�ení docházky vpisovat 
p�evád� né p�es� asové hodiny do spodní sou� tové tabulky ru� n� . Nap�íklad kdy� � ást p�es� asu proplácíte. 
Podrobný návod naleznete na CD ve slo�ce Prirucky, soubor Prevody_prescasu.pdf 
 

 
 
Význam barevn�  odlišených údaj�  z výpisu docházky naleznete v menu Zam� stnanci / Prohlí�ení doch.  pod 
odkazem Info.  Jedná se nap�. o rozpoznání vyjímek, chyb zna� ení, ru� n�  upravených záznam�  atd. atd. 
 

Poznámka: Od verze 7.54 se podobn�  jako u editace po kliknutí na tla� ítko prohlí�ení p�ímo zobrazí výpis 
kontrolního listu docházky.  Pracovník i období se vybírá pomocí této horní lišty: 

 
Šipkami u jména a m� síce lze p�epínat na následující/p�edchozí. 
 

V menu Zam� stnanci je mimo jiné i tla� ítko Práva editace umo�� ující zakládání speciálních práv vedoucím. 
P� ehled p� ítomnosti zobrazí aktuální prezenci pracovník� . Personalistika zp�ístup� uje další agendu. 
 
 

Menu Firma 
Dalším nepopsaným bodem v administrátorském menu je menu Firma.  Po jeho aktivaci se zobrazí toto menu: 
 

 
Editace  Zm� na údaj�  o firm�  zadaných p�i registraci  
údaj�   (název, administrátorské heslo, standardní   
  heslo atd.. Dále jsou zde p�ístupná n� která další  
  globální nastavení. Ikona otazníku poskytuje  
  podrobnou nápov� du k jednotlivým polo�kám. 
Databáze Zde je mo�né provád� t on-line zálohu databáze, její  
  obnovu, testování konzistence atd. Podrobná p�íru� ka  
  pro další mo�nosti zálohování, jako je automatická  
  záloha � i záloha i poškozené databáze je na CD ve slo�ce 
  Prirucky soubor Zaloha_databaze.pdf 

Zrušení firmy  Zde je mo�né firmu ze systému úpln�  odstranit. Jeliko� se op� t jedná o !!NEVRATNÝ!!  
   krok, je t�eba zadat ješt�  jednou administrátorské heslo. 
Typy práce  Umo�� uje sledování vykonávané práce (práce na zakázkách, vyu�ití stroj�  atd.  
   Podrobný návod je na CD ve slo�ce Prirucky soubor Typy_prace.pdf 
Sazby sl.cest  Umo�� uje nastavení sazeb pro nároky na stravné na slu�ebních cestách 
Uzáv� rka  Lze k ur� itému datu uzav�ít docházku proti zm� nám dat starších období 
Terminály BM F.. Zadání terminál�  s identifikací otiskem prstu on-line p�ipojených po síti � i sériov� .  

 



Menu Ostatní 
Poslední polo�kou administrátorského menu je tla� ítko Ostatní, které administrátorovy umo�� uje p�ístup do 
všech modul�  systému s nejvyšším mo�ným oprávn� ním. N� které moduly jsou málo pou�ívané (nap�. Auta, 
Spisy, Oznámení, Symboly atd.) Ale u t� ch významn� jších alespo�  stru� ný popis. 
 
Ob� dy – Rozsáhlý stravovací systém umo�� ující objednávky jídel, sledování výdej� , platby i kreditním 
zp� sobem, burza neodebraných jídel atd, atd. Lze vyu�ít i speciální objednávkové terminály a výdejové � te� ky. 
Podrobná dokumentace je na CD ve slo�ce Prirucky  soubor Strava. 
Souhrn doch. – Jednoduchá m� sí� ní sestava s p�ehledem prezence a absencí 
Mzdy – jednoduchý mzdový modul zabudovaný p�ímo v docházkovém systému, který umo�� uje nastavení 
sazeb, p�íplatk�  a srá�ek. Poté zobrazí výpo� et mezd. nejedná se o plnohodnotný systém se zohledn� ním 
odvod� , pojišt� ní a dalších. 
Absence – Vyhodnocení � erpání absencí pracovník�  s mo�ností zobrazení ces� ák� . 
Dovolené – sledování � erpání dovolených, nastavení ro� ních nárok� , meziro� ních p�evod�  atd. 
Sm� ny – P�ehled nastavení sm� n pro jednotlivé zam� stnance. 
Kontrola – N� kolik kontrolních sestav – statistka editovaných záznam� , p�es� as a rozdíl� , typ�  p�íchod�  a 
odchod� , hledání chyb zna� ení docházky, kontrola limit�  p�es� asových hodin za p� l roku a rok. 
No� ní práce – Vyhodnocení práce pro no� ní p�íplatky, odpolední práce, práce ve svátky a o víkendech. 
Export doch. – Základní mo�nost exportu denních údaj�  do CSV nebo XLS soubor� . 
Pr� chody – Podrobné sledování � ipování docházky p�es terminály i PC. Lze dohledat p�esný � as � ipnutí a 
stanovišt� .  Také otevírání dve�í u p�ístupového systému (kdo kdy kterými dve�mi prošel). 
XML export – Export denních i sumárních údaj�  do XML sobor�  pro zpracování v dalších systémech (mzdy) 
Výsledovka -  D� le�itá sestava pro mzdovou ú� etní. Tuto sestavu p�edáváte mzdové ú� etní ke zpracování 
mezd. Obsahuje nejen sumární údaje o odpracované dob� , p�es� asech, no� ní a víkendové práci, práci ve 
svátky, vyhodnocení absencí, výpo� tu náhrad slu�ebních cest, nároky na stravenky atd. Zobraují se jen ty 
sloupce, které obsahují n� jaké hodnoty, aby nebyla sestava zbyte� n�  široká. Výsledovka umo�� uje  také export 
dat do mzdových systém�  – po dob� hnutí výpo� tu zatrhnout volbu Exportovat do souboru. Pod sestavou jsou 
pak odkazy na CSV � i XLS soubory, které umí na� ítat n� které mzdové systémy a dále mo�nost konverze pro 
další mzdové systémy. Pat�í mezi n�  nap�. Premier, Kopr, Helios, Elanor a další, které umí tyto exporty na� íst. 
Oba je mo�né ulo�it jak do CSV, tak i XLS  a p�ípadn�  dále zpracovávat tabulkovými � i jinými programy. 
Grafy – grafické znázorn� ní sumárních a statistických údaj�  z docházky (p�es 30 typ�  graf� ) 
Výpis s abs. – standardní kontrolní list docházky dopln� ný a denní výpo� ty doby uznaných p�erušení a absencí 
Výkaz – podrobný denní výkaz obsahující podobné údaje jako klasický kontrolní list, ale dopln� ný o podrobné 
denní rozepsání p�íplatk� , absencí atd. Obsahuje také sumární tabulku slo�ek mezd a lze jej i p�ímo ulo�it do 
XLS souboru pro Excel a zde dále zpracovávat (ka�dý zam� stnanec na samostatném listu). 
P� ehledka – sestava obdobná výsledovce, ale sami si m� �ete p�ímo zvolit, které polo�ky (mzdové slo�ky) se 
mají vypisovat. Sestavu lze také exportovat do CSV nebo XLS soubor� , podobn�  jako výkaz � i výsledovku. 
EET On-line – Modul pro elektronickou evidenci tr�eb. Pro správnou funkci je nutné p�ipojení k internetu. 
 
Exporty do mezd – P�ímá podpora dalších mzdových systém� . Obsahuje mo�nost p�enosu dat do mzdových 
modul�  v systémech Vema, Stereo, Pohoda (Pamica), OK Mzdy, Perm, Gordic atd. Tyto systémy nelze snadno 
nau� it na� ítat export výsledovky, proto umí docházka exportovat data p�ímo ve formátu, který jednotlivé 
programy podporují. Dále obsahuje univerzální export denních dat pod tla� ítkem UniExport , který 
vyhodnocuje p�es 30 údaj�  o docházce pro ka�dého pracovníka a den. Uniexport lze ulo�it v CSV i XLS 
formátu a krom�  mezd lze tato data vyu�ít i v jiných programech. 
Pokud pou�íváte mzdový systém, který v docházce zatím není a tento ani neumí vyu�ít univerzálních 
exportních soubor� , jako jsou dva r� zné formáty exportu výsledovky, Uniexport, Export XLS a další, sta� í 
po�ádat dodavatele Vašich mezd o podrobnou dokumentaci k importu dat z jiných systém�  a p�edat jí výrobci 
docházky. Podpora nového mzdového programu je na základ�  této dokumentace zapracovaná v� tšinou b� hem 
n� kolik dní a tato úprava je v� tšinou zdarma nebo za cenu aktualizace docházkového programu. 
 
Zákaznické sestavy – Zde je celá �ada sestav naprogramovaných podle speciálního zadání n� kterých 
zákazník� . Pokud po�adujete vytvo�ení vlastní sestavy dle vašeho zadání, lze jí zadat výrobci a bude dostupné 
práv�  pod touto volbou. Sestavy jsou v� tšinou vytvo�eny zdarma nebo za úhradu aktualizace. 



Novinky vyšších  verzí 
Jeliko� se systém neustále vyvíjí a jsou do n� j p�idávány nové funkce � asto s v� tší rychlostí, ne� s jakou je 
obnovována tato dokumentace, je vhodné se za� íst do stránky popisující zm� ny v jednotlivých verzích, kterou 
naleznete po instalaci programu pod odkazem Novinky v pravé dolní � ásti úvodní obrazovky nebo � tení on-
line kontextové nápov� dy dostupné p�ímo v programu p�es ikony modrých otazník� . 
Dále je také na instala� ním CD v adresá�i \video\ presentace s vysv� tlením a ukázkami všech funkcí systému. 
Tuto videopresentaci doporu� ujeme rovn� � shlédnout. 

 
P�ístup k docházce z jiných PC 

Pokud je docházka nainstalovaná na po� íta� i s opera� ním systémem Windows XP a aplikovaným opravným 
balí� kem ServicePack2 � i vyšší, je n� kdy t�eba v zabezpe� ení ve Firawallu povolit p�íchozí komunikaci na 
TCP portu 80. Jinak nemusí být docházka z ostatních po� íta��  dostupná. 
Postup: V ovládacích panelech spustíte „Brána firewall systému Windows“ 
  Na kart�  Vyjímky klepnete na „P � idat port“ 
  Do polo�ky Název zadáte Docházka3000 a do polo�ky Port napište � íslo 80. 
  Protokol nechte nastavený na TCP a klepn� te na OK 
  Pak ji� bude mo�né p�ipojit se k docházkovému systému i z jiných po� íta��  sít� . 
 
Na klientském po� íta� i sta� í zadat adresu docházky s tím, �e � ást "localhost" nahradíte IP adresou hlavního 
PC. Tu zjistíte na hlavním PC takto: kliknete vlevo dole na Start / Spustit. Zadáte CMD a kliknete OK. V 
� erném okn�  napíšete p�íkaz ipconfig a potvrdíte klávesou Enter. program pak vypíše adresu tohoto hlavního 
PC, kterou pak na klientské zadáte do prohlí�e� e místo � ásti "localhost". Pokud tedy p�íkaz ipconfig vypíše 
nap�. IP adresu 192.168.1.10, tak na klientském pc zadáte http://192.168.1.10/dochazka2001/ 
 
 

Oprava databáze 
P�i ne� ekaném výpadku po� íta� e, na kterém je docházkový systém nainstalován, m� �e n� kdy dojít k poškození 
n� které tabulky, respektive jejího indexového souboru. Je to sice málo pravd� podobné, ale pokud se v dob�  
výpadku zapisovalo do databáze a po� íta�  není napájen p�es zálo�ní zdroj UPS, není to úpln�  vylou� eno.. 
Výpadek je v� tšinou zp� soben p�erušením dodávky elekt�iny � i „zatuhnutím“ opera� ního systému 
 
Pokud ji� k poškození databáze dojde z jakéhokoli d� vodu, poznáte to v� tšinou tak, �e n� které obrazovky 
obsahují chybová hlášení „Warning ...“, nebo se nep�enáší identifikace z terminál�  do docházky. Pro ov�� ení 
neporušenosti databáze lze vyu�ít i tla� ítko Test databáze v menu Firma / Databáze. 
	 ešením nápravy tohoto poškození databáze je spušt� ní opravného scriptu, který databázi zkontroluje a opraví. 
Postup je té� na CD ve slo�ce Prirucky, soubor Oprava_databaze.pdf 
 
1. Nejprve je t�eba zastavit v po� íta� i slu�bu MySQL. To provedete v  "Ovládacích panelech" a "Nástrojích pro správu"  
otev�ít "Slu�by" a v seznamu slu�eb najít MySQL a pravým tla� ítkem jí zastavit. Zastavení slu�by chvilku trvá, zhruba 
minutu je t�eba vy� kat. 
2. Poté spustíte soubor oprav.bat, který  najdete na instala� ním CD v adresá�í \ostatni\|test_db\oprav.bat 
Soubor je dobré ulo�it na plochu a a� odtud jej spustit. Odklepnete úvodní hlášení a oprava se spustí. 
3. Po dob� hnutí opravného souboru restartujte po� íta�  (nebo op� t spus� te slu�bu MySQL) a pak u� sta� í zkontrolovat  
funk� nost docházky a p�enosu � ipování z terminálu. 
 

 Zálohování databáze 
Podrobná p�íru� ka je na CD ve slo�ce Prirucky v souboru Zaloha_databaze.pdf: Zde pouze stru� n�  jedna ze 3 
mo�ných metod zálohování a obnovy datdat 
 
Archivace databáze do souboru data.sql se provádí p�es p�íkazový �ádek p�íkazem: 
  c:\apache\mysql\bin\mysqldump -u root db003444 > c:\data.sql 
 
Obnova dat ze souboru data.sql do databáze se provede pomocí p�íkazu:         ( Pozor, sma�e aktuální data!) 
  c:\apache\mysql\bin\mysql -u root -f db003444 < c:\data.sql



Další podrobná dokumentace 
 
N� které funkce programu si zaslou�í samostatné p�íru� ky. Tyto naleznete bu�  na CD ve slo�ce Prirucky, nebo 
aktualizované on-line na webu www.dochazka.eu, kde v sekci Podpora kliknete dole v tabulce na odkaz 
Dokumentace. 
 
Administrátorská p�íru� ka  Základní p�íru� ka pro administraci docházky 
U�ivatelská p�íru� ka  Pro zam� stnance, kte�í si docházku � ipují p�es po� íta�  
Podrobná dokumentace SW  Podrobná dokumentace, která je i v SW jako kontextové nápov� da (modré otazníky) 
Novinky SW  P�ehled nových funkcí �azený podle � ísla verze programu 
Nastavení sm� n  P�íru� ka popisující n� kolik mo�ností nastavení p� i práci na sm� ny 
Nastavení p�estávek v práci  P�íru� ka popisující mo�nosti nastavení p�estávek v práci (jak dle ZP, tak pevných) 
Absence a p�erušení  P�íru� ka vysv� tluje zadávání celodenních absencí a krátkodobých p�erušení práce 
Typy práce, zakázky  Sledování práce na zakázkách, strojích a podobn� . 
P�evody p�es� as�   P�evád� ní p�es� asových / nedo� asových hodin mezi m� síci nebo týdny 
Pracovní pom� ry  Mo�nost evidovat u zam� stnanc�  více pracovních pom� r�  
Personalistika  Modul personalistiky umo�� uje rozší�enou evidenci údaj�  zam� stnanc�  
Export do mezd pomocí CSV  Popis datových CSV formát�  pro export do mzdových program�  
Export do mezd pomocí XML  Popis datového XML formátu pro export do mzdových a jiných program�  
Stravovací systém  Popis modulu stravovacího systému, který je sou� ástí SW 
P�ístup z dalších PC  Návod, jak s docházkou pracovat i z ostatních po� íta��  
P�einstalace  Postup pro p�ípad, kdy chcete docházku p�esunout na jiné PC (zm� na serveru) 
Zm� na TCP portu Apache  P�íru� ka pro zm� nu TCP portu web serveru docházky, pokud na PC je i jiný webserver
Autostart ovlada� e d2001  Start ovlada� e sériového � ipového terminálu bez nutnosti p� ihlášení do po� íta� e 
Autostart bmfinger  Pokud máte hodn�  terminál�  na otisk prstu p� ipojených p�es sí�  
Zálohování databáze  Návod na r� zné mo�nosti zálohy databáze docházky 
Aplika� ní rozhraní WebAPI  Popis rozhraní on-line komunikace docházky s externími programy 
 
Pokud pot�ebujete docházku p�enést ze stávajícího PC na nové (nap�íklad p�i obnov�  po� íta� ového vybavení), 
naleznete podrobnou p�íru� ku obsahující i instalaci ovlada��  terminál�  a p�enos dat na nové PC na disku CD 
ve slo�ce Prirucky v souboru Preinstalace_On_Off_Bio_Prenos_dat.pdf 
 
Pokud dojde k nekorektnímu vypnutí po� íta� e s docházkou (docházkový server), je vhodné provést kontrolu a 
opravu databáze pomocí návodu Oprava_databaze.pdf, který je na inst. CD docházky ve slo�ce Prirucky. 
 
Podrobn� jší návody a podp� rné soubory pro p�enos dat do mzdových systém�  Perm a Pamica (Pohoda) 
naleznete rovn� � na CD ve slo�ce Prirucky. 
 
	 adu úkol�  je mo�né sv�� it jinému pracovníkovi, který nemá sice do docházky administrátorský p�ístup, ale 
m� �ete mu v menu „Zam� stnanci / Editace údaj� “  v polo�ce „Editace doch.“  nastavit právo Personalista. 
Takový pracovník poté m� �e ze svého u�ivatelského menu zadávat nová odd� lení, svátky, p�idávat nové 
zam� stnance a p�id� lovat jim ID karty/� ipy, nastavovat kategorie pracovní doby, sm� ny, vyjímky docházky, 
dostane se na exportní sestavy, výsledovku atd. atd. Nedostane se však p�ímo do administrace, tak�e nehrozí, 
�e by nap�íklad smazal celou firmu, vy�adil fungování terminál�  a podobn� . Pracovník�  personalist�  m� �e být 
samoz�ejm�  více. 
 
Nezapome� te také na podrobnou on-line nápov� du p�ímo v programu, která je dostupná pomocí ikonek 
modrých otazník�   a která je tedy v�dy po ruce i kdy� nemáte p�ipojení k internetu nebo jste ztratili 
instala� ní CD docházky s výše uvedenými p�íru� kami. 
 
Na stránkách www.dochazka.eu je také v menu On-line demo / Videonávody  k dispozici celá �ada velmi 
podrobných videonávod�  jak k samotnému programu Docházka 3000, tak také k mnoha typ� m terminál� , 
instalace docházky na r� zné typy opera� ních systém� , mo�nost provozu docházky ve virtualizovaném systému 
a mo�nost hostování docházky v cloudu v� etn�  p�enosu dat z terminál�  atd. 



Ochrana osobních údaj�  – soulad s GDPR 
 
Program od verze 7.60 poskytuje moduly a funkce, které umo�ní dosáhnout souladu s obecným na�ízením o 
ochran�  osobních údaj�  (dále GDPR). Všechny pot�ebné informace k souladu s GDPR naleznete v docházce v 
menu „Firma / Návody PDF / Na� ízení GDPR“ nebo na instala� ním CD ve slo�ce \P� írucky/GDPR.pdf 
 
 


