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¥ On-Line dokumentace k dochazkovému systému Dochdzka 3000 ¥

Tato dokumentace slouzi pouze jako doplnéni zdkladnich pfiru¢ek dodavanych na instalacnim CD dochazky. Tyto
ptiru¢ky nenahrazuje a je dulezité, aby se uzivatel seznamil nejprve s nimi. Jedna se o tyto zakladni pfirucky z
instala¢niho CD ze slozky \Prirucky:

Administratorskd prirucka - soubor prirucka admin.pdf - zédkladni navod pro administratora
UZivatelské prirucka - soubor prirucka uziv.pdf - zdkladni dokumentace pro uZivatele
Nastaveni smén - soubor nastaveni smen.pdf - 4 moZnosti definice sménného provozu

Export do mezd - soubor export mzdy.pdf - 2 mozZnosti exportl do mzdovych systému

Dadle je na instalac¢nim CD ve sloZce \video podrobnd videoprezentace - videonéavod

s vysvétlenim funkci systému - video$koleni.

K obsluze termindld byly odkazy v tidténé dokumentaci dodévané k instalaénimu CD.

Prihlaseni

Na uvodni strance dochazky vpravo nahote najdete pfihlaSovaci formulaf. Pod ndzvem firmy vyplnite
administratorské heslo, které jste zadali pfi registraci firmy v prubéhu instalace. Tim se dostanete do
administratorské casti systému.

Druhou moznosti je zadat heslo standardni (vétSinou prazdné) a dostanete se do uZivatelské ¢asti. Timto postupem
se prihlasuji bézni zaméstnanci.

Nejprve se ale budeme vénovat administratorské ¢asti.

Hlavni menu administratora

Obsahuje tato tlacitka:

Zaméstnanci - pro zadavani zaméstnanci, editaci, vkladani a prohlizeni jejich dochazky, zadavani vyjimek
dochazky, ptehledu ptitomnych atd.

Firma - nastavuje globdlni parametry systému, sprava databaze (zalohy atd.), zaddvani snimacich termindl pro
¢ipovani dochéazky, nastaveni pristupového systému pro otevirani dveri

Oddéleni - zadani organizaéni struktury firmy

Svétky - zadani volnych dnti - svatka

Kategorie - Nastaveni algoritmu vypoctu pracovni doby, nastaveni smén, kalendari, prestavek absenci a preruseni
Ostatni - Pfistup do nadstavbovych modulil (stravovani, rezervace vozidel, sprava spist...) a tvorba souhrnnych
vystupnich sestav dochazky véetné exportli do mezd (vysledovka).

Menu Zaméstnanci

Obsahuje tato tlacitka:

Editace idaji - zaddvani zaméstnancii do dochazky, nastavovani jejich prav, ptidélovani ID médii (karty, Cipy)
Editace dochazky - Pokud si zaméstnanec zapomene ¢ipnout dochdzku sam, v této ¢asti mu ji doplnite ruéné -
vkladani, ipravy a mazani ptichodii, odchodi, pteruSeni a celodennich absenci. Ptipadné také dopInéni typt prace.
Dale jsou zde moduly pro sledovani historie téchto ru¢nich zdsahli, dodate¢né ofezani a posuny Cast existujicich
zaznami prichodd a odchodd, generovani dochazky (hromadné a rychlé zadani dochazky naptiklad feditele, ktefi si
sam necipuje ale pottebujete mu dochdzku vykdzat), importy dat z terminalt jinych vyrobcu.

Prohlizeni dochazky - vlastni hlavni vyhodnoceni dochazky zaméstnanctli se zobrazenim vypoctu odpracované
doby, prescCasii atd. Toto je hlavni vypis dochazky - mési¢ni ¢i tydenni kontrolni list dochazky. Tedy nejdualezitéjsi
cast pro prehled dochazky zaméstnance, jeji kontrolu a vyhodnoceni. Déle je zde moznost ptfevodua piescasu
napiiklad mezi mésici a to jak automaticky prevod, tak manudlni s moznosti zadani poznamek. Coz vyuzijete
napiiklad kdy ¢ast prescasu proplatite a ¢ast prevedete do dalsiho obdobi.

Vyjimky dochazky - pokud se néktery den ma dochdzka u urcitého zaméstnance pocitat jinak, nez je nastaveno v
jeho kategorii, zaloZite zde vyjimku a v ni zadate nové parametry vypoctu.

Vyjimky prestavek - pouzijete pokud chcete nékterému zaméstnanci na néktery den zadat prestavky jinak, nez jsou
nastaveny v kategoriich.

Vyjimky kategorii - pokud mate u n€kterého zaméstnance nastaveno automatické ptidélovani kategorie (podle ¢asu
ptichodu) a na urcity den byste chtéli dat jinou kategorii, nez vybral program sam, mizete zde nastavit tomuto
zaméstnanci na tento den kategorii ruéné.

Prava editace - zde lze nastavit nestandardni opravnéni editace dochazky pro vedouci pracovniky. Napiiklad kdyz
potfebujete, aby jeden vedouci mohl editovat dochazku zaméstnanctim ze dvou riznych oddéleni, ale nedostal se
na ostatni zaméstnance z odd¢leni dalSich.

Validace oprav - ru¢né editaci dochazky vlozené ¢i zménéné Casy piichodi a odchodi jsou na vypise v prohlizeni
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dochazky poznat tak, Ze kod preruSeni je napsana Zlutou barvou pisma. Stejné tak zdznamy vloZené generatorem.
Pokud chcete tyto zdznamy "zamaskovat" tak, aby se jevily jako standardné ¢ipnuté zaméstnancem, miizete v
tomto menu zdznamy validovat a na vypise v prohlizeni dochazky jiz budou vypsany normaln¢€. Stale jsou ale
dohledatelné v historii oprav (podmenu editace dochazky).

Ptehled pfitomnosti - zobrazeni aktualniho stavu pfitomnych / nepfitomnych zaméstnancti na pracovisti.

Menu Firma

Obsahuje tato tlacitka:

Editace tidaji - Nastaveni globdlnich konfigura¢nich parametra sytému.

Databaze - zaloha databaze, obnova ze zalohy, oprava databaze, mazani starych dat.

ZruSeni firmy - kompletni vymazani celé firmy a uvedeni systému do stavu po instalaci.

Typy préce - zadani ¢iselniku typt prace, naptiklad pokud potiebujete evidovat praci na riznych zakézkéach v
pribéhu pracovni doby a poté provést vyhodnoceni (v menu Ostatni / Typy prace).

Sazby sl. cest - nastaveni sazeb pro proplaceni ndhrad na stravné pti delsi sluZebni cest¢.

Délky absenci - nastaveni minimalni délky, které se vyuZije v souhrnné sestavé, carkovacce (v menu Ostatni /
Souhrn doch.). Pokud kratkodoba absence (pieruseni) piekro¢i zde nastavenou délku, bude v této ¢arkovacce
vypsana misto kodu ptitomnosti.

Uzavérka - zde nastavite datum uzavérky a pracovnici s opravnénim k ruéni editaci dochdzky (vedouci) nebudou
moci zménit dochazku na star$i dny nez je zde uvedené datum.

Schréanka - zaloha dat seanci(pfichodi odchody, pteruseni), absenci a pfevodll do docasné tabulky. PouZijete,
pokud chcete udélat napiiklad dodate¢né ofezani ¢i posun dochazky a chcete mit moznost vratit piipadné data
zpét. Pfesunete je zde do schranky a pokud se vam zména nebude libit, vratite data ze schranky zpét do ptivodniho
stavu.

Terminalovy rozvod - nastaveni dveinich ¢tecek a Sablon opravnéni k otevirani dveti pokud pouzivate fidici
jednotku BM-RJ02 spolu s dvetnimi ¢teckami BM-Door. Viz dale.

Termindly BM-Finger - zadani termin4lii na otisk prstu do programu tak, aby se automaticky ptenasela naipovana
data do dochéazky - zadani IP adres terminali nebo sériovych porti.

Menu Oddéleni

Zde zadavate organizacni strukturu firmy. Struktura je jednovrstva. Zadate nazev a ¢islo oddéleni. Zaméstnanci se
pak do téchto oddéleni zatfazuji (v menu Zaméstnanci / Editace tidaji) a timto zafazenim lze zajistit ptistup
vedoucich pouze na své podtizené (k prohlizeni ¢i editaci dochazky, prevodim ptescast, tiskovych sestav atd.).
Smazat lze pouze takové oddé€leni, ve kterém nejsou aktudln€ zadni zaméstnanci.

Menu Svatky
Zde zadavate do programu ¢iselnik svatki a volnych dnti. Pokud vyplnite pouze den a mésic, bude svatek kazda
rok ve stejné datum. Pokud vyplnite i rok, plati svatek na tento den pouze pro zvoleny rok (velikonoce).

Menu Kategorie

Obsahuje tato tlacitka:

Editace kategorii - hlavni nastaveni podminek vypoc¢tu odpracované doby, pfescasti, uznavanych absenci a
preruseni, ofezdvani a posuny ¢ast ptichodli odchodl i odpracované doby, omezeni maximalnich délek, nastaveni
prace ve svatky, nastaveni povinnych prestavek dle zakoniku prace. Kategorii lze zaloZit libovolné mnozstvi a
zaméstnancim se pak piidéluji bud’ pfimo (menu Zaméstnanci / Editace idajti), nebo se vlozi do kalendaii smén
plovoucich kategorii ¢i osobnich rozpisit smén. Z téchto kategorii vybira 1 automatické ptidélovani kategorii (krome
prvnich dvou). Nastavena kategorie ma tedy zdsadni vliv na vypocet odpracované doby. Pfednost pfed nastavenim
v kategorii ma ale ptipadna vyjimka dochazky (menu Zaméstnanci/ Vyjimky dochazky).

Plovouci kategorie - pokud mate kolektivy pracovnikd, kteti chodi vZdy spolu na stejnou sménu a tyto smény se
pravidelné sttidaji, nadefinujete zde kalendar smén zadanim algoritmu stfidani kategorii. Kazda sména tedy
odpovida jedné z kategorii (viz vyse) a kalendar tika ktery den maji pracovnici jakou sménu (kategorii). Do takto
zalozenych kalendait (plovoucich kategorii) pak zaméstnance ptidélujete v menu Zaméstnanci/ Editace udaji, kde
jsou plovouci kategorie uvedeny Cislem v hranaté zavorce ve sloupecku kategorie.

Osobni rozpis smén - pokud nemate pracovniky v kolektivech a pro kazdého zaméstnance pottebujete samostatny
kalendat smén, pouZzijete tento osobni rozpis. Jedna se vlastné o plovouci kategorii - kalendat kategorii platny pro
jediného zaméstnance (ne pro cely kolektiv).

Denni rozpis smén - hromadné nastaveni smén pro vSechny zaméstnance s osobnim rozpisem najednou na cely
mésic. Zde definujete kdo ma ktery den v mésici jakou sménu (kategorii). Definice je mozné pouze u pracovniki s
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osobnim rozpisem (viz ptedchozi bod).
Pevné prestavky - pokud nechcete povinné prestavky dle zakoniku prace, které jsou odvozeny od doby ptichodu
na pracovisté, ale potiebujete nastavit prestdvky na pevné casy, vyuZzijete toto menu.
Absence na volné dny - pokud v nastaveni firmy zapnete automatické dopliiovani celodennich absenci, kdy se kod
preruseni u posledniho odchodu pouzije pro zalozeni celodenni absence na nésledujici dny, kdy pracovnik nepftijde
do prace, mtizete v této Casti definovat chovani automatického dopliiovani na dny volna. naptiklad nemoc se
zapisuje i na volné dny, dovolena nikoli. Zde lze chovani zménit.
Automatické kategorie - u pracovnikd, ktefi maji nastavenou automatickou kategorii v menu Zaméstnanci / Editace
udaju, lze zajistit, aby automaticky vybér pouzival jen nékteré kategorie - dle oddé€leni, do kterého je pracovnik
zafazen.
Nepiescasové absence - jestli v menu "Firma / Editace udaji" zapnete, aby uznavana kratkodoba absence
nevytvorila prescas, mizete zde definovat, které absence maji vznik ptescasu potlacit.
Absence do stravenek - Zde nastavite, které kratkodobé absence maji byt uznany do naroku na stravenky.
Stravenky samotné se vyhodnocuji ve Vysledovce (ostatni / vysledovka)
Podrobny navod k nastaveni pracovni doby a sménného provozu vetné ukazek a obrazkt s piiklady a vysvétlenim
najdete na instalacnim CD dochdzky ve sloZce Prirucky, soubor nastaveni _smen.pdf.

Menu Ostatni

Obsahuje tato tlacitka:

Auta - modul rezervace sluzebnich vozidel a ptehled naplanovanych cest.

Spisy - modul evidence papirovych spist a korespondence vcetné jejich dohledavani v o¢islovanych Sanonech.
Obédy - rozsahly stravovaci systém. Zadani jidelnicku, objednavky jidel pracovniky ptes web ¢i identifikacni
termindly, vydej jidel, hromadné a automatické predobjedndvky, sledovéani ceny odebranych jidel s moznosti zadani
kreditu, vystupni tiskové sestavy a souhrny ze stravovani.

Souhrn dochéazky - jednoducha mésicni prezencni listina pfitomnosti - ¢arkovacka dochazky.

Mzdy - modul pro orientaéni vypocet mzdovych nékladii. Zadani hodinové sazby, ptiplatki a srazek, predbézné
vyhodnoceni mezd. Dostacujici naptiklad jako mzdovy modul pokud najimate Zivnostniky a vyplaci je podle
hodinové sazby prace.

Oznameni - zasilani textovych zprav pokud zaméstnanci pouZivaji k ¢ipovani dochazky webového rozhrani
uzivatelského menu.

Symboly - moznost definice textové zkratky pieruSeni namisto ¢isla absence v prohlizeni dochdzky a souhrnné
sestave.

Typy préce - vyhodnoceni prace naptiklad pokud potiebujete sledovat, na jakych zakazkach pracovali Vasi
zaméstnanci v pribéhu pracovni doby. Ciselnik typt prace je nejprve tfeba nadefinovat v menu Firma / Typy
prace. Zaméstnanci pak pii zadavani prichodii a odchodii zadavaji i typ prace, kterou budou délat a tuto mohou v
pribéhu smény meénit. Zde pak vyhodnotite kolik hodin bylo na které zakazce odpracovano i s moznosti definice
hodinové sazby v korunach a tento udaj mizete pouzit jako podklad pti fakturaci zakazky odbérateli.

Absence - modul vyhodnoceni ¢erpani preruSeni a absenci. VEetné moznosti vyhodnoceni proplaceni cest’akti
(ndhrad na stravné sluzebnich cest).

Vloz praci - dodate¢né vlozeni zmény prace, kterou si zaméstnanec zapomnél ¢ipnout sam. Viz typy prace.
Dovolené - nastaveni naroku na dovolenou, zistatku nevycerpané dovolené z minulého roku, meziro¢ni pievody
dovolenych.

Konec abs. - Dodate¢né vlozeni ukonc¢eni kratkodobého pieruseni na které pracovnik odesel, uz se z n¢j ten den
nevratil a potfebujete zkratit uznavanou dobu na kratsi ¢as, nez je difinovano v kategoriich.

Kamery - moZznost zobrazit pfimo z dochazky obraz z IP kamery pfipojené k siti.

Editace kamer - zadani IP adres do ¢iselniku kamer.

Kontrola - Nékolik modulii rychlého dohledavéni v nac¢ipované dochdzce - pocty ruéné editovanych zdznamu
ptichodii a odchodd, statistika ptescasti a rozdila (pfekroceni ¢i nedodrzeni fondu pracovni doby), statistka
prichodt a odchodu - rychlé dohledni urcitych nac¢ipovanych kodi preruseni a absenci, vypis chyb znaceni
dochazky - rychle dohledéani Spatné nac¢ipované dochazky a moznost rychlé ru¢ni opravy.

Noc¢ni prace - vyhodnoceni prace na nocni, o vikendech a svatcich, odpoledni prace atd.

Export dochdzky - jednoduchy export vypisu dochazky v textové podob¢ - csv format.

Priichody - sledovani pfesnych ¢ast ¢ipnuté dochézky, stanovist’ na kterych bylo ¢ipnuto, sledovani otevirani dveti
na ¢teckach BM-Door a dohledéani chyb znaceni v€etné pokusu o neopravnéné otevieni zabezpecenych dveri.
Smény - M¢si¢ni kalendar nadefinovanych smén (kategorii) z kalendait pro jednotlivé pracovniky.

Vysledovka - hlavni a nejdilleZitéjsi sestava pro mzdovou G€etni. Sumarni vyhodnoceni pracovni doby zaméstnancti
s podrobnym rozttidénim uznanych ¢ast na absencich, no¢ni, odpoledni, svatky, piescasy, stravné sl.cest,

3z33 27.3.2012 8:25



On-line dokumentace http://11.bm.cz/int/d2.2/napoveda.html

proplacend ¢ast nemocenské, naroky na stravenky, prace o vikendech atd. atd. Vysledovku lze také exportovat ve
dvou formatech a tyto soubory pak pouzit pro pfenos dat do mzdovych systémil. Viz samostatna dokumentace na
instalaénim CD ve slozce Prirucky, soubor export mzdy.pdf

OK Mzdy - export dat do programu OK Mzdy.

Vypis s abs. - vypis kontrolniho listu dochazky rozsiteny o vyhodnocené Casy ¢erpani jednotlivych preruseni a
absenci, vyhodnoceni no¢ni a odpoledni prace. Jedna se vlastné o rozsifenou variantu klasické vypisu z menu
Zaméstnanci / Prohlizeni dochazky.

Elanor - export dat do programu Elanor global.

Grafy - grafické znazornéni riznych vystupt z nac¢ipované dochazky. Obsahuje vice jak 30 riznych grafi.

Nyni podrobnéji k jednotlivym modultim:

Y Popis Casti v menu Zaméstnanci

Zaméstnanci / Editace udaji

Slouzi zadavani zaméstnancti do dochéazky, nastavovani jejich prav, pridélovani ID médii (karty, Cipy) atd.

V tvodni tabulce vidite vSechny zaméstnance, jejich zakladni nastaveni a miizete je upravovat ¢i mazat - pozor
mazani je nevratné a maze vSechna data pracovnika. V dolnim formuléfi se provani upravy nebo zadavaji
zamgstnanci novy.

Male-li v menu "Firma / Editace udaji" zatrzenu volbu pro optimalizaci vybéru pracovnikii, pak nevidite velkou
ptehledovou tabulku zaméstnanct, ale pouze maly formulaf pro vybér pracovnika k tipravé ¢i mazani.

Pokud pouzivaji ID karty nebo Cipy a chcete nékomu ptidélit novou kartu, kliknete u jeho zaznamu na upravit a
uplné dole na tlacitko Nacti ¢ip zaméstnanci ... Poté pfilozite nové ID médium k termindlu, ¢islo se pienese do
formulate a potvrdite Upravu.

Nyni popis jednotlivych polozek pti zadavani zaméstnance:
Polozky Jméno a Ptijmeni jsou jasné. Chcete-li zadavat i tituly, zadavejte je do polozky Jméno na konec.

Index - definuje osobni ¢islo zaméstnance. Kazdy musi mit jiné. VloZzenim nového zaméstnance s indexem, ktery uz
n¢kdo ma, zplisobi pfejmenovani piivodniho zaméstnance. Index se rovnéz pouziva na parovani dat z terminalti na
otisk prstu - v terminalu polozka ID ¢i PIN. U termindlového rozvodu s fidici jednotkou BM-RJ02 nebo u terminala
na otisk prstu musi index odpovidat ¢islu v rozsahu 1 az 65535.

Pravo - pravo na prohlizeni dochézky. Standardni pravo znamena pouze prohlizeni vlastni dochdzky ptes
uzivatelské menu.

Heslo - individuélni heslo pro pfihlaSeni zaméstnance pies uzivatelské menu.
Odd¢leni - zafazeni do organiza¢ni struktury - pouze jedna vrstva.

Kategorie - vybér kategorie, podle které se bude fidit vypocet dochazky tohoto pracovnika. Pokud mate i plovouci
kategorie, jsou jejich ¢isla v hranatych zavorkéch - kalendai smén pro kolektiv zaméstnancti. Osobni rozpis
znamena individudIni kalendaf smén tohoto pracovnika. Automaticka kategorie voli vhodnou kategorii podle ¢asu
prichodu. Voli z kategorii 3 a vySe. V menu "Kategorie / Automatické kateg." Ize vybér déle zizit podle oddéleni.
Vice viz dokumentace na CD ve slozce Prirucky, soubor nastaveni smen.pdf

Editace dochazky - Pravo na editaci vlastni dochazky ptipadné i jinych pracovnikd pies uzivatelské menu. Kromé
existujicich voleb lze vytvofit jesté specidlni edita¢ni prava (v menu Zaméstnanci/ Prava editace) pokud napiiklad
potfebujete, aby tento vedouci mél ptistup 1 na n¢kolik dalSich zaméstnancii z jinych odd¢€leni, ale né na uplné
vSechny. Volba "Personalista" zpfistupiiuje pracovnikovi v jeho uzivatelském menu nékteré moduly menu
administratora souvosejici se zadavanim zaméstnancti, nastavovanim pracovni doby, smén atd. Bézni zaméstnanci
maji editaci zakédzanou - volba Ne.

Zaznam je aktivni - polozka u aktivnich zaméstnanct zlistane zatrzena. Pokud zaméstnanec odejde, ale jeste jej
nechcete Upln¢ a nevratné vymazat, zatrzitko zrusite. Pracovnik pak z programu "zmizi", pouze zde je mozné jej
op¢t aktivovat. I neaktivni zaméstnanci zabiraji dale licenci.
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Editace provozu aut - moZnost mazat vozidla atd. z menu Ostatni / Auta. K rezervaci vozidel neni pravo tieba.

Ptistup ke vS§em spisiim - moznost v modulu evidence spist (ostatni / spisy) nahlizet a vyhledavat i ve spisech
jinych pracovnikii.

Sprava ob&dl - moznost ménit objednavky jinych pracovnikil a ddle administrovat stravovaci modul v menu
Ostatni / Obédy.

Lze objednat vice jidel na 1 den - pokud miize ve stravovacim systému objednat vice jidel na stejny den (napiiklad
svacinu a obéd), volbu zatrhnéte.

Mistnost - napiiklad ¢islo kancelafe. Zobrazuje se v piehledu pfitomnosti, takZze napt. vratny vidi, ve které je
pracovnik kancelafi.

Telefon - napt. mobil nebo interni klapka - obdobné jako piedchozi v ptehledu pfitomnosti.
Ptistup do mzdové agendy - piistup v uzivatelském menu v sekci Ostatni do modulu Mzdy.
Vkladani oznameni - umozni zasilat textové zpravy do uzivatelského menu ostatnich zaméstnancti.
ID karta, Cip - ¢islo ID karty pokud vyuzivate identifikacni termindly na Cipy nebo karty

Nastup a Ukonceni- u off-line varianty interval, kdy fidici jednotka umoziuje snimat identifikace na terminalu a
také dvetnich cteckach. U dveti se podrobnéjsi opravnéni nastavuji v menu Firma / Terminalovy rozvod. Zde tento
interval ndstupu a ukonceni zamezi otevirani dveii mimo zadané obdobi naptiklad poté, co zaméstnanci skonci
smlouva a on neodevzda ID kartu.

PIN - u off-line varianty pfi vyuzivani dveinich ¢teCek BM-pin, kdy je tfeba k otevieni nejen ID karta (Cip), ale
musi zadat 1 4-mistné Ciselné heslo (rozsah 1600 az 9999).

Ptistupy - u off-line varianty zde zadate Sablonu pfistupovych opravnéni. Tu nastavite v menu Firma / Terminalovy
rozvod a urcite v ni, které dny a ¢asy ma opravnéni vstupu do kterych dvefi.

Evidovat dochazku - u off-line varianty musi byt zatrZzeno. Pokud néktery pracovnik zatrzeno nema, nepiendsi se
¢ipnuti z terminalu na seance (pfichody a odchody). Systém pak pouze eviduje, Ze zaméstnanec prosel, ale nepocita
dochazku - vhodné zrusit pro externi firmy, které potfebuji otevirat dvete ale nejsou vasi zaméstnanci. Vasi vlastni
pracovnici musi mit polozku zatrzenu, jinak fidici jednotka nevytvaii seance z ¢ipnuti na terminalech BM-Term a
BM-TermPlus.

Prohlizet pruchody - u off-line varianty mé pravo ve svém uziv. menu zobrazit prichody na terminalech, dveinich
cteckach atd.

Modul dovolenych - béZni zaméstnanci maji nastaveno na Nepfiistupny, aby nemohli ménit rocni naroky a prevody
dovolené sebe ani ostatnich.

Dodate¢né ukonceni abs. - Moznost vlozit samotnym pracovnikem napftiklad ukonceni sluzebni cesty editaci,
pokud se z ni jiz ten den nevracel a byla by zapoc¢tena na dobu delsi (dle kategorie ¢i vyjimky) nez trvala ve
skute¢nosti.

Moznost prohliZzet obraz z IP kamer nadefinovanych v menu Ostatni / Editace kamer.

Seance lze zadavat i z PC - Pokud si zaméstnanec zapomene doma Id kartu, miize si ptichod vlozit i pes web pies
uzivatelské menu dochazky. Pokud nevyuzivate identifikacni terminaly, musi byt volba zatrzena - zaméstnanci
nemayji jinou moznost vlozeni ptichodt a odchodl nez pies web a musi mit tedy tuto polozku aktivni. Neovlivni
vkladany cas, ten se bere z PC, kde je dochazka nainstalovanda. Standardné ma byt volba zatrzena.

Ptehled s poznamkami - v piehledu pfitomnosti zobrazuje pozndmky, které zadali zaméstnanci pii ¢ipovani seance
¢i absence pres uzivatelské menu webového rozhrani v PC.
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Povolit ptehled - zruSenim lze zakazat ptistup do piehledu pfitomnosti v uZivatelském menu v sekci Ostatni.

Mize zadavat celodenni absence - zaméstnanec mize ptes uzivatelské menu zadavat své celodenni absence. Pokud
volbu zrusite, musi je nahravat bud’ administrator nebo opravnény vedouci s piistupem na editaci dochazky tohoto
pracovnika.

Celodenni absence s casem - umozni vlozit celodenni absenci jako fiktivni kratkodobou v priabéhu dne, kdy lze
definovat Cas zacatku a konce absence - toto nastaveni neni doporuc¢eno, nechte polozku nezatrzenou, protoze ma
negativni vliv na odecitani naroki dovolenych (odecita pouze plildny) a vyhodnoceni nemocenské.

Objednat jidla - umozni objednavat jidla ve stravovacim systému.
Dale je pod carou tlacitko umoziujici nacteni ¢ipu jeho piilozenim k terminalu - pro terminaly BM-Term,
BM-TermPlus a ¢tecky BM-Scan u on-line 1 off-line varianty s fidici jednotkou. Zatizeni musi byt pfipojeno k

hlavnimu PC dochazky a musi byt spustény ovlada¢ d2001.exe

Dalsi ID média - umozni piidélit jednomu pracovnikovi vice ID Cipu ¢i karet (zaloznich).

Y Popis Casti v menu Zaméstnanci / Editace dochazky

Zaméstnanci / Editace dochazky

Pokud si zaméstnanec zapomene Cipnout dochazku sam, v této ¢asti mu ji doplnite ruéné - vkladani, upravy a
mazani prichodt, odchodu, preruseni a celodennich absenci. Piipadné také doplnéni typi prace. Dale jsou zde
moduly pro sledovani historie téchto ru¢nich zasahli, dodatecné ofezani a posuny casii existujicich zdznamu
pfichodii a odchodd, generovani dochazky (hromadné a rychlé zadani dochazky napiiklad feditele, ktery si sdm
necipuje ale potfebujete mu dochazku vykazat), importy dat z terminald jinych vyrobct.

V horni ¢asti je formulaf pro zadani zaméstnance a obdobi k editaci. Obdobi Ize kromé ru¢niho zadani zvolit také
kliknutim na niZe uvedené odkazy. Po vybéru kliknete na Zobrazit a v novém okné se ukazi jiz nadefinované
zaznamy (modra tabulka) a dole moznost vkladani seanci a absenci novych (zelena tabulka).

V modré tabulce tedy upravujete ¢asy, kody preruseni i absenci a piipadné i typy prace jiz zadanych zdznamii na
jednotlivé dny. Kazdy den miize mit vice fadka - zaznamt, pokud pracovnik opakované piichazel a odchazel,
pripadné ménil typ prace. Pokud néjaky udaj zménite, potvrdite jej tlac¢itkem Upravit na stejném radku vpravo.
Tlacitkem Smaz cely fadek vymazete.

Pti vkladani je nutné dodrzet stfidani ptichodt a odchodd s dodrzenim ¢asové posloupnosti v ramci stejného dne.
Stejné tak pokud zaméstnanec odejde na néjaky kod preruseni, ze kterého se pak ten den jesté vraci, musi byt u
nasledného ptichodu na nizsim fadku stejny kod preruseni, jaky byl u pfedchoziho odchodu v ten stejny den. Kod
pteruseni u pfichodu znamend, co pracovnik délal predtim, nez pfiSel. Naopak kod preruseni u odchodu znamena,
co bude délat poté, co odesel. Cas mezi pfichodem a odchodem je doba stravena na pracovisti.

Takze naptiklad zdznam

10:00 3 - 15:00 3

znamena, ze pracovnik Sel z domu na sluzebni cestu, v 10:00 pfiSel na pracovisté kde pracoval az do 15:00 a pak
opét odesel na sluzebni cestu. Toto je diilezité si uvédomit.

Vyklad, Ze byl od 10 do 15 na sluzebni cesté je chybny! Na sluzebni cesté byl pted desatou a pak jesté znovu od
15:00. V Case mezi desatou a patnactou byl na pracovisti.

Naopak zépis:

8:000-10:00 3

15:003-16:000

znamena, ze pracovnik pracoval od 8 do 10 na pracovisti. V 10 odesel na sluzebni cestu, kde byl do 15 a pak se
vratil zpét na pracovisté, kde byl pfitomen jesté hodinu, nez odesel domtl.

Pro celodenni sluzebni cestu (i jiné absence), kdy pracovnik na pracovisti viilbec nebyl, pouzijete celodenni absenci.
U ni se zadné Casy nezadavaji. Pfi celodenni absence (viz konec zelené tabulky) se definuje pouze datum a tento
den nesmi byt v dochazce zadné prichody ani odchody - resp. jsou pak ignorovany, pocita se pouze celodenni
absence podle nastaveni jejiho fondu na tento den tydne v kategorii zaméstnance (pfipadné vyjimce).
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Nyni jesté k zelené ¢asti pro vkladani novych zdznamt. V prvni poloving se zadavaji seance (ptichody a odchody) s
moznosti definice kodu preruseni piipadné typu prace. V dolni poloving se zadavaji celodenni absence. Standardné
se zadava na jeden den, ale kliknutim na tlacitko interval se tabulka pfepise a je mozné zadat najednou celodenni
absenci na del3i obdobi. U intervalu je jest¢ mozné zatrhnout, zda nahravat i na volné dny (svatky, vikendy) nebo
jen na pracovni. Naptiklad nemoc se nahrava i na volné dny, dovolena nikoli. Nahrani absence s koédem nula
(0-zadnd) dojde ke smazani ptipadnych celodennich absenci, které ve zvoleném obdobi byly nahrané diive.

Tlac¢itkem "Vypis dochazky" lze zkontrolovat, zda jste dochazku nahrali spravné dle pozadavku. Pokud je na vypise
néjaky zdznam zativé Cervenou barvou, je dochazka nelogicky a $patné naipovana - viz vyse spravné stiidani
prichodl a odchodt, dodrZeni stejného kodu preruseni u odchodu a néasledného piichodu ve stejny den atd.
Cervené vypsané zaznamy je tieba editaci opravit do logicky spravné ¢asové posloupnosti.

Nocni prace se zadava tak, Ze v den ndstupu na noéni je vyplnén pouze ptichod a odchod je nulovy (00:00).
Nasledujici den pti odchodu z no¢ni je naopak doplnén pouze ¢asu u odchodu a nulovy je v tomto fadku ptichod.
Ukazka no¢ni z 21 na 22. prosince s nastupem v deset vecer a odchodem druhy den v 6:00 rano:

21.12.2010 22:00 0 - 00:00 0

22.12.2010 00:00 0 - 06:00 0

Zéaznam tedy odpovida tomu, jako kdyZ si jej Cipuje pracovnik ptes termindl. Jeden den Cipne pfichod a odchod je
az druhy den. Takto je spravné zadana no¢ni sména a jediné takto ji program spravné spocitd. Zaznam typu "22:00
0 -06:00 0" je Spatn¢ a program takto zadanou dochazku nedokaze korektné¢ vyhodnotit!

Zaméstnanci / Editace dochazky / Prepis udaju z knihy

Pokud Vasi zaméstnanci necipuji dochazku ptes termindl ani pfes webové rozhrani uzivatelského menu, ale asy
prichodl a odchodt pisi rué¢né tuzkou do linkovaného sesitu jeden zaznam po druhém, miizete piepisem téchto
udajii do dochézky zajistit jeji pocitacové zpracovani. Aby jste nemuseli ptes editaci dochazky postupné ze sesitu
vyhledavat zaznamy jednotlivych zaméstnanci, miizete pouzit tento modul, ktery prepis daji velice usnadni tim,
ze se zadavaji stejnou logickou posloupnosti, jakou jsou zapsany v sesit¢.

Zaméstnanci / Editace dochazky / Historie oprav

V tomto modulu Ize dohledat vSechny nestandardné vlozené zaznamy dochazky pomoci ru¢ni editace, vkladani ¢i
mazani udajii. Lze dohledat kdo, komu, kdy a ktery zaznam opravil, jak jej opravil a jak vypadal pfed opravou.
Dohledatelné jsou i zdznamy dodatecné¢ validované a také informace o generovani dochazky a podobné. Dohledat
Ize 1 z jakého PC byla oprava provedena (podle IP adresy).

Zaméstnanci / Editace dochazky / Ofezani a posun doch.

Zde lze provést dodatecné zaokrouhleni ¢i posunuti ¢asii ptichodi ¢i odchodii u jiz na¢ipované dochazky. Bézn¢ se
tyto parametry nastavuji v kategorii, ale tam maji vliv jen na nové vlozené zaznamy. Pokud potfebujete promitnout
upravu i na zaznamy jiz existujici, vyuzijete tento modul.

Ofezani zaokrouhli ¢as na nejblizsi nasobek zadaného ¢isla. Ofezavani na kladnou hodnotu zaméstnanci ¢as ubira.
Tedy napft. zaokrouhlovani na 15 minut u pfichodu zaokrouhli na nejblizsi vyssi ¢tvrthodinu, naproti tomu u
odchodu na nejblizsi nizsi. Takze prichod v 7:01 se ofezanim zaokrouhli na 7:15. U odchodu se 13:58 zaokrouhli na
13:45. Pokud zadate zaporné ¢islo, funguje ofezani obraceng.

Posun dochazku nehledéd nasobek, ale hodnotu k ¢asu napevno pficte nebo u zdpornych ¢isel odecte (bez ohledu na
to, zda je to ptichod ¢i odchod).

Pozor na to, Ze operace je nevratna. Proto doporucujeme pied jejim spusténim nejprve piesunout stavajici data do
schranky (menu Firma / Schranka) a kdyz s Vam bude vysledek zamlouvat (naptiklad se pfeklepnete v hodnot¢), je
mozné vratit data ze schranky zpét do piivodniho stavu.

Zaméstnanci / Editace dochazky / Generator dochazky

Tento modul umoziiuje uméle vygenerovat dochdzku a to jak seance (ptichody a odchody), tak celodenni absence.
Népovéda je pfimo v programu. Rozptyl se pouZziva pro zamaskovani jednotvarnosti generovanych cast - zdznamy
se nahodn¢ posouvaji pfed nebo za uvedené Casy prichodii a odchodii o ndhodné vygenerovanou hodnotu v ramci
rozptylu a pti béZzném pohledu se zdaji jako redlné nacipované.

Tuto funkci pouzijete naptiklad pro feditele, ktery si sice necipuje dochazku, ale vy mu potiebujete néjaké tidaje
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vykazat a nechce se Vam je zadavat rucn¢ ptes editaci dochazky.

Zaméstnanci / Editace dochazky / Import dat poboc¢ky z RJ02

Pokud mate tzv. OUT-Line pobocku se samostatnou fidici jednotkou, ktera nemtize data prenaset ptimo do
dochézky (neni ptfipojena do PC ani do sit¢) a pouzivate OUT-line komunika¢ni program pro pienos dat mezi
serverem a pobockou pies souborl.dat a soubor2.dat, miizete zde spustit import nacipovanych udaji z této
pobocky ulozenych v souboru soubor2.dat ptes out-line komunika¢ni program. Blize viz podrobna dokumentace na
instalacnim CD ve slozce \terminal\doc\bmnet\windows\outline\navod.doc

Zaméstnanci / Editace dochazky / Import dat z BioSH-TA
Modul importu dat ptes webové rozhrani termindlu na otisk prstu BM-FPASS. Viz podrobny nadvod v dodané
tisténé dokumentaci a také popis ptimo v programu.

Zaméstnanci / Editace dochazky / Import dat z Intagralu

Modul importu dat z termindlt Intagral na karty s ¢arovym kodem. Viz dokumentace piimo v programu a déle
dodana tisténd dokumentace. Zde importujete datovy soubor vytvoreni pienosovym dos programem dodanym na
disket¢ s termindlem od piivodniho vyrobce.

Zaméstnanci / Editace dochazky / Import dat z APS.mini
Modul importu dat z terminald APS.mini. Zde dle dodané tisténé dokumentace vyberete datovy soubor stazeny
ptes origindlni komunika¢ni program dodany vyrobcem termindlu.

Zaméstnanci / Editace dochazky / Import dat ostatni

Modul importu dat z terminala na otisk prstu (BM-F702, BM-F900, BM-FPAR85) pienesenych pies USB flash disk
nebo terminal dalSich vyrobcl. Podrobna dokumentace je uvedena pfimo v programu. Zde je mozné rovnéz
nastavit vzorec pro import dat z jakéhokoli termindlu, u kterého mate moznost data ulozit na disk pocitace do
jakéhokoli textového formatu. S vytvofenim importniho vzorce vdm pomiize bud’ ndvod uvedeny piimo v
programu, nebo vam jej na pozadani sestavi také firma BM-Software, autor této Dochazky 3000. Staci poslat
e-mailem ukazkovy datovy soubor, ktery z Vaseho termindlu dostanete.

Y Popis asti v menu Zaméstnanci / ProhliZeni dochazky

Zaméstnanci / ProhliZeni dochazky

Vlastni hlavni vyhodnoceni dochdzky zaméstnancii se zobrazenim vypoctu odpracované doby, piescast atd. Toto
je hlavni vypis dochazky - mésicni ¢i tydenni kontrolni list dochazky (podle nastaveni typu evidence v menu Firma
/ Editace udaji). Tedy nejdilezitéjsi cast pro prehled dochazky zaméstnance, jeji kontrolu a vyhodnoceni. Déle je
zde moznost pfevodl piescasti naptiklad mezi mésici a to jak automaticky ptevod, tak manudlni s moZznosti zadani
poznadmek. Coz vyuzijete naptiklad kdyz ¢ast presCasu proplatite a ¢ast pievedete do dalsiho obdobi.

Vyjimky dochazky - pokud se néktery den ma dochdzka u urcitého zaméstnance pocitat jinak, nez je nastaveno v
jeho kategorii, zaloZite zde vyjimku a v ni zadate nové parametry vypoctu.

V horni ¢asti je formulaf pro zadani zaméstnance a obdobi k prohlizeni - zobrazeni kontrolniho listu. Obdobi Ize
kromé ru¢niho zadani zvolit také kliknutim na nize uvedené odkazy. Po vybéru kliknete na Zobrazit a v novém
okné se ukaze vypis dochdzky - kontrolni list za zvolené obdobi.

V ¢asti zaméstnancl je mozné vybrat také celé¢ oddéleni nebo vSechny zaméstnance. Pak se zobrazuji pouze
souctove tydenni a mésicni tabulky. Lze ale v menu Firma / Editace idajii zapnout volbu pro zobrazovani seanci na
hromadném vypise. Pak se i pti volbé oddéleni nebo vSech zobrazi kompletné celd dochazka jako pti volbé
jediného zaméstnance. Je také oSetfen tisk tohoto hromadného vypisu tak, aby byl kazdy zaméstnanec na
samostatném list&.

Nyni jiz k samotnému vypisu. Podrobné informace o logice stfidani zdznami jsou uvedeny v napovéde k editaci
dochdzky vyse. Je tedy tfeba dodrzet stfidani ptfichodli a odchodi jejich Casovou ndvaznost, pii navratu z prerusenti
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ten sami den musi byt stejny kod u odchodu i nasledného ptichodu. No¢ni prace musi byt rozdélena do dvou dni -
prvni den je ¢as pouze u prichodu a odchod je nulovy, druhy den je nulovy ptichod a ¢as je u odchodu - opét
podrobné vysvétleni v popisu k editaci dochazky vyse.

Pokud ma zaméstnanec v nastaveni uvedeno automatické ptidélovani kategorie (podle ¢asu ptichodu), je na kazdy
den vedle datumu ve sloZzenych zavorkach uvedena ta kategorie, kterou program na tento den pfifadil.

Vyznam barev je uveden pod odkazem Info v menu Zaméstnanci / Prohlizeni dochazky. Stru¢né uved’me, ze na
vypise nesmi byt fadny Cas ptichodu a odchodu zafivé ¢ervenou barvou - toto signalizuje chybné zadanou
dochazku a je tieba ji editaci opravit. Dale odpracovana doba uvedena tmavé ¢erveno-hnédou barvou znamena
zadanou vyjimku a proto se tento den vypocet netidi kategorii, ale touto vyjimkou (viz menu Zaméstnanci /
Vyjimky dochéazky). Vyjimky maji pfednost pied nastavenim kategorie.

Odpracovana doba je tedy vysledkem vypoctu zohleditujiciho omezeni nastavena v kategorii, kterou mé tento
zaméstnanec nastavenu v menu Zaméstnanci / Editace tdaji (pfipadné vyjimkach). Balanc je rozdil odpracované
doby a nastaveného fondu opét v kategorii (ptfip. vyjimce). Pfestavky jsou bud’ odvozené od zdkoniku prace
(nastavené v kategorii), nebo pevné¢ zadané v menu Kategorie / Pevné piestavky.

Pokud je na néktery den nahrana celodenni absence, jsou ignorovany ptipadné ¢asy prichodt a odchodl (neni-li v
nastaveni firmy uvedeno jinak).

Zapocitavani prac. doby v den svatku ¢i o vikendu je opét oSetfeno v nastaveni kategorie. Program bud’ vyzaduje
odpracovani celého fondu, nebo je prace celd zapoctena do prescasu.

Sumarni tydenni a mési¢ni tabulky zobrazuji i pfevody pres€asu mezi tydny, stejné tak jako pocatecni prevod
pfescasu z predchoziho mésice.

Dale tabulka s vyhodnocenim poctu riiznych typi dni ve vyhodnocovaném obdobi a pocty celodennich Cerpanych
absenci. Pfipadné u dovolené lze v nastaveni firmy povolit také ptldny.

Dale mtze byt dle nastaveni zobrazena i tabulka aktualniho stavu Cerpani, prevodu a zistatkti dovolené.

Kromé nastaveni kategorie a ptipadnych vyjimek na vypocet odpracované doby a piesc€ast, stejn¢ jako na vkladani
prestavek atd., vliv cela fada parametra z globalniho nastaveni firmy v menu Firma / Editace udajt. Viz popis
tohoto menu nize.

V menu "Zaméstnanci / Prohlizeni dochazky" mizete také volit typ vypisu s ohledem na ptipadné pozndmky k
dochazce ¢i absencim zadanym zaméstnanci ¢ipujicimi dochazku ptes webové rozhrani uZivatelského menu.
Poznamky zde lze rovnéz editovat.

Dale je pted zobrazenim vypisu dochazky mozné zatrhnout volbu Pfevody. Pak Ize ru¢né provadét prevod piesCasu
z minulého mésice (¢i tydne pfi tydenni evidenci nastavené ve firmé) do aktudlné zobrazovaného obdobi. vyhodou
tohoto ru¢niho ptevodu oproti automatickému (popsanému déle), je moznost zapsat libovolny ¢as prevadéného
piesCasu a zohlednit tak Vase specialni pozadavky na ptescas oproti automatickému pievodu. Napiiklad pokud ¢ést
ptesCasu proplacitr a prevadite jen zistatek, nebo jej chcete néjak zaokrouhlit, mate nad prevadénou hodnotou
plnou kontrolu. Pfes¢as mtize byt i zaporny, pokud mé v tomto mésici pracovnik néco nadpracovat, co nezvladl v
mesici pfedchozim. K pfevodiim lze psat i textové poznamky. PiesCas se zapisuje do dolni sumarni tabulky a
tlac¢itkem Pfeved dole pod tabulkou se ulozi do databéze.

Zaméstnanci / Prohlizeni dochazky / Automaticky prevod

Na rozdil od manualniho pievodu ptesc¢asti popsané¢ho vyse, umoziuje automaticky pievod rychlé a pohodIné
prevedeni pres¢asovych hodin mezi obdobimi hromadné pro vice pracovnikii najednou. Je mozné pustit prevod jak
pro cela oddéleni, tak Giplné pro vSechny zaméstnance naraz.

V tvodnim formuléfi je mozné také zvolit zaokrouhleni prevadénych ptescasti doli na celé hodiny, nebo prevadét
jen zaporné prescasy. To pouZijete v piipade€, kdy kladny ptesCas proplacite a t€m, kteti naopak odpracovali méné
hodin nez méli, date plnou vyplatu s tim, ze chybéjici hodiny si dopracuji v nasledujicim obdobi. Dale je mozné
zajistit, aby se kladny ptfescas pievadél az od urcité vyse, tedy prekroci-li kladné hodnota prevadéného piescasu
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nastaveny pocet minut.
Je také mozné spustit nejprve automaticky prevod a u zaméstnanct, u kterych pottebujete zohlednit dalsi idaje k
piesCasu pozdéji ruéné prevadénou hodnotu upravit - viz ptedchozi bod.

Zaméstnanci / Vyjimky dochazky

Pokud se néktery den ma dochdzka u urcitého zaméstnance pocitat jinak, nez je nastaveno v jeho kategorii, zalozite
zde vyjimku a v ni zadate nové parametry vypoctu.

Vyjimka ma pii vypoctu dochazky ptrednost pfed nastavenim kategorie. Na vypise dochazky lze zadanou vyjimku
poznat tmavou ¢erveno-hnédou barvou pisma odpracované doby.

V horni ¢asti okna je piehled zadanych vyjimek, jejich vyhledavani a moznost mazani. V dolni ¢asti je pak menu
pro vlozeni vyjimky nové. Vyjimku Ize vlozit i vice pracovnikiim najednou a také na delsi obdobi. Zadany zacatek a
konec méni pohyblivou dobu zadanou v kategorii. Tedy dobu, kdy se pfitomnost na pracovisti pocita jako uznana
pracovni doba. Pokud pfepnete kod absence, tak misto pohyblivé doby zdkladnich parametrii kategorie ménite
nastaveni zapocitdvani zvolené absence. Zacatek a konec udavaji uznavany interval pro absenci kratkodobou, fond
nastavuje uznanou dobu u absence celodenni.

Pokud chcete nastavit jak uznanou dobu absence jinak nez je bézny fond v zakladnich parametrech a zaroven
nechcete, aby vznikl ptescas (kladny ¢i zaporny), zadate na zvolené obdobi vyjimky dvé€. Jednu s kodem abs. 0 a
druhou podle zvolené¢ho kodu absence s tim, ze ob& budou mit stejny fond.

Pokud chcete hromadné mazat zadané vyjimky, staci vybrat pracovniky, zadat interval obdobi a kliknout na
tlacitko Smaz.

Zaméstnanci / Vyjimky prestavek

Pouzijete pokud chcete nékterému zaméstnanci na néktery den zadat prestavky jinak, nez jsou nastaveny v
kategoriich.

Tato volba méni pouze vypisovany Cas povinné piestavky dle zakoniku prace. Podminky pro samotné zalozeni
prestavky zlistavaji dle nastaveni pfestavek v kategoriich. Toto menu tedy pouzijete pouze v téch ptipadech, kdy
program uvede ¢as zacatku piestavky na podle Véas nevhodnou dobu. Zde tedy zménite pouze vypsany cCas, nikoli
samotnou délku a podminky pro odecteni prestavky. To ovlivnite v kategoriich nebo vyjimkou dochazky (viz vyse).

Nastaveni nema vliv pokud mate prestavky pevné. Jejich vyjimky se zadavaji tlacitkem "Vyjimky pevnych
ptestavek" dole na této obrazovce.

Zaméstnanci / Vyjimky kategorii

Pokud mate u nékterého zaméstnance v menu "Zaméstnanci / Editace tdaji" nastavenu polozku Kategorie na
volbu Automaticky (podle ¢asu prichodu) a na ur€ity den byste chtéli dat jinou kategorii, nez vybral program sam,
muzete zde nastavit tomuto zaméstnanci na tento den kategorii ru¢né.

Vyuzijete tedy naptiklad v situaci, kdy zaméstnanec prichdzi do prace s néjakym kodem absence (napt. ze sl.cesty)
a program podle ¢asu prichodu vybral jinou kategorii nez potfebujete. Vybrat se daji jen ti zaméstnanci, kteti maji
nastaveny automatické kategorie a Ize ptidé€lit pouze kategorie s ¢islem 3 a vyse.

Hlavni omezujici podminky pro ptidélovani kategorii se nastavuji v menu Kategorie / Automatické kategorie.

Zaméstnanci / Prava editace

Zde lze nastavit nestandardni opravnéni editace dochdzky pro vedouci pracovniky. Naptiklad kdyz potiebujete,
aby jeden vedouci mohl editovat dochdzku zaméstnancim ze dvou riznych oddé€lenich, ale nedostal se na ostatni
zaméstnance z oddéleni dalSich.

V horni ¢asti zadate Cisla a ndzvy novych opravnéni, ve spodni ¢asti pak do téchto prav zatazujete jednotlivé
zaméstnance, nebo cela oddéleni.

Takto zalozend prava poté ptifadite konkrétnimu vedoucimu v menu Zaméstnanci / Editace udaja, kde jsou
doplnéna jako nové volby v polozce Editace doch. Protoze pfi editaci je dole také tlacitko pro zobrazeni vypisu
dochdzky, dostanou se vedouci i na kontrolni listy k prohlizeni dochazky takto pfidélenych pracovnikd, piestoze v
bézném prohlizeni vypisi dochazky na n¢ tieba nemusi mit ptistup (dle polozky Pravo).

Zaméstnanci / Validace oprav
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Ruéné editaci dochazky vlozené ¢i zménéné Casy ptichodl a odchodt jsou na vypise v prohlizeni dochazky poznat
tak, ze kod preruSeni je napsan zlutou barvou pisma. Stejné tak zdznamy vlozené generatorem. Pokud chcete tyto
zaznamy "zamaskovat" tak, aby se jevily jako standardné Cipnuté zaméstnancem, miizete v tomto menu zdznamy
validovat a na vypise v prohliZzeni dochazky jiz budou vypsany normalné. Stale jsou ale dohledatelné v historii
oprav (podmenu editace dochazky).

Zaméstnanci / Prehled pritomnosti

Zobrazeni aktudlniho stavu pfitomnych / nepfitomnych zaméstnanct na pracovisti. Zde mate okamzity piehled o
pravé pritomnych zaméstnancich. Vhodné mimo jiné také naptiklad pro vratného a podobng.

Tabulku Ize sefadit podle riznych kritérii, 1ze omezit vypis jen na urCité pracovniky nebo zobrazit prehled
poslednich 5 ¢ipnuti na terminalu. Tim vratny poznd, zda zaméstnanec stojici u termindlu ne¢ipnul dochazku i
jinym zaméstnancim, ktefi mu pajcili své ID karty.

Lze také nastavit formulafem GpIn€ dole interval pro automatickou aktualizaci vypisu. Jinak je tieba aktualizaci
provadét ruéné v prohlizeci pies tlacitko obnoveni, nebo klavesou F5. Lze také zobrazit vypis za jiny nez aktualni
den.

) . g .
& Popis casti v menu Firma

Firma / Editace adaju
Nastaveni globalnich konfigura¢nich parametrii sytému. NizZe nasleduje popis jednotlivych polozek.

Jméno firmy - ndzev organizace

Administratorské heslo - heslo pro ptistup do administratorské ¢asti systému. Maximalné 10 znakt (pismena bez
diakritiky nebo Cislice). Pti zméné je tfeba zadat 2x.

Standardni heslo - heslo pro bézné zaméstnance pro piistup do uzivatelské ¢asti systému. Maximalné 10 znakt
(pismena bez diakritiky nebo ¢islice). Pfi zméné je tfeba zadat 2x. Standardni heslo doporucujeme nechat prazdné.
Zaméstnanci pak uvodni prihlasovaci formulaf pouze odkliknou bez zaddvani hesla a az po vybéru svého jména v
nasledujicim okné ptihlaSeni uzivatele zadaji své individudIni heslo, které maji navoleno v nastaveni zaméstnance
(menu Zaméstnanci / Editace udaja, polozka Heslo).

Pokud presto n¢jaké standardni heslo nastavite, je tfeba je sdélit vSem uZivatelim. Jinak se nedostanou pies tvodni
ptihlasovani s vybérem firmy. Musi pak znat jak heslo standardni, tak nasledné své heslo individualni (toto si ale
mohou sami zménit ve svém uzivatelském menu pies tlacitko Heslo).

E-mailova adresa - viz dalsi polozka

Posilat systémova hlaSeni administratorovi - Je mozné zadat e-mailovou adresu administratora a zatrhnout tuto
volbu. Pokud je v konfigura¢nim souboru PHP (php.ini) spravné nastavena adresa smtp serveru, dokaze dochazka
posilat n¢ktera hlaSeni. naptiklad informaci o ptihlaSeni administratora, zmén¢ hlavnich parametrii v tomto menu
(firma, heslo) atd.

Hodina do které lze objednat obéd na pfisti den - Ve stravovacim systému miize bézny stravnik provést objednavku
jidla na nasledujici pracovni den pouze do urcitého ¢asu predchoziho pracovniho dne. Tedy naptiklad na pondéli
musi provést objednavku nejpozdéji predchozi patek do 12:00. Po tomto terminu uz mize objednavku udélat pouze
administrator nebo pracovnik povéfeny spravou stravovaciho systému.

Tolerance opakované identifikace pii vydeji obédl - opét nastaveni ke stravovacimu systému. Pokud ¢ipuje
stravnik na vydejové ¢tecce a vydavajici Cipovani nevidéla a chee mit jistotu, Ze jidlo na display neni od
piedchoziho stravnika (tedy si neni jista, zda si tento opravdu ¢ipnul), mize pozadat aby si Cipnul znovu. Pokud si
¢ipne opakované pted vyprSenim zde zadaného intervalu, bere to systém jako korektni opakované Cipnuti. Po
vyprseni intervalu to bere jako pokus vydat na jeden Cip stejné jidlo jinému stravnikovi, ptipadné zobrazi dalsi
objednané jidlo tohoto stravnika na tento den, pokud takové existuje a je mozné je nyni vydat.

Znemoznit registraci dalSich firem - nastaveni se nepouziva.
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Typ evidence dochazky - urcuje jaky typ evidence mate. Ma vliv jednak na zobrazované obdobi ve vybérovych
formulafich, ale zejména na prevadéni prescasii. U mesicni evidence ptevadi program prescasy mezi tydny v radmci
meésice sam a vy prevadite pouze mezi mésici. U tydenni evidence prevadite sami i mezi tydny. Rovnéz
automaticky ptevod (v menu Zaméstnanci / Prohlizeni dochazky / Automaticky pfevod) zohlediuje toto nastaveni
a podle n¢j umoznuje vybér pozadovanych obdobi k ptevodu piescast.

Vybérova menu pro zadavani ¢asu (po 5 min.) - typ zadavani casi seanci pti rucni editaci dochazky (v menu
Zaméstnanci / Editace dochazky).

Pro uzivatelské menu otevirat samostatné okno - vhodné pouze pokud se do uzivatelského menu piihlasuje z
jednoho PC vice zaméstnanct.

Po vlozeni seance uZivatele odhlasit - pfi zadavani dochdzky pres webové rozhrani uzivatelského menu v PC. Opét
vhodné pokud jeden pocita¢ vyuziva vice zaméstnanci.

Podpora dochézkovych terminalt a karet - pokud nemate termindly nebo pouzivate terminaly na otisk prstu, nechte
na volbé Ne. U on-line terminaliit BM-term, BM-TermPlus a BM-scan pfipojenym ptimo do PC bez fidici jednotky
nastavite na volbu Zakladni. U off-line varianty s fidici jednotkou BM-RJ02 nastavite na volbu Rozvod. Vse je
popsano v tisténé instalacni dokumentaci, kterou dostavate pii pofizeni systému. Pti nastaveni na Rozvod,
odhlaseni a opétovném piihlaSeni se zobrazi v menu Firma tla¢itko Termindlovy rozvod - kde nastavujete
parametry piistupového systému pro otevirani dvefi.

Optimalizace vybéru pracovnikl - pokud mate vice jak 100 pracovnikii doporucujeme zapnout. V menu
Zaméstnanci / Editace tidaji se pak misto velké tabulky zobrazuje pouze rychly vybérovy formuldf pracovniki k
editaci / mazani. Ptistup do uzivatelského menu je rozdélen na 2 kroky. V prvnim kroku vybere zaméstnanec své
odd¢leni a az ve druhém kroku vybere své jméno. Nemusi se tedy probirat jmény vSech pracovnikii.

Ofezavat druhou prestavku - pokud pracovnik odejde v pribehu druhé povinné prestavky (dle ZP), program
prestavku nevloZzi.

Podpora pohotovosti (abs. 20) - program zalozi do kategorii absenci 20 - pohotovost. Umi poté vyhodnotit hodiny a
dny mezi odchodem na pohotovost az do nejbliz§iho nasledujiciho ptichodu. Vhodné napitiklad pro zaméstnance,
kteti a¢ jsou doma, musi byt dostupni napf. na telefonu a toto omezeni volna maji platové kompenzovani. Touto
absenci lze tedy zajistit podklady pro toto ohodnoceni.

Zakézat ofezavani ptichodl a odchodl u pohotovosti - pokud chcete, aby ¢asy odchodu na pohotovost a navratu z
pohotovosti nebyly ofezany (zaokrouhleny dle nastaveni kategorii), pak zatrhnete tuto polozku.

Legenda na kontrolnim listu - V prohlizeni dochazky a na souhrnné sestavé (¢arkovacce) bude uvedena legenda -
tabulka vysvétlujici kody absenci.

Mensi pismo u delSich vypist dochdzky - u mesic¢nich vypisit dochazky bude pouzita mensi velikost pisma. Vhodné
pro staré prohlizeCe, které nemély moznost nastavit velikost tisku vypisu kontrolniho listu v prohlizeni dochézky
tak, aby se tyto vesly na stranku A4. Moderni prohlize¢e umoziuji v tiskovém ndhledu zmenSeni upravit ru¢né a
tato volba u nich tedy neni nutna.

V souhrnné sestavé zohlednit kratké absence - v sestavé v menu Ostatni / Souhrn doch. (tzv. ¢arkovacce) lze
zohlednit, aby kratkodobé absence zabirajici vétsi cast dne byly vypsany do celého dne. Délka Casu se nastavuje v
menu Firma / Délky abs.

Volba jazyka na sestavach - umoziuje lokalizovat do slovenstiny nékteré sestavy z dochazky, napt. kontrolni list,
hlavni ¢asti menu a dalsi.

1.,2. a 3. absence vypisovana v sumafi - Lze nastavit, které celodenni absence maji byt vypisovany ve spodni
souctove tabulce na kontrolnim listé v prohlizeni dochazky. Prvni dva kody se navic pouzivaji také u terminala
Intagral pro ptevod z nac¢ipovanych kodi preruseni klavesou X a Y.

Ciselny kod sluZzebni cesty - pokud zménite sluzebni cestu na jiny kod nez vychozi 3 (tuto zménu nedoporuujeme),
je tteba zde upravit nastaveni, aby se podle tohoto nového kédu vyhodnocovaly nahrady na stravné (cest’aky).
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Ciselny kod dovolené - pokud zménite dovolenou na jiny kod ne vychozi 1 (tuto zménu nedoporudujeme), je tieba
zde upravit nastaveni, aby se podle tohoto nového kodu vyhodnocovaly odpocty narokti na cerpani dovolené.

Konverze Cisla ID pro terminal na iButtony - polozka musi byt zapnuté pro terminaly BM-Term, BM-termPlus,
BM-Scan, BM-Door a BM-Pin. Jedin€ pokud pouzivate terminadl GCT100 od firmy Goldcard, poloZku vypnéte -
viz dodan4 tisténd dokumentace k terminalu.

Seance pode ¢asu terminalu u verze FAST - zapnéte u terminala ve verzi on-line, kdy je ovladaci program
d2001.exe prepnut do rezimu FAST. Viz navod k instalaci.

Ptestavku vlozit jiz v pribéhu posledni minuty fondu - program vlozi povinnou ptestavku dle ZP jiz o minutu dfive,
nez po vyprseni fondu pro prestavku nastavené¢ho v kategorii.

Dé¢lka prestavky neptekroci nastaveny fond - pokud si zaméstnanec povinnou piestavku dle ZP Cipne na terminalu
a vrati se z ni pozdé&ji neZ je nastavend délka prestavky, nebude mu odectena skutecna ¢ipnuté doba, ale pouze
zadana délka v nastaveni prestavky v kategoriich. Standardné je volba vypnuta a program odecita celou délku
ptestavky, pokud tato Cipnuta délka piekroc¢i délku nastavenou v kategoriich.

Ve vybéru zaméstnancii umoznit piehled pfitomnosti - pfi pfihlaSovani zaméstnanct do uzivatelského menu bude
mozné zobrazit piehled pfitomnosti aniz by se musel zaméstnanec ptihlasit svym individualnim heslem.

Ptepocitavani doch. pro rozvod BMNET - urcuje interval pienosu zlstatkli pfescasu (hodnotu balanc vypisovanou
na terminalu) do fidici jednotky BM-RJ02. PoloZku nechte nastavenou na volbu "O ptlnoci".

U terminal zamezit dvoji identifikaci - zajisti, ze pokud si stejny zaméstnanec ¢ipne vicekrat v prib¢hu stejné
minuty na stejném termindlu, budou tato opakovana Cipnuti zahozena - oznacena za chybnd, duplicitni. Pfevedeno
do seanci na ptichody/odchody tedy bude pouze prvni ¢ipnuti tohoto zaméstnance ve stejné minuté. Timto zamezi
program nahrani nechténého odchodu, kdyz zaméstnanec pti ¢ipovani ptichodu ¢ipem na terminalu opakované
poklepne. Vypnutim této polozky vytadite hlidani duplicitnich identifikaci, coZ nedoporucujeme. Duplicitni
identifikace jsou dohledatelné pouze v priichodech (Ostatni / Priichody) kde jsou oznaceny jako chybné a v
polozce data jsou prvnim a poslednim znakem vykiicniky "!".

Do prichodt nezapisovat dvoji identifikaci - Viz ptedchozi bod, ale duplicitni identifikace nejsou v prichodech
dohledatelné. Toto nastaveni zapinejte pouze pokud pouzivate termindl jiného vyrobce a tento opakované prenasi
do dochézky i stara data, kterd jiz jednou byla nactena. Hromadily by se Vam v piehledu prichodl zdznamy a
vypis by byl neptehledny.

Adresar pro komunikaci s iFace - pouze pokud pouzivate datovy rozvod firmy Goldcard se jednotkou GCD456.
Urcuje adresat, kde meziprogram iFace hleda komunika¢ni soubory.

Adresa web serveru (doporuc¢eno localhost) - doporu¢ujeme neménit. Pouze pokud mate v PC s dochazkou
rozhozeny pieklad DNS nézvii na IP adresy, zadejte misto localhost IP adresu 127.0.0.1

Ptipadné pokud na hlavnim PC dochazky bézi i1 jiny web server a proto jste apache dochdzky presmérovali na jiny
port nez 80 (ipravou souboru httpd.conf), je tfeba ¢islo nového portu doplnit za dvojtecku i sem. Tedy naptiklad
kdyz apache dochazky presmérujete na port 8010, uvedete v této polozce bud’ localhost:8010 nebo 127.0.0.1:8010

Automaticky dopliovat celodenni absence - polozku nedoporucujeme zapinat. Celodenni absence se nahravaji
ruéné editaci nebo na termindlu klavesou pro celodenni absence. Zapnutim polozky se chovani programu zméni
tak, ze pokud jeden den u posledniho odchodu Cipnete néjaky kod absence a poté nekolik dni neptijdete do prace,
tak pfi nasledném Cipnuti ptichodu (tieba po tydnu) program sam doplni kéd absence posledniho odchodu jako
celodenni absenci na dny od toho posledniho odchodu az do sou¢asného ptichodu. To, zda ma celodenni absenci
nahrdvat i na dny volna v tomto intervalu (svatky, vikendy) se uréuje v menu Kategorie / Absence na volné dny.
Naptiklad nemoci se na volné dny nahravaji, dovolené nikoli. Dulezité je ale upozornit, Ze odpracovana doba dne s
tim poslednim odchodem se pak pocita dle ¢ipnutého kodu u odchodu a jeho nastaveni v kategoriich. Takze mtize
byt v den odchodu pfipocten jesté néjaky ¢as. Piipadné pokud mate povoleny pildny dovolené, je na tento den
odcerpan piilden dovolené! Proto tedy tuto polozku nedoporucujeme zapinat a celodenni absence nahravat
standardné ru¢né.
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Periodicky zjistovat nova ozndmeni - UZivatelské menu zaméstnance se pravidelné obnovuje (jako po zmacknuti
klavesy F5), aby program vypsal pfipadna nova oznameni, ktera Vam né€kdo poslal az poté, co jste se do
uzivatelského menu jako bézny zaméstnanec piihlasili.

Zapocitavat pracovni fond i na svatky - v den svatku bude v poloZce odpracovano uveden v zavorkéch denni fond
pracovni doby.

Obédy lze zadavat i na soboty a nedéle - stravovaci systém umozni zadavat do jidelnicku jidla i na volné dny a také
je objednavat.

V obédech mohou pracovnici prohlizet (ménit) své ptedobjednavky - standardné se na predobjednavky dostane
pouze administrator nebo pracovnik poveieny spravou stravovaciho systému. Timto pravem umoznite 1 béZznym
pracovnikiim ménit jejich kalendar pfedobjednéavek.

Casy prestavek dle vypoétu (ignorovat kéd 7) - v prohlizeni dochazky bude u prestavky vypsan &as dle vypodtu
nastaveného v kategorii, nikoli ¢as skute¢né ¢ipnuty na termindlu kodem 7.

Povolit "ptildny" dovolené - pokud v seancich ¢ipnete u ptichodu ¢i odchodu kéd pieruseni 1 (dovolenou), bude
tento den odecten z naroku dovolené ptlden. Odecte se pouze jeden ptilden, i kdyz bude kod u vice seanci ve
stejny den.

Nasobek penalizace pozdnich piichodil - umoziiuje "trestat" pozdni ptichody zaméstnancl po ¢ase nastavenym v
kategorii jako zacatek pevné pracovni doby. Zde uvedena hodnota nasobku penalizace udavana v minutach
nastavuje délku intervalu, ktery bude pti pozdnim ptichodi opakované pficten k Casu ptichodu a vysledek pak
bude nahran do dochazky. Program spocitd rozdil skute¢ného €asu ptichodu od zacatku pevné pracovni doby
nastavené v kategoriich. Vypocteny rozdil vydéli timto intervalem. Nahoru zaokrouhleny vysledek podilu pak
vynasobi délkou intervalu a pficte ke skutecnému casu ptichodu. Vysledny Cas pak nahraje do dochdzky. Funkce je
aktivni pouze pokud je zapnuté také ofezavani prichodii (nastavuje se v kategoriich). Pokud chcete zde uvedeny
nasobek a pozdnimu ¢asu pouze pficist a ddle nendsobit po¢tem minut opozdéni, uved’te do ofezavani ptichodii v
kategoriich hodnotu 1.

Ofezavani a posouvani ptichodii aplikovat jen na prvni pfichod - nejsou ofezavany ani posouvany ¢asy druhého a
dalsich ptichodl v jeden den. Pouze prvni ptichod. Pokud je polozka vypnutd, ma ofezavani a posouvani vliv na
vSechny prichody, tedy naptiklad i na ndvraty z pferuseni v prubéhu dne.

Ofezavani a posouvani neaplikovat na kratkodobé absence - pokud je u ptichodu ¢i odchodu nenulovy kéd absence
(preruseni), neni tento ¢as zaokrouhlen ani posunut. Pouze bézné pirichody a odchody (s koédem nula) jsou
upravovany dle nastaveni ofezani a posunt v kategorii.

Ofezavani a posun neaplikovat na pfichody pied za¢atkem pevné prac. doby - ofezani a posouvani cast piichodi
se aplikuje jen na pozdni ptichody - po zacatku pracovni doby. Funkci je vhodné kombinovat s polozkou
"Ofezavani a posouvani piichodl aplikovat jen na prvni ptichod".

Sumart dovolené pocitat od pocatku roku do - udava za jaké obdobi ma byt na vypise dochazky ve spodni tabulce
cerpani dovolené uvadén sumat. Doporucené nastaveni je do "Konce roku".

Odecist automaticky vlozenou piestavku pti ptildnu dovolené - pokud ma pracovnik v tento den Cipnuty kod 1
(dovolend u nekterého prichodu a odchodu a tedy cerpé ptlden dovolené, nebude program odecitat Zadné
automaticky vkladané prestavky dle ZP. Zadna piestavka (krom¢ pevnych) se na tento den tedy sama nevloZi.

Potlacovat prestavku i u kratkodobych abs. s vypnutym uplatiiovanim piest. (I€kaf..) - standardn€ ma v kategoriich
polozka "Uplatiiovat piestavky" u jednotlivych tabulek absenci vliv pouze na celodenni absence. Zde lze zajistit,
aby se promitla i na kratkodoba pferuseni, tedy absence Cerpané v pribehu pracovni doby kdy byl pracovnik i ¢ast
dne na pracovisti.

V termindlovém rozvodu synchronizovat seance - nastavuje prenosy ¢ipnuti do seanci (ptichodii a odchodil) z fidici
jednotky. Standardné je nastaveno na Automaticky. Ale pokud mate fidicich jednotek vice, zaméstnanci mohou
¢ipovat na termindlu pfipojeném k libovolné jednotce a ptitom neni zajisténa moznost okamzitého pienosu dat do

14233 27.3.2012 8:25



On-line dokumentace http://11.bm.cz/int/d2.2/napoveda.html
PC (napftiklad je jednotka na poboc¢ce a data se prenasi po siti LAN s astymi vypadky nebo se vypinaji piipojené
pocitace), doporucujeme synchronizaci ptepnout na poloautomatickou. V ni se do seanci konvertuji ta ¢ipnuti, u
kterych ma program jistotu, Ze uz nemtize byt v zddné jednotce starSi zaznam. Tim zajisti spravné rozpoznani
ptichodl a odchodi, ale na druhou stranu nemate v databazi aktualni piehled pritomnosti, protoze néktera Cipnuti
mohou ¢ekat "ve front&" na pienos do seanci.

Pokud ale mate pouze jednu fidici jednotku, nebo kazdy zaméstnanec ¢ipuje jen na jednom (tom svém) terminalu a
k jinym nechodji, nechte volbu nastavenou na Automaticky.

V termindlovém rozvodu zobrazovat balanc vzdy 0:00 - pfi zatrZeni této volby nemaji zaméstnanci ptehled o svém
piesCase pfi ¢ipovani na terminalu BM-term a BM-termPlus.

V termindlovém rozvodu zobrazovat odpracovanou dobu misto balance - v poloZce balance se pfi ¢ipnuti nezobrazi
pfescas, ale odpracovana doba.

V term. rozvodu automaticky pievadét mésicni piescasy - ovladaci program d2001.exe sam spusti automaticky
pfevod mési¢nich piescasti na zacatku nového mésice. Na pievody tedy nemusite myslet, ale prescasy se prevadi
celé s presnosti na minuty a je titeba mit oSetfeno to, aby ve znaceni dochazky predchoziho mésice nebyly chyby,
zapomenuta seance ¢i nedohrané absence. Jinak by pfevod bylo nutné opravit nasledné ru¢né.

V term. rozvodu BM-NET dublovat tabulky zaméstnancti - doporuc¢ujeme volbu zapnout, pfenasi do fidici jednotky
dvé kopie tabulky zaméstnanct. Kdyz se na dlouhé kabelazi sériového portu pienos nékterych zaznamt jedené
kopie poskodi, v druhé jiz budou v potadku.

V term. rozvodu vypisovat balanc véetné prevodil - polozka balanc uddvana na termindlu bude obsahovat také
ptevod z minulého obdobi.

V term. rozvodu zohlednit pfistupova opravnéni i pro terminaly - pokud polozku zapnete a v nastaveni
ptistupovych opravnéni termindlového rozvodu nékterym zaméstnanciim nevlozite terminal, nebudou jejich ¢ipnuti
na tomto terminalu pfevedena do seanci v dochazce. Pozor ale na to, Ze terminal identifikaci normalné nasnima. K
jejimu "zahozeni" dojde az v okamziku pienosu dat z fidici jednotky do databaze. V piehledu priichodi bude
identifikace oznacena jako chybna.

V term. rozvodu ignorovat nulovy typ prace u odchodu - pokud u odchodu pracovnik nezadé typ prace na které
pracoval a u pfichodu tato prace byla, ziistane typ prace nastaven dle piichodu. Toto je doporucené nastaveni. V
opacném piipadé by se zrusil typ prace u celé seance.

V term. rozvodu podporovat vic fidicich jednotek - pokud pouzivate vice jak jednu fidici jednotku, je tfeba toto
nastaveni zapnout. Jinak se ostatni fidici jednotky nedovi naptiklad o pfidani ¢i zméné zaméstnance ¢i ptistupovych
prav. Sledovani stavu pienost dat do jednotek je pak mozné v menu Firma / Term. rozvod / Reinicializace RJ.

V term. rozvodu podporovat jen snimace BM-PIN bez karet (ID pinem) - Pouze pokud pouZzivate jen snimace
BM-pin a nechcete k nim pouzivat ID média s tim, Ze identifikace bude provedena zadanim hesla na klavesnici
snimace. Toto nastaveni je velice specifické a proto je nechejte vypnuté, pokud nebylo v tisténé dokumentaci k
instalaci dochazky uvedeno jinak.

V term. rozvodu pii odchodu posledniho prac. upozornit (musi bézet PC) - pouziva se naptiklad kdyz ma posledni
zaméstnance zapnout pii odchodu zabezpeceni budovy. V okamziku identifikace ale musi byt funkéni ptenos dat
mezi fidici jednotkou a dochazkovym systémem, protoZe status posledniho zaméstnance vyhodnocuje PC.

V term. rozvodu potlacit vypisovani pfijmeni a jména - pokud se data z BM-RJ02 hned pienasi do pocitace, tak po
identifikaci na terminalu vypiSe systém i jméno a piijmeni zaméstnance. Chcete-li toto potlacit, zapnete tuto volbu.

V term. rozvodu nevytvatet soubor c:\zamestnanci - Toto nastaveni nedoporucujeme. Hodi se pouze v piipadé, kdy
jsou na disku PC s ptipojenou BM-RJ02 rozhozena uzivatelskd prava k souboriim a ovlada¢ d2001.exe nemtize v
hlavnim adresafi disku C:\ mazat soubory vytvorené web serverem dochazky. Pak nefunguje fidici jednotka a timto
nastavenim lze problém obejit. Vhodnéjsi ale je upravit prava nebo nastavit d2001.exe pro spravny uzivatelsky
ucet, aby vSe fungovalo normalné.
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U terminali automaticky nerozpoznavat odchod z no¢ni - pomérné diileZité nastaveni pro rozpoznavani ptichodl a
odchodut. Pokud Vasi zaméstnanci nepracuji ptes ptlnoc, tedy nemohou mit pfichod jeden den a odchod az druhy
den, polozku zapnéte. Pokud zaméstnanci na no¢ni chodi a nechcete je nutit, aby pii odchodu z no¢ni mackali
klavesu odchod, poloZzku nechte vypnutou.

Je-li polozka vypnutd, pak se program pfi rozpoznavani seance diva i na predchozi den. Tak pozna ptipadny
odchod ze smény zapocaté vcera. Kdyz je polozka zapnuta, je prvni identifikace kazdy den automaticky ptichod -
na predchozi den se program nediva.

tak prvni ¢ipnuti druhy den (nezmackne-li na term. klavesu ptichodu) bude rozpoznano jako odchod. Program si
mysli, ze pracovnik teprve odchazi z no¢ni. Pokud to spravce neopravi, bude i dalsi rozpoznani ptehozené a bude
tieba opravovat delsi obdobi.

Pokud tedy Vasi zaméstnanci nebyvaji na pracovisti pies pulnoc, polozku zapnéte. Pokud nocni smény mate, je
tteba ji nechat vypnutou.

U termindli BMFinger neuvoliiovat pamét’ - u termindlii na otisk prsti budou data po prenosu do dochazky nadale
zustavat v paméti terminalu. Toto nastaveni ale nedoporucujeme. Ptenos se prodluzuje a v priichodech se hromadi
duplicitni identifikace. Polozku standardné nechejte vypnutou. Pouze pokud chcete data z termindlu pouZzivat i v
jiném systému nez v dochazce, je tieba ji zapnout.

Na kontrolnim listé psat piestavky z termindlu kdyZz se sami nevkladaji - Pokud mate v kategoriich u prestavek dle
ZP nastavenou polozku "Max.pfest./min." na nulu (tedy zakédzané automatické vkladani prestavek v posledni
tabulce kategorie dole) a chcete aby se na vypise v prohlizeni dochazky vypisovaly ptestavky nacipované na
terminalu (kod pieruseni 7), zapnete tuto polozku.

Tti volitelné absence na kontrolnim listé vypisovat i v hodinach - celodenni absence vypisované dole na kontrolnim
liste v prohlizeni dochazky v poctu erpanych celych dnt budou uvedeny i v hodinach (pocet dni x fond absence).

V piehledu ptitomnosti zobrazovat pohyb - pokud nechcete, aby zaméstnanci v prehledu aktudlni ptitomnosti vidéli
sloupecek Pohyb s ¢asy ptichodl a odchodt, pak tuto polozku deaktivujte.

Na mési¢nim vypise dochazky zobrazit ptevod do dalSiho mésice - v prohlizeni dochazky bude dole na kontrolnim
listé uvedeno, kolik pfescasu bylo prevedeno do nasledujiciho mésice.

Maximalni odpracovana doba jednoho dne - lze nastavit, aby vypoctena odpracovana doba jednoho dne nepiesahla
zde uvedenou hodnotu. Nastaveni je také kategoriich a prednost ma nizsi (ale nenulova) hodnota.

Zapnout podporu zakazek u typi prace - u on-line terminala a terminali na otisk prstu je mozné zadavat dlouhé
Cislo prace (az 9 mistné). Toho lze vyuzit tak, ze kromé typu prace (napf. prace na urCitém stroji) bude systém
evidovat i zakazku uréujici pro kterého odbératele se tato prace provadi. Cislo je poté slozené ze dvou &asti.
Pocatecni Cislice udavayji Cislo zakazky (Cislo odbératele) a posledni dvojcisli (desitky a jednotky) pak typ prace
(napt. Cislo stroje). Takze naptiklad zadani 1234 tik4, ze jdete pracovat na zakazce 123 a budete provadét praci 45.
Cislelnik zakazek a praci se naplituje standardné v menu Firma / Typy prace. Dole se zadaji zakazky, nahote isla
praci a uprostied pravo na provadéni prace zaméstnancim dle kategorie. Nahote tedy miizete do urCité zakazky
pfifadit jen n€které prace. Vyhodnoceni se pak provadi standardné v menu Ostatni / Typy prace.

U termindli napojenych na fidici jednotku BM-RJ02 Ize zadavat pouze typy prace v rozsahu 0 az 99 a podpora
zakazek tedy nelze vyuzit.

Konec 1. pfestavky dle ¢asu identifikace - pokud si zaméstnanec prvni pfestavku dle ZP ¢ipne na termindlu, bude v
prohlizeni dochazky ve sloupci prestavek uvedeny piesny ¢as Cipnuti zac¢atku i konce a pokud byla prestavka kratsi
nez jeji délka uvedena v kategorii, nebude tedy protazena jak by e stalo pokud by byla tato polozka vypnuta.

U odchodii mezi 18:00 az 8:00 pfipocist k odprac. dobé€ - umozni ptidat zaméstnanctim pracujicim touto dobou
urcitou ¢ast odpracované doby "navic".

Casy na vypise dochazky uvadét v desetinach - v prohlizeni dochazky nebude uveden &as odpracované doby a
pfescas ve normalnim formatu hodiny:minuty, ale bude pfeveden na desetinné ¢islo. Pozor ale na urc¢ita omezeni
tohoto desetinného formatu. Napiiklad hodnotu 20 minut nelze pfevést na jednoduché dvoumistné desetinné ¢islo a
tak dochazi k ofezavani tisicin a menSich jednotek, takZze nemusi sedét koncové soucty takto ofezanych ¢isel. Proto

16233 27.3.2012 8:25



On-line dokumentace http://11.bm.cz/int/d2.2/napoveda.html
nastaveni nedoporucujeme.

U prava editace stejné¢ho oddéleni znemoznit editaci své doch. - Pokud date vedoucimu v nastaveni zaméstnance
(Zaméstnanci / Editace udaji) pravo na editaci dochazky stejného oddéleni (polozka Editace doch. nastavena na
Své odd.), bude mit pfistup 1 na editaci své dochdzky, protoZe on sam také do tohoto oddéleni patii. Pokud tomuto
chcete zabranit, zatrhnéte tuto polozku.

U préava editace doch. VSech a Personalista znemoznit editaci své vlastni doch. - Pokud déate vedoucimu v
nastaveni zaméstnance (Zaméstnanci/ Editace udajit) pravo na editaci dochdzky vSech zaméstnancli nebo pravo
Personalista (polozka Editace doch. nastavena na VSem nebo na Personalista.), bude mit pfistup i na editaci své
vlastni dochazky. Pokud tomuto chcete zabranit, zatrhnéte tuto polozku.

Délka 1. prestavky dle identifikace (je-li vyznacena) - pokud si zaméstnanec ¢ipne povinnou piestavku dle ZP na
termindlu a je na ni krat$i dobu, nez udava délka prestavky nastavena v kategoriich, standardné je piestavka
prodlouzena na zadanou délku. Pokud ale chcete odecist jen skutecné Cipnuty Cas, ptestoze je kratsi nez zdkonem
stanovena minimalni délka, zatrhnéte tuto polozku.

Zrusit korekei vice piestavek zadanych z termindlu - pokud si zaméstnanec jednu piestavku rozdéli na dvé casti a
ob¢ Casti naCipuje na terminalu, bude je program pii vypoctu zohlednovat jako jednu piestavku. Pfi vypnuté
poloZce toto bere jako prestavky dvé a prvni protdhne na minimalni délku (30 minut), byla-li kratsi.

V menu Zaméstnanci / Editace dochazky zakazat Generator dochazky - generator lze zakazat, aby se v menu
administratora vitbec neukazoval a nezkuseny uzivatel jim nahodou nepfepsal platna data dochéazky, které by pak
jiz byla nevratna.

Na hromadném vypise dochdzky zobrazovat seance - Pokud je polozka vypnutd, tak pii vypise dochazky vice
zaméstnancl najednou (v menu Zaméstnanci / Prohlizeni doch.) budou zobrazeny pouze sumarni tabulky. Chcete-li
ale vidét vypisy celé jako pfi zobrazeni jediného pracovnika, staci tuto polozku zapnout. Pfipadny tisk bude pak
rovnéZz spravné nastrankovan.

Povolit automatické nacitani dat z term. BioSH-TA - pouze u terminali BM-FPAS8S5 zadanych starou metodou v
menu Zaméstnanci / Editace dochdzky / Import dat z BioSH-TA (pfenos dat z portu 80 terminalu). Viz dodana
tisténd dokumentace k instalaci termindlu.

Povolit kody pteruseni u terminali BioSH-TA - viz ptedchozi, tedy opét pfi staré metode datového pirenosu. U
terminali zadanych v menu Firma / Termindly BM-Finger se toto nastaveni nevyuZziva.

Zohlednit pfitomnost na pracovisti i pfi celodenni absenci - pokud pracovnik pracuje na pracovisti, pfestoze ma
celodenni absenci. Toto nelogické nastaveni nedoporucujeme pouzivat a ponechte tedy polozku vypnutou.

V prohliZzeni dochédzky zobrazovat skute¢né €asy ¢ipnuti na term. - Pokud mate v nastaveni kategorie n&jaké
nenulové posuny ¢i ofezy seanci (ptichodl ¢i odchodl) a chcete na vypise v prohlizeni dochazky vidét 1 skutecny
¢as Cipnuti) pfed ofezem (posunem), aktivujte tuto polozku a ¢asy budou uvedeny v zavorce. Samoziejme jen
pokud se programu podaii dohledat odpovidajici zaznam v prichodech - u ruéni editaci dochazky vlozenych
zaznamil toto samoziejme nebude funkcni.

V prohlizeni dochézky nevypisovat kladné tydenni pfescasy - nedoporucen nastaveni, kdy se neptevadi kladné
ptesCasy mezi tydny v rdmci mésicni dochazky. PoloZzku nezapinejte.

Automaticky vlozené ptestavky (dle ZP) pfegenerovat do seanci - opét nedoporucené nastaveni, které z
generovanych prestavek udéla prestavky Cipnuté. Zalozi pro né prichody a odchody v seancich. Toto nastaveni
nedoporucujeme, protoze naslednou editaci ¢i zménou parametrl piestavek se tyto mohou dublovat a generuje se
vice prestavek které snizuji uznanou pracovni dobu. Nastaveni tedy nezapinejte.

Minimalni uznatelny prescas odecitat z balance - zatrzeni ma vyznam u kategorii s nastavenym minimalnim
prescasem. Zde pokud denni pfesCas piresdhne nastaveny minimalni uznatelny, je uznan jen ¢as presahujici
miniméIni hodnotu. Napfiklad pokud je minimalni uznatelny piescas nastaven na 15 minut a pracovnik nadpracuje
20 minut, je pfi zatrZeni této volby zapocten prescas jen ve vysi 5 minut. Pokud volba zatrZzena neni, je uznano
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celych 20 minut do pfesCasu. Nastaveni se nevztahuje na dny s nahranou celodenni absenci.

Uznavana absence (pferuSeni) nevytvoii prescas (viz Kategorie/Neptescasové abs). - Pokud polozku zatrhnete a
zaméstnanec odpracuje ¢ast fondu a odejde na uznavané preruseni, které pricte dalsi hodiny a soucet obou casti
ptesahne denni fond, zalozi program vyjimku zakazujici uznavani piescasu. Tim je tedy potlacen piescas, ktery by
vznikl diky dobé€ na uznavané absenci. To, u kterych absenci (pferuseni) ma byt takova vyjimka zaloZzena, 1ze
specifikovat v menu Kategorie/NeptesCasoveé absence. Lze tedy nastavit, aby pfescas vyniknuty na sluzebni cesté
uznan byl, ale ptes€as vyniknuty navstévou lékate byl potlacen (byla zalozena vyjimka).

Pokud pracovnik odpracuje vic hodin, nez je denni fond a poté jesté odejde na uznavané preruseni, tak se vyjimka
nezalozi a prescas je uznan i véetn¢ doby uznané na preruSeni. Pfescas totiz v tomto piipad€ nevychazi jen Cisté z
absence, ale také z odpracované doby na pracovisti. Potlaci se jen ty pfescasy, které vzniknou Cisté diky absenci.

PtesCas nevytvofti ani celodenni absence - navazuje na piredchozi polozku, ale vztahuje se k absenci celodenni.

Vkladat i pevné prestavky, které vychazi do kratkodobé absence - pokud pevna piestavka (zadana v menu
Kategorie / Pevné pfestavky) vychazi na dobu, kdy je pracovnik na uznavané absenci (pieruseni), bude tato
pfestavka pfi zatrzeni volby vlozena piestoze pracovnik neni na pracovisti. Pokud volba zatrzena neni, pfestavku
program ignoruje.

Nemoc (abs.2) proplacena od .. do .. - Urcuje interval, kdy je nemocenska nahrana na pracovni dny v tomto
intervalu vyhodnocena k proplaceni. Vyhodnocuje se na vysledovce (Ostatni / Vysledovka) a jsou zde uvedeny
zvlast’ dny pred zacatkem intervalu, v jeho prabéhu a po jeho konci. V dochdzce musi byt nemocenska nahrané
nepretrzité (i na dny volna), ale vyhodnocuji se jen pracovni dny v tomto obdobi.

Umoznit praci bez sledovéani fondu a ptesCasu - umoziuje fesit situaci, kdy u nékterych zaméstnancii nechcete
nastavovat fond pracovni doby (ani vyhodnocovat piescas). Naptiklad pokud ob¢as zaméstnate na provedeni
konkrétni prace brigddnika ¢i zamé&stnance na dohodu. V tomto piipad€ potiebujete pouze vyhodnotit, kolik hodin
pracovnik odpracoval a bez ohledu na to, kdy préci provedl a zaroveil nechcete pouze nastavenim nulového fondu,
aby prace byla i ve sloupecku balanc.

Kromé zatrzeni této volby v nastaveni firmy je tfeba zaméstnanci ptidé€lit takovou kategorii, kterd bude mit v zelené
tabulce zdkladnich parametrti nastaveny Fond na hodnotu 00:00 a nebude zatrZzeno pocitani denniho piescasu. Pii
splnéni téchto 3 podminek pak bude veskera prace, kdy byl pracovnik na pracovisti (v intervalu pohyblivé prac.
doby) uvedena na vypise dochazky pouze ve sloupci Odpracovano a sloupec balanc bude vzdy nulovy. Toto
chovani lze v ptipad¢ potieby u béznych zaméstnancii zajistit i vyjimkou dochazky s nulovym fondem a zakdzanym
presCasem.

Maximalni pocet dni pii vypisech dochdzky - Na vypise v prohlizeni dochézky je touto poloZzkou omezena
maximalni délka obdobi, kterou 1ze najednou zobrazit. Pokud zadate obdobi delsi, bude vypsan jen zde uvedeny
pocet dnil a vypis pak bude pierusen. Hodnota ma vliv také na maximalni obdobi k vypoctu pro dalsi sestavy jako
je vysledovka, vypis s absencemi, noéni, exporty, mzdy, grafy a vétSina dalSich sestav. M4 vliv také na maximalni
vkladana obdobi pomoci intervalii naptiklad v generatoru dochézky, vkladani celodennich absenci, vyjimek atd.
atd.

Standardni hodnota je 62 dni, tedy asi 2 mésice.

Po provedeni zmén je tfeba nastaveni ulozit tlacitkem dole. Vypis se poté ptepise do textové podoby a kromé
provedenych aktudlnich nastaveni jednotlivych poloZzek zobrazuje také dalsi udaje jako je pocet licenci,
zaméstnanct atd.

Pokud jste ménili administratorské heslo, systém vas nasledné z admin. menu odhlasi a musite se ptihlasit znovu jiz
heslem novym.

Y Popis éasti v menu Firma / Databdze

Firma / Databaze
- zaloha databéze, obnova ze zalohy, oprava databaze, mazani starych dat.
Nize nésleduje popis jednotlivych ¢asti. Popis najdete i1 pfimo v jednotlivych oknech.

Zaloha databdze - Ulozeni zalohy databaze na pocitac, u kterého pravé sedite. Vyhodou je, Ze tuto zalohu lze
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provést 1z jiného PC, nez na kterém je dochazka nainstalované a dokonce za b&hu systému. Dalsi forma zalohy je
popsand na konci administratorské ptirucky pies piikaz mysqldump. Ta ma vyhodu v tom, Ze ji Ize zadat davkovym
souborem do naplanovanych tloh a program se tak zalohuje pravidelné¢ sam aniz by na to musel spravce myslet.
Zalohu lze nasmérovat na sitovy disk ¢i USB flash disk a tak o data nepfijdete ani pfi havarii pevného disku v
samotném hlavnim PC dochazky. I tuto zalohu Ize délat za provozu.

Obnova databaze - obnova databaze provedené predchozim tlacitkem. Pozor, obnova piepiSe stavajici data v
systému. Proto s obnovou postupujte velice obezietné. Pti obnové je nutné pouzit presné ten soubor, ktery byl
vytvoifen piredchozim tlac¢itkem. Pokud jste zalohovali ptikazem mysqldump, je tfeba obnovovat jinak - viz
administratorska prirucka.

Oprava databaze - program zkontroluje, jestli nejsou preklepem pfi editaci dochazky v databdzi nahrané ptichody ¢i
odchody na datumy v budoucnu. Takové seance by v databazi nemély byt a pokud je najde, tak je vymaze aby
spravné fungovalo automatické rozpoznavani ptichodii a odchodii. Program na takovou chybu dokaze pfi ptihlaseni
administratora sam upozornit, takZe zde v menu jiz funkce neni tfeba vyuZzivat. Celodenni absence ani nic jiného se
nemaze.

Import apache logu - tuto funkci nepouzivejte. Slouzi jako posledni zachrana obnovy dat nacipovanych na
termindlech, pokud si je omylem z databaze smazete. V logu webserveru umi program dohledat ptenosy z fidici
jednotky 1z on-line termindlu, takZe je mozné data takto ¢aste¢né obnovit. Vzdy ale nejprve kontaktujte vyrobce,
protoze tato funkce je pomérné nebezpecna pii Spatném pouziti a je tieba pred jejim spusténim zajistit nékteré
kroky (upravit konfiguraci PHP, log zkopirovat a importovat zalohu atd.)

ZruSeni starych dat dochazky: - Pozor, opét pomérné nebezpecna funkce, jejiz Spatnym pouzitim mizete piijit o
data. PouZzivala se diive pro zmensSovani velikosti databaze. Vykon stavajicich pocitacti ale mnohonasobné
ptesahuje pozadavky dochéazky a tak neni nutné nikdy data mazat, i kdyz databaze obsahuje mnoho let staré¢ tidaje.

Firma / ZrusSeni firmy

Pozor, opatrné u této funkce, jejiz Spatnym pouzitim muizete piijit o vSechna data. Pouzijete pouze v ptipadé, kdy
jste dochdzku testovali, mate v ni jen nepotiebna data a nyni ji chcete uvést do stavu tésné po instalaci s prazdnou
databazi, kdy budete znovu zakladat celou firmu véetné pracovniki, nastaveni terminali, pridéleni ID médii atd.
atd. Jako kdybyste dochazku chtéli odinstalovat a nainstalovat znovu s prazdnou databazi.

Firma / Typy prace

Modul slouzi pro moznost vyhodnoceni druhti prace, které zaméstnanci délaji v rdmci pracovni doby. Napftiklad
pokud pracuji na riiznych zakézkach, které v prubehu pracovni doby mohou i stiidat, zadaji vzdy ¢islo prave
provadéné prace Cipnutim na termindlu ¢i pfes webové rozhrani uzivatelského menu. Vy poté mate moznost zjistit
kolik hodin bylo na které praci ¢i zakdzce odpracovano a pouzit to jako podklad pro fakturaci zakazky odbérateli -
vyhodnoceni je v menu Ostatni / Typy prace. Na vypise v prohliZzeni dochazky je ¢ipnuty typ prace uveden v
hranatych zavorkach na fadku kazdé seance.

Zde tedy v hornim ¢iselniku nadefinujete vSechny typy praci, které pottebujete sledovat. Zadate ¢islo prace,
textovy popis do ndzvu (jedno az 2 slova) a stav nastavite na Zahdjeny. U pozastavenych a ukoncenych zakazek
nemohou zaméstnanci tyto ¢ipovat. To se pouziva v piipadé, kdy jiz je prace kompletné hotova a naptiklad
vyfakturovana, tak aby omylem nékteré zaméstnanec nezadal dalsi praci na tomto typu. Po zadani ¢iselniku praci
je jesté mozné kliknout na tlacitko "Nastaveni ptiplatkl" a v ném nastavit sazby. Ty pak lze pouZit bud’ jako
ptiplatky ve vyhodnoceni v modulu mezd (ostatni / mzdy), nebo sazby nastavit jako hodinovou sazbu prace a pfi
vyhodnoceni celé zakazky (v menu Ostatni / Typy prace) se pak rovnou vypocte cena provedené prace na tomto
typu prace (na této zakazce).

Nahote tedy nastavite ¢iselnik typl praci. Nez je budou moci zaméstnanci ¢ipovat, je tfeba jesté v niz§im formulaii
pridélit typy prace do kategorii. Poté pouze ti zaméstnanci, ktefi maji tuto kategorii ptidélenou, budou moci praci
zadavat. U ostatnich pracovnikil, kteti maji kategorii jinou a k ni neni prace pfifazena, nebude tento typ prace
zohlednén. I kdyZ jej nacipuji, dochazka jej zahodi a nastavi jim praci nula. Timto tedy zajistite, aby naptiklad
pracovnici z kategorie uklize¢ek nenacipovali odbornou praci naptiklad na ur¢itém stroji ¢i projektu nebo zakazce.
Zaméstnanci s plovouci kategorii mohou ¢ipovat ty prace, které jsou zatazeny do jejich kategorie hlavni (viz tvorba
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plovouci kategorie). Zaméstnanci s osobnim rozpisem nebo automatickou kategorii mohou ¢ipovat jen prace
ptidélené do kategorie 1.

Cisla praci volte s ohledem na pouZity terminal, aby je mohli zam&stnanci zadavat. Terminaly na otisk prstu, které
typy praci umi (BM-F702, BM-F900 a BM-FPAS85) a terminaly BM-Term a BM-termPlus zapojené v on-line
varianté, dokazi zadat Cislo prace v rozsahu 0 az 999 999 999. Termindly piipojené k fidici jednotce BM-RJ02 jsou
omezeny na dvoumistny rozsah, tedy 0 az 99. Na toto je tfeba myslet. Ale 1 termindlti napojenych ptes fidici
jednotku lze toto omezeni ¢astecné obejit. Pokud Vam staci aktivnich max. 99 praci, je mozné neaktivni prace

vvvvv

Ptecislovani neaktivni praci se provadi dole tlacitkem "Ptecislovat typy prace".

Volba "Posouvani seanci dle typu prace" umoziuje, podobné jako posuny v kategoriich, pfi¢itat nebo od¢itat k
Cipnutym ¢astim urc¢itou konstantni hodnotu v minutach. Zde ale miizete nastavit hodnoty rtizné dle typt prace.
Toto vyuzijete naptiklad pokud zaméstnance rozvazite po riznych stavbach, na kazdou stavbu trva piesun jinak
dlouhou dobu a vy nechcete dobu ptesunu pocitat do odpracované doby piestoze si zaméestnanci Cipuji hned pfi
pfichodu jesté nez jsou rozvezeni. Zadanim typu prace pii ¢ipovani (a u néj nastaveného posunu) lze tuto situaci
oSetfit.

Posledni funkce "U typil prace podporovat zakazky" umozni vytesit situaci, kdy mate typy prace pfifazené k
ur¢itym strojiim a chcete sledovat nejen praci na tomto stroji, ale i zohlednit, pro kterou zakézku se zrovna pracuje.
Zatrhnutim a potvrzenim volby se dole objevi dalsi formulaf, ktery umozni nadefinovat zakazky a sam do nich
zatadi vSechny typy prace z horniho ¢iselniku a ptiradi je také do stfedni tabulky opravnéni dle kategorie.
Samoziejmé 1ze zakazky od urcitych typl prace vytadit, nebo zménit prava u piifazeni paru zakazka::prace z
kategorii a nékterym pracovnikiim omezit praci na ur¢itém stroji jen pro urcitou zakazku. V programu je Ciselny par
zakéazka::prace oddélen dvéma dvojteckami. Pro Cisla praci je ale tieba pouZzivat pouze rozsah 0 az 99. Pocet
zakazek neni omezen. Dlivodem je to, Ze pii ¢ipovani paru zakéazka::prace na termindlu neni mozné zadat ony
odd¢€lovaci dvojtecky a tak se pro Cislo prace pouziji posledni dvé ¢isla. Takze naptiklad zadanim typu prace 12345
na termindlu program vi, zZe na zakézce 123 jdete dé¢lat praci 45.

Tento systém ale nejde pouzit u terminalii napojenych na BM-RJ02 (off-line varianta) kviili omezené rozsahu cisla
typu prace na 0 az 99.

Zapnutim zakazek také zmizi moznost dodate¢ného ptecislovani, tedy neni dostupné tlacitko "Ptecislovat typy
prace". Proto vétSinou neni doporuceno podporu zakdzek zapinat, pokud to vylozen¢ nepotfebujete a vystacit
pouze s béznymi typy prace, které 1ze rovnéz chapat jako Cisla zakazek, kdyz u nich nepotiebujete dale rozdélovat
praci podle jednotlivych stroji.

Firma / Sazby sl.cest

Ciselnik umoziujici nadefinovat sazby k proplaceni cestovnich nahrad podle délky trvani sluzebni cesty - uznana
délka dle nastaveni absence 3 v kategorii. Vyhodnoceni se provadi bud’ v menu Ostatni / Absence, déle je soucasti
vysledovky pro mzdovou ucetni (Ostatni / Vysledovka) a také v jednoduchém mzdovém systému, ktery je ptimo
soucasti dochazky (Ostatni / Mzdy).

Firma / Délky absenci

Popis je uveden piimo v okné. Pouziva se pro ¢arkovacku (Ostatni / Souhrn doch.) pro zohlednéni kratkodobé
absence do celého dne. Podminkou je zapnuté zohlednovani kratkodobych absenci v nastaveni firmy (Firma /
Editace udaja).

Firma / Uzavérka
Popis je uveden ptimo v okn¢. Umozituje uzaviit starsi obdobi tak, aby do n¢j nebylo mozné dohravat a ménit data
dochazky (seance, absence, ptevody ...). Pouze administrator ma moznost toto nastavit.

Firma / Schranka

Popis je uveden ptimo v okn¢. Zaloha dat seanci(ptichodli odchody, pteruSeni), absenci a prevoda do docasné
tabulky. Pouzijete, pokud chcete udélat naptiklad dodatecné ofezani ¢i posun dochdzky a chcete mit moznost vratit
ptipadné data zpé€t. Pesunete je zde do schranky a pokud se vdm zména nebude libit, vratite data ze schranky zpét
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do ptivodniho stavu.

Y Popis casti v menu Firma / Termindalovy rozvod

Firma / Terminalovy rozvod

Tlacitko se zobrazi pouze u off-line varianty (termindly s fidici jednotkou BM-RJ02) a v nastaveni firmy musi byt
polozka Podpora dochazkovych terminalii ptepnuta na volbu Rozvod. Toto menu umoziuje definovat piistupova
opravnéni na dveini ctecky. VSe je popsani v tisténé dokumentaci k fidici jednotce. Proto zde uvedeme jen strucné
popis jednotlivych tlacitek:

Ciselnik kategorii - nejedna se o kategorie pro vypocet dochazky, ale o pojmenovani souborii opravnéni pro
otevirani dvefi - roli v pfistupovém systému. Staci tedy zalozit pouze Cislo role a ndzev. Pozdéji se do téchto roli
zatadi jednotlivé dvetni ¢tecky a riizné nastavené opravnéni vstupu. Role se pak prid€luji zaméstnanciim v menu
Zaméstnanci / Editace tdaji, polozka Ptistupy, podle toho, jaké mad mit pracovnik pravo na otevirani dvefti.
Polozka "Neevidovat ve svatky" zakaze otevirani dvefi této roli ve statni svatky

Polozka "Jen ma-li obéd" zajisti, Ze otevirani dvefi této roli bude fungovat jen tém pracovnikiim, ktefi maji na
aktualni den ve stravovacim systému néjakou objednavku. Toto je vhodné naptiklad pro externi stravniky, ktefti
chodi do jidelny zabezpec¢enym vchodem ptes dveini ¢tecku a cheete vpustit jen ty stravniky, kteti maji objednano
néjaké jidlo.

Ciselnik stanovist' - zde je tfeba nadefinovat hlavné dveini &tecky. Zadate nazev stanovists, kde bude &tecka
umisténa a pak je dulezité zadat do polozky Cislo spravnou adresu této cteCky. Adresa je na ni nalepena zezadu a
podle téchto adres tidici jednotka vi, se kterou ¢teckou komunikuje a podle toho vyhodnoti, jestli ma v tuto dobu
tento zaméstnanec pravo pruchodu.

Polozku "Prichody na BM-Door zapisovat jako seance" nechte na nezapisovat. I u terminald, protoZe ty toto
nastaveni ignoruji. Pouze pokud chcete, aby dveini ¢tecka pii identifikaci zaroven kromé samotného otevieni dveti
nahrala i pfichod ¢i odchod do seanci v dochazce, piepnete polozku na pozadovanou volbu. Dalsi polozky této
volby umi i navazéani ¢tec¢ky na stravovaci systém. Pro n¢j je ale vhodnéjsi pouziti objednavkového terminélu a
vydejové CteCky, nez toto omezené feseni pies ¢tecku BM-Door.

Polozku "K otevieni je nutny PIN" pouzivejte jen u oteviracti BM-PIN. Pin se definuje v nastaveni zaméstnance.
Polozku "Kd&d abs. u ptichodi/odchodi" nastavujete jen tehdy, kdyz ma dveini ¢tecka kromé otevieni dveti
nahravat i seance a pottebujete u ni zadat i kod absence. Napitiklad ¢tecka pro vstup do jidelny mize nahrat odchod
s kédem prestavky (kod 7).

Polozka "Jen pii ptichodu v pribéhu smény" se vztahuje k pfedchozi a zajisti vloZeni kédu pouze u druhého a
dalsich ptichodu v zadany den. U prvniho kod nevklada.

Znovu zopakujme, ze vyse uvedené polozky maji vliv jen na dvetni ¢tecky BM-Door. U terminali se nic z vyse
uvedeného nenastavuje.

Ptistupova opravnéni - Zde nakonec nadefinujete konkrétni piistupova opravnéni. Tedy do vyse uvedenych roli
(kategorii) zalozite konkrétni dveini ¢tecky a nastavite které dny v tydnu a které ¢asové intervaly maji povolit
otevieni dvefi.

Sledovani pruchodi - V tomto modulu dohledate piesné ¢asy Cipovani dochazky. A to nejen z terminali, ale 1
¢ipnuti z uzivatelského menu. Pokud je u nékteré¢ho Cipnuti dochazky akce oznacena za chybnou a v datové casti
jsou vykfti¢niky, jedna se identifikaci na termindlu vyhodnocenou jako duplicitni. Pfi standardnim nastaveni vezme
jeden terminal stejnému zaméstnanci pouze jeden prichod ¢i odchod ve stejné minuté. Naproti tomu zmény prace,
celodenni absence a otevirani dvefi nemaji toto omezeni. Dale zde dohledate opravnéné 1 neopravnéné identifikace
z ptistupového systému Cipnuté na dvernich ¢teckach, ¢ipnuti na terminalech objednavek a vydejh stravy a nékteré
dalsi udalosti. Je v nich mozné vyhledavat, tridit je atd.

Synchronizace operaci - pokud mate fidici jednotky BM-RJ02 a v nastaveni firmy mate synchonizaci nastavenou
na Manudlni, musite ptes toto tlacitko spoustét synchronizaci seanci (pfevod na ptichody a odchody) ru¢né.

Synchronizace subjektt - zde lze vyvolat prepocitani balance (pfes¢asu) dochazky a jeho odeslani do fidici
jednotky. Standardné se prepocet provadi sam o ptilnoci, ptipadné do nékolik minut od zapnuti pocitace poprvé v
novy den - viz nastaveni firmy.
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Reinializace RJ - Pokud mate vic fidicich jednotek, dohledate zde kdy si naposledy stahovaly tabulky zamé&stnancii
a prendseli identifikace do PC. Musi byt zapnuta podpora vice jednotek v nastaveni firmy a jednotky musi byt
oc¢islovany tak, ze kazdé ma ve svém ovladacim programu d2001.exe v poloZce firma jiné Cislo a toto je vétsi jak 10
(tedy 11, 12 ...) Prvni ¢islo (desitky) udéava cislo firmy a druhé (jednotky) udava potadové ¢islo fidici jednotky.
Prvni jednotka ma tedy nastaveno 11, druhd 12 atd. Jednotky se do programu ptihlasuji sami. Pokud pfijde
pozadavek od nové jednotky, zalozi se do tabulky novy zdznam. Tato metoda umoziuje programu zajistit jak
ptenos novych zaméstnanct do vSech jednotek, tak také zajist'uje spravnou funkci poloautomatické synchronizace
seanci (viz nastaveni firmy). Pokud ale nékterou jednotku odpojite a uz nikdy ji nebudete pouzivat, tak pomoci
tlacitka pod tabulkou je tfeba zdznamy reinicializovat - tabulka se smaze a aktivni jednotky se casem (az si pies né
n¢kdo ¢ipne) znovu sami piihlasi. Pfi odpojeni nékteré jednotky a poloautomatické synchronizaci tedy
nezapomeiite provést reinicializaci, jinak nebude fungovat poloautomaticka synchronizace seanci - bude ¢ekat na
data z odpojené jednotky. pokud ale mate pouze jednu fidici jednotku, nic z vySe uvedené¢ho nepotiebujete. Stejné
tak pokud zaméstnanci ¢ipuji vzdy na stejném termindlu, nechte automatickou synchronizaci seanci a o toto menu
se nemusite starat.

Firma / Terminaly BM-Finger

Pokud mate termindly na otisk prstu a tyto jsou pfipojeny pies sit LAN nebo sériovy port, tak v tomto menu je
zadate do dochazky, aby s nimi uméla automaticky komunikovat a stahovala z nich sama data. Podrobné&;jsi
napovéda je pfimo v programu a také v dodané instalacni dokumentaci k terminalu. Je tieba dodrzet spravné
nastaveni, aby se data stahovala sama a také zvolit spravny format, aby se spravné pienasely kody preruseni u
ptichodi a odchodu.

Ptes tlacitko "Zalozeni nového typu terminalu a nastaveni konverze kédu F klaves", které je uplné dole na strance,
muizete zalozit vlastni typ termindlu a pfidélit jeho jednotlivym funkénim kldvesdm vyznam pro dochazkovy
systém. Podle ptevodni tabulky se pak kody pienasi do dochazky. Vyhodou je, ze mtizete zvolit i F klavesu Cisté
pro otevieni dvefti, kdy nebude Cipnutim zapsadn zZadny prichod ani odchod. Pokud néktera klavesa pocita s
dopInénim dal$iho udaje, zaddva se tento udaj na terminalu po identifikaci jako "Pracovni kod" terminalu - v jeho
nastaveni ptres kl. Menu musi byt polozka "Prac.kéd" nastavena na hodnotu "Mode1" a dopnujici udaj se zada po
identifikaci vytukanim jeho ¢isla a potvzenim klavesou OK. Takto Ize naptiklad zvolit, Ze po zmacknuti klavesy F1
a ¢ipnuti bude dopliien kod preruseni (absence) a po zmacknuti klavesy F2 a ¢ipnuti bude doplnén typ prace.
Klavesa F3 bude zadavat zménu typu prace a klavesa F4 bude pouze pro otevieni dvefi. Samoziejme jsou i dalsi
moznosti.

U terminalu BM-F702 pozor na posilané kody pod jednotlivymi F klavesami. Klavesy posilaji kody nasledovné:
F1..0

F2..1
F3..3
F4..2
Oddéleni

V tomto menu definujete jednotliva odd¢leni (stfediska) do dochdzkového systému. Je tfeba myslet na to, ze
dochazka pouziva pouze jednovrstvou organizacni strukturu. Zadand oddéleni se ptirazuji jednotlivym pracovnikiim
v menu Zaméstnanci / Editace udaji. Podle oddéleni l1ze také navazat naptiklad prava k editaci ¢i prohlizeni
dochazky podtizenych vedoucim oddé¢leni. Déle se podle oddéleni da nastavit omezeni pro automatické
piedélovani kategorii a také prava pro spravu zaméstnancti ve stravovacim systému, specifické ceny jidel a dalsi
nastaveni. Také specificka prava editace dochazky umi vkladat do jednoho prava cela odd¢€leni.

Pti zadavani oddéleni sta¢i pouze zadat nazev a Ciselny kod tohoto oddéleni. Mazat 1ze jen ta oddéleni, do kterych
aktualn¢ nepatii Zadni zaméstnanci.

Svatky
Zde zadavate do programu ¢iselnik svatki a volnych dnti. Pokud vyplnite pouze den a mésic, bude svatek kazda
rok ve stejné datum. Pokud vyplnite i rok, plati svatek na tento den pouze pro zvoleny rok (velikonoce).

Y Popis casti v menu Kategorie
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Kategorie / Editace kategorii

hlavni nastaveni podminek vypoctu odpracované doby, pfes€asii, uznavanych absenci a pferuSeni, ofezdvani a
posuny casti ptichodi odchodt i odpracované doby, omezeni maximalnich délek, nastaveni prace ve svatky,
nastaveni povinnych piestavek dle zdkoniku prace. Kategorii 1ze zalozit libovolné mnoZzstvi a zaméstnanctim se pak
ptidéluji bud’ piimo (menu Zaméstnanci / Editace udajl, polozka Kategorie), nebo se vlozi do kalendati smén
plovoucich kategorii ¢i osobnich rozpisit smén. Z téchto kategorii vybira i automatické ptidé¢lovani kategorii (krome
prvnich dvou). Nastavena kategorie ma tedy zdsadni vliv na vypocet odpracované doby. Pfednost pied nastavenim
v kategorii mé ale pfipadna vyjimka dochazky (menu Zaméstnanci/ Vyjimky dochazky).

V horni ¢asti je formulaf pro prepinani mezi kategoriemi. Zakladani novych kategorii provedete pomoci formulare
uplné€ dole. Nyni si rozebereme hlavni ¢asti, ze kterych se kazda kategorie sklada:

Zluta tabulka obsahuje jak nazev kategorie (jedno nebo 2 slova), tak dale podrobn&jsi textovy popis - libovolny
komentar

Zelena tabulka Zakladni parametry

Zde se provadi hlavni nastaveni dilezité pro uznavani doby na pracovisti do odpracované doby. Dilezité jsou
parametry Zacatek pohyblivé, Konec pohyblivé a Fond.

Zacatek a konec pohyblivé udava interval, ve kterém je pfitomnost na pracovisti (doba mezi ptichodem a
odchodem) uznand jako doba odpracovana. Pokud tedy nastavite zac¢atek na 6:00 a pracovnik pfijde jiz v 5:00,
nema tuto hodinu uznanou a je to jako kdyby v praci nebyl. Zacatek pohyblivé tedy tika, kdy nejdiive se
ptitomnost pocitd do odpracované doby. Podobné¢ konec pohyblivé udava konec uzndvaného intervalu. Pfitomnost
po konci pohyblivé neni pocitana jako odpracovana doba. Pokud tedy chcete uznavat veskerou ptitomnost jako
odpracovanou dobu, mizete za¢atek pohyblivé nastavit na 0:00 a konec pohyblivé na 24:00 (viz kategorie 2 -
Neomezend). Tyto udaje nastavujete zvlast’ na kazdy den tydne.

Polozka Fond fik4, kolik hodin by mél pracovnik tento den v tydnu odpracovat. Nastavuje tedy délku denni
pracovni doby (délku smény). Kdyz pracovnik odpracuje méné hodin nez je nastaveno ve fondu, vznikne mu tento
den zaporny balanc (zaporny piescas) a musi chybéjici hodiny bud’ nadpracovat, nebo ptipadné dostdva nizsi plat.
Pokud odpracuje hodin vice a je vedle fondu zatrzena polozka "Pocitat denni piescas", vznikd mu kladny balanc
(kladny prescas) a ten se bud’ pouzije k dorovnani zdporného piescasu k z jiného dne, nebo mu jej prevedete do
dalsiho obdobi (lze i se zapornym pies€asem - viz pfevody v menu Zaméstnanci / Prohlizeni dochazky), nebo mu
pfescas proplatite.

Udaje v polozkach Zagatek pevné a Konec pevné udavaji dobu, kdy by mél byt pracovnik uréité na pracovisti.
Napftiklad u ufednikd udavaji ufedni hodiny. Jedna se ale pouze o informacni tidaj bez zdsadniho vlivu na vypocet
odpracované doby (tam ma hlavni vliv interval doby pohyblivé). Slouzi hlavné jako rychla kontrola dodrZeni pevné
pracovni doby na vypise v prohlizeni dochézky (Zaméstnanci / Prohlizeni doch.), kde je poruseni pevné doby
znazornéno svétle zelenou barvou pisma v ¢ase prichodu ¢i odchodu. Pevna doba se pouziva také u ptipadné
nastavené penalizace pozdnich pfichodi (v nastaveni firmy).

Hlavni polozky v nastaveni tabulky zakladnich parametrt jsou tedy Zacatek pohyblivé a Konec pohyblivé udavajici
interval, kdy je pfitomnost na pracovisti uzndvanou jako odpracovana doba a polozka Fond udavajici kolik hodin
by mél denn¢ pracovnik odpracovat. Pozor také na nastaveni na soboty a nedéle. Pokud je pohybliva doba
nastavena na 0:00 zacatek a 0:00 konec, neni pfitomnost viibec uznavana do pracovni doby. Pokud tedy chcete
nastavit, aby pracovnici o vikendu pracovat nemuseli, ale kdyZ nahodou ptijdou do prace, tak aby tato byla uznana
jako pfescas, nastavite zacatek pohyblivé napt. na 0:00, konec na 24:00, fond nechate 0:00 a zatrhnete pocitani
prescasu. Tim programu feknete, Ze o vikendu se pracovat nemusi (nulovy fond), ale kdyz uz ptijde do prace, je
celd uznana jako prescas.

Je také mozné zajistit, aby program nevyzadoval dodrzovani fondl, nevyhodnocoval ptfes€asy a pokud
zaméstnanec nepiijde, nema minus. Pokud pfijde, veskera pfitomnost je pouze v odpracované dob¢é a nevznika
ptescas. To je vhodné napfi. u externistl, brigddnikt atd. Pro toto chovani programu nastavite Fondy na 00:00,
zrusite ztrzitka pro pocitani pfesc¢asu a dalev v menu "Firma / Editace udaji" zatrhnete polozku "Umoznit praci bez
sledovani fondu a prescasu".

Dale je v programu riiZzova tabulka s témito parametry: Ofezavani ptichodil - nastavuje zaokrouhleni ¢asu pfichodu
na zvoleny nasobek uvedeného cCisla (minut). Pokud naptiklad nastavite 15 minut, ¢as pfichodu se zaokrouhluje
nahoru na celou ¢tvrt hodinu. Tedy napt. pfi prichodu v 7:36 se zaokrouhli na 7:45.

Ofezavani odchodi - nastavuje zaokrouhlovani u odchodii. Odchody zaokrouhluje ale obracené, tedy smérem doli.
Naptiklad odchod v 14:13 se zaokrouhli na 14:00 pfi ¢tvrthodinovém ofezavani.
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Pivodni ¢as pfed zaokrouhlenim je dohledatelny v prichodech. Vsude jinde v programu jsou uvedeny uz ¢asy
ofezané. Je tfeba si také uvédomit, Ze naptiklad zaokrouhlovani pfichodl i odchodi nastavené stejné na 15 minut
muze v jeden den "obrat" zaméstnance az o 28 minut. Naptiklad kdyz ptijde v 7:01 a odejde v 14:44, zaokrouhli se
Casy na 7:15 a 14:30. Déle je dilezité fict, Ze zména tohoto nastaveni se projevi az na nové ¢ipované seance a nema
tedy vliv na stara data. Zpétné ofezani lze spustit v menu Zaméstnanci/ Editace dochazky / Otfezani a posun doch.
Oftezavani odpracované doby - misto zaokrouhlovani piichodt a odchodl je mozné pouZit jen ofezani vypoctené
odpracované doby. Toto nastaveni ma vliv 1 zpétné€ na jiz na¢ipovanou dochédzku, protoze ovliviiuje pouze vysledek
vypoctu.

Posun Casu ptichodu a odchodu - na rozdil od ofezani, které zaokrouhluje na urcity nasobek, funguje posun jinak.
Jednoduse nastavenou hodnotu pficte k ¢asu €ipnutému. pokud si tedy zaméstnance ¢ipne v 7:12 a nastavite posun
na 15 minut, zapiSe se do seanci ptichod na 7:27. Kladné ¢islo Cas pficte, zaporné jej odecte.

Maximéaln€ odpracovano za den: udava maximalni uznavanou pracovni dobu za jeden den. Pokud pracovnik
odpracuje vice hodin, je uznano jen tolik, kolik udava tato polozka. Nastaveni na 0:00 funkci vypne - nic se
nezkracuje.

Minimalni uznatelny ptescas: - pokud pracovnik nadpracuje kratsi piesCas (balanc), neni pfescas uznany. Az pokud
je prescas delsi nez zde nastavend hodnota, je uznany v celé délce. Napiiklad pokud pii fondu 8 hodin a
minimalnim pfescase nastaveném na 30 minut odpracuje 8:25, je vykdzana pracovni doba 8:00 a balanc je nulovy.
Pokud ale odpracuje 8:35, je uznand cela pracovni doba 8:35 a balanc je 35 minut. Nastavenim minimalniho
uznatelného ptesCasu zabranite tomu, aby si zaméstnanec tim, ze piijde do prace o 10 minut diive a odejde o 10
minut pozdéji kazdy den nemohl za cely mésic nadpracovat den volna.

Soubor polozek Natdhni odpracovanou dobu na: a pokud pracoval alespon: umoziuje nadstaveni uznané pracovni
doby za urc¢itych podminek. Mlzete zalozit napi. kategorii pro feditele a v ni timto zajistit, ze kdyz pfijde alespoil
na hodinu do prace, program mu vykaze odpracovani celé osmihodinové pracovni doby.

Penalizace prestavek nezadanych pracovnikem: - specidlni polozka, ktera ma donutit zaméstnance, aby si Cipovali
ptichody a odchody na povinné piestavky dle ZP a nespoléhali na jejich automatické vloZeni a zroven
nepiekracovali délku prestavky delsi nepfitomnosti. Naptiklad penalizace nastavena na 90 minut zajisti, ze kdyZ si
pracovnik piestavku necipne, automaticky se mu vlozi dvouhodinova (30 minut délka prestavky + 90 minut
penalizace). Pokud si piestavku Cipne, odecte se mu standardné skute¢nd délka piipadné prodlouzend na 30 minut,
pokud byl na prestavce kratsi dobu.

Préci ve svatek pocitat jako: - nastaveni, které ovlivni chovani programu v ptipad¢, kdy zaméstnanec piijde do
prace v den svatku, ktery by jinak byl béZnym pracovnim dnem. Volba "Normalni sménu (dle fondu)" zajisti, ze
program bude pozadovat odpracovani celé smény. Toto tedy vyuzijete v provozu, kde zaméstnanci pracovat musi i
ve svatky a musi odpracovat celou pracovni dobu. Naproti tomu druha volba "Ptescas" fika, ze pracovnik ve
svatek pracovat nemusel a tim Ze pfiSel se mu veskera uznand prace (v ramci pohyblivé doby) pocita do prescasu.
Noc¢ni praci pocitat - polozka ik, jakym zpiisobem méa byt zapoctena nocni prace. tedy situace, kdy ma pracovnik
jeden den pfichod a odchod je az druhy den. Spravné nastaveni je na prvni volbu "Spravné do obou dnii", které
rozdéli odpracovanou dobu na dvé ¢asti a kazdou ¢ast zapocte do toho dne, do kterého patii. Tedy prace od
ptichodu do ptilnoci je zapoctena do prvniho dne a prace od pllnoci do odchodu pak do dne druhého. Toto
nastaveni doporucujeme dodrzet. Druhou moznosti je volba "Celou ke dni zacatku smény", kdy se cela
odpracovand doba uvede do dne nastupu na no¢ni. Toto nastaveni ale nedoporuc¢ujeme.

Dalsi ¢ast obsahuje 20 tabulek pro nastaveni riznych kodi pieruSeni a absenci. Po instalaci programu je nékolik
absenci nadefinovanych a ty doporuc¢ujeme zachovat. Pokud potiebujete dalsi vlastni typy absenci, pouZzijte
tabulky od 10 dale. V téch absencich, které jsou jiz zadané, mizete samoziejmé ménit hodnoty pro uznavani dle
potieby.

Vyznam polozek je pokazdé stejny bez ohledu na nazev absence.

Kazda tabulka tedy definuje jednu absenci ¢i pferuseni. Polozky Zacatek a Konec udavaji interval, kdy je
kratkodoba absence uznavana do odpracované doby. Kratkodoba absence neboli pferuseni je takova, kdy byl
pracovnik ¢ast dne na pracovisti a ¢ast na absenci. Kod absence je tedy u néjakého prichodu ¢i odchodu. Naproti
tomu celodenni absence je takova, kdy pracovnik na pracovisti viibec nebyl (namé zadné ptichody ani odchody) a
kéd je vlozeny jako celodenni absence na cely den. Pak se uznava hodnota nastavena v tabulce v poloZce Fond.
Nejprve tedy k absenci kratkodobé (pieruseni). Na jeji zapocteni ma vliv interval nastaveny zde v polozkach
Zacatek a Konec. Dale jesté polozka "Maximalni délka" dokaze uznanou dobu zkrati, pokud by piekrocila
nastavenou hodnotu (hodnota 0:00 v maximalni délce funkci zkracovani deaktivuje).

U kratkodobé absence se kod ¢ipuje bud’ u prichodu, pokud byl pracovnik nejprve na absenci a az poté ptisel do
prace. Nebo u odchodu, pokud z pracovisté na absenci teprve odchédzi. Kdyz to tedy shrneme, kod u ptichodu tika,
na jaké absenci byl pracovnik pred tim, nez ptiSel do prace. Kod u odchodu tikd, na jakou absenci pracovnik

24 733 27.3.2012 8:25



On-line dokumentace http://11.bm.cz/int/d2.2/napoveda.html

odchazi. Pokud se z absence pozdé&ji jesté vrati do prace, musi byt u tohoto nésledného ptichodu stejny kod, jako
byl u ptedchoziho odchodu. Program poté ¢ast mezi pfichodem odchodem pocitd jako normélni pracovni dobu (dle
nastaveni v zelené tabulce zakladnich parametr(i) a ¢ast mezi odchodem na absenci a naslednym navratem pocita
podle polozek Zacatek a Konec v tabulce nastaveni této absence, ptipadné zkrati dle Maximalni délky.

Pokud zaméstnanec odejde s néjakym kodem absence a uz se nevraci, je absence uznana az do doby nastavené u ni
v poloZce Konec. Naopak pokud je kod absence u prvniho prichodu, uznava se absence od doby nastavené u ni v
poloZce Zacatek az do €asu pfichodu. U obou miiZe byt zkracena v celkovém souctu jejiho trvani v tento den na
nastavenou maximalni délku, pokud by uznana doba absence tuto dobu piekrocila.

A nyni malé ukazka n€kolika ptikladt na¢ipované dochazky.

Pokud sel pracovnik z domu nejprve na sluZzebni pochlizku (napft. ucetni do banky) a az v 10 hodin pfiSel do préce,
kde pracoval do 16 hodin, bude dochdzka nacipovana takto:

10:00 3 - 16:00 0

Program tedy vidi, Ze pracovnik pfisel v 10:00 ze sluzebni cesty (abs. s kodem 3). Podiva se do nastaveni kategorie
zaméstnance na absenci 3 jak ma tento den nastaveny zacatek a zapocte odpracovanou dobu uz od tohoto Casu,
napiiklad tedy uz od 7:00. tento den tedy uzna do odpracované doby 9 hodin (minus ptipadna prestavka)

Dalsi piiklad je opaény, zaméstnanec normalné pracoval od 7:00, ale v 10 odesSel k 1ékati a na pracovisté uz se
nevracel. dochazka bude nacipovana takto:

07:00 0 - 10:00 6

Program zapocte dobu od 7 do 10 dle zakladnich parametrii a pak se podiva do kategorie zaméstnance na polozku
Konec u abs. 6 (I¢kat) a uzna dobu az do zde uvedeného Casu, naptiklad tedy do 14:00. Ten den tedy uzné do
odpracované doby 7 hodin. Pokud bude u I¢katfe nastavena Maximalni délka napt. na 2 hodiny, uzna pouze dobu
do 12:00 a v odpracovano tedy bude 5 hodin.

Posledni ptiklad uved’'me situaci, kdy zaméstnanec pracuje normalné od 6:00, ale v 10 hodin si na 3 hodiny odejde
k 1ékati a pak od 13 déle pracuje do 15. Pfitom I€kafe uznavate naptiklad od 8:00 do 14:00 ale maximalné v délce 2
hodin. Nac¢ipovana dochézka bude takto:

06:00 0 - 10:00 6

13:00 6 - 15:00 0

Program normalné zapocte pracovni dobu od 6 do 10, tedy 4 hodiny. Pak I¢kate podle nastaveni kategorie uzna
pouze v délce 2 hodin (viz. max.délka) a poté jesté normaln¢ uzna dobu od 13 do 15, tedy dalsi 2 hodiny. Celkem
tedy uzna 8 hodin (minus ptipadna piestavka dle nastaveni).

Pokud ma zaméstnanec celodenni absenci, program jednoduSe zkopiruje do uznané (odpracované) doby fond, ktery
je u absence na tento den v tydnu nastaveny. Ostatni polozky v nastaveni absence (zacatek, konec ani max. délka)
nemaji u celodenni absence zadny vliv. Pokud je fond celodenni absence jiny nez fond zadana v zakladnich
parametrech, mize dojit ke vzniku kladného ¢i zdporného piescasu.

Vyse popsana logika uznavani celodennich i kratkodobych absenci (pferuseni) je u vSech koda naprosto stejna. Bez
ohledu na nazev absence. Absence 7 pouZivana pro prestadvku musi mat vSechny polozky nastavené na 0:00.
Absence od 12 dale jsou volné pro uzivatelské pouziti. Zaméstnanci mohou ¢ipovat pouze ty koédy, u kterych je
vyplnény nazev. Pokud je ndzev prazdny, nejde tento kod Cipovat (systém kod zahodi).

Posledni tabulka je pro nastaveni povinnych ptestavek dle Zakoniku prace (zkratka ZP). Chovani piestavek lze
nastavit mnoha zptsoby a kromé nastaveni v kategorii ma vliv také fada nastaveni v konfiguraci firmy atd. Hlavni
nastaveni je ale zde.

Program sam piestavku vlozi, pokud si ji zaméstnanec nec¢ipne. Vypisuje je na kontrolnim listé¢ v prohlizeni
dochazky v poslednim sloupci Ptestavky. Zde nastavujete, za jakych podminek se piestavka vlozi sama a jak bude
vypséana. Prvni nastaveni udava, zda ma byt ¢as prestavky uvedeny dle vypoctu (napi. po 6 hodinach od ¢asu
prichodu), nebo zda chcete, aby vypisovany Cas byl pevny. Nejedna se ale o klasickou pevnou piestavku , ty se
zadavaji v menu Kategorie / Pevné pfestavky. Zde smysl slova pevny znamena, Ze se ¢as piestavky sice vypise dle
uvedené hodnoty, ale piestdvka naskoci opravdu az podle podminek nize (6 hodin od ptichodu). Doporucujeme
nechat polozku na volbé Vypocitat pro obé prestavky.

Dale se nastavuje, zda maji byt vypsany Casy prestavek (od kdy do kdy byla), nebo pouze pocet odectenych
pfestavek na den.

Nize je nastaveni fondi pro prvni a dalsi prestavky. Fond tika, po jaké dob¢ od ptichodu (respektive po jaké
uznané odpracované dob€) se ma piestavka vlozit. Vychozi nastaveni dle posledni novely ZP je po 6 hodinach.
Proto je zde nastaven fond na 6:00.

Déle je nastaveni délky prestavky, tedy jak dlouhd piestavka ma byt. Vychozi nastaveni dle ZP je 30 minut. Pokud
si tedy zaméstnanec necipne prestavku sam, tak se mu po 6 hodindch od zac¢atku uznavané pracovni doby vlozi
pulhodinové ptestavka a tato piilhodina je odectena od odpracované doby.
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Pokud si zaméstnanec prestavku Cipne, pouzije program jim ¢ipnuty ¢as zacatku a hlida, zda dodrzel délku
prestavky. Jestlize se pracovnik vrati diive nez za 30 minut, odecte se prestavka stejné¢ v délce celé pilhodiny -
program ji protahne tak, aby vyhovél pozadavku zékoniku prace. Pokud se pracovnik vrati za dobu delsi, odecte se
od odpracované doby skute¢na doba stravena na piestavce. Ve sloupci prestavky je ale uvedena jen délka dle
zakona. VSe lze samoziejmé zménit v nastaveni firmy.

Posledni polozka "Max.ptest./den" udava maximalni pocet piestavek za den, které program sam odecitd. Vychozi
nastaveni je 2 ptfestavky. Pokud poloZzku nastavite na 1, program zalozi maximalng jednu piestavku. Pokud
maximum nastavite na nulu, tak povinné piestavky Upln€ vypnete. Program zadné neodecita ani nevypisuje na
kontrolnim listé (¢ipnuté lze dohledat jen v pfichodech a odchodech). Pokud v nastaveni "Kategorie / Pevné
prestavky" pfepnete u této kategorie prestavky na pevné, nastaveni prestavek dle ZP v kategorii nebude program
viibec pouzivat a prestavky se budou fidit nastavenim v pevnych prestavkach.

Pokud udé¢late v nastaveni kategorie né¢jakou zménu, je tteba ji ulozit tlacitkem Upravit. Mazat je mozné pouze
posledni kategorii (s nejvyssim ¢islem) a nesmi ji mit pfifazenu zddni zaméstnanci.

Ve spodni ¢asti obrazovky je formulaf pro zaloZeni celé dalsi nové kategorie.

Pokud na néktery den cheete konkrétnimu pracovnikovi nastavit jiné parametry, nez jsou nastaveny v jeho
kategorii, vyuzijete vyjimky dochdzky - menu Zaméstnanci/ Vyjimky dochazky. Pfi vypoctu ma vyjimka prednost
pfed nastavenim v kategorii a na vypise dochdzky lze zadanou vyjimku poznat tak, Ze odpracovana doba je
uvedenu tmavou ¢erveno-hnédou barvou pisma.

Kategorie / Plovouci kategorie

Umoziuje zalozit sménny provoz pro kolektiv pracovniki - nastavi kalendar sttidani klasickych kategorii.
Podrobnéji viz dokumentace na instalaénim CD dochazky ve slozce \Prirucky , soubor nastaveni_smen.pdf

V klasickych kategoriich si nadefinujete jednotlivé smény - zvlastni kategorie pro ranni sménu, dalsi kategorie pro
odpoledni, no¢ni atd. Zde nastavite kalendar stfidani, ktery definuje jaka kategorie ktery den plati. Zaméstnanci si
pak plovouci kategorie (kalendar smén) piidéli v menu Zaméstnanci / Editace udaji, kde v polozce Kategorie
najdete tyto plovouci v hranatych zavorkach.

Pokud mate kolektivy pracovniki, ktefi chodi vzdy spolu na stejnou sménu a tyto smény se pravidelné stiidaji,
nadefinujete zde kalendai smén zadanim algoritmu stiidani kategorii. Kazda sména tedy odpovida jedné z kategorii
normalnich a kalendar tika ktery den maji pracovnici jakou sménu (kategorii). Do takto zaloZenych kalendait
(plovoucich kategorii) pak zaméstnance pridélujete v menu Zaméstnanci / Editace tidaju, kde jsou plovouci
kategorie uvedeny ¢islem v hranaté zavorce ve sloupecku kategorie.

Zména provedena editaci kalendafe plovouci kategorie plati pro vSechny zaméstnance, kteii tuto plovouci kategorii
maji. Pokud toto nechcete, pouzijte bud’ vyjimky dochazky, nebo osobni rozpisy, coz jsou vlastné plovouci
kategorie platné jen pro jednoho zaméstnance - kazdy ma sviij vlastni rozpis - viz nize.

Kategorie / Osobni rozpis smén

Umoziuje zalozit sménny provoz pro konkrétniho pracovniki - nastavi kalendar stiidani klasickych kategorii.
Podrobné;ji viz dokumentace na instalacnim CD dochazky ve sloZce \Prirucky , soubor nastaveni _smen.pdf

V klasickych kategoriich si nadefinujete jednotlivé smény - zvlastni kategorie pro ranni sménu, dalsi kategorie pro
odpoledni, no¢ni atd. Zde nastavite kalendar stfidani, ktery definuje jaka kategorie ktery den plati. Kazdy
zaméstnanec ma svij vlastni rozpis, ktery plati jen pro néj (plovouci kategorie platna jen pro tohoto pracovnika).
Nejprve zde pracovnika pievedete na osobni rozpis (pfevod trva delsi dobu) a poté teprve muizete editovat jeho
kalendat smén. V menu Zaméstnanci / Editace udaji poznate pracovnika s osobnim rozpisem smén tak, ze ma v
poloZce Kategorie uvedeno Osobni rozpis.

Kategorie / Denni rozpis smén

Hromadné nastaveni smén pro vSechny zaméstnance s osobnim rozpisem najednou na 3 + 4 dny. Na cely mésic se
dostanete pfes tlacitko "M¢sicni plan hromadny". Podrobné;ji viz dokumentace na instalacnim CD dochazky ve
slozce \Prirucky , soubor nastaveni_smen.pdf

Pfi planovani smén vétSimu poctu zaméstnancli nemusite editovat kalendare kazdého pracovnika zvlast, ale
pomoci tohoto menu nastavujete smény vSem najednou a mate kontrolu nad persondlnim obsazenim jednotlivych
smén. Zde tedy hromadné definujete, kdo ma ktery den v mésici jakou sménu (kategorii). Definice je moznéa pouze
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u pracovnikll s osobnim rozpisem (viz ptedchozi bod).

Kategorie / Pevné piestavky

Pokud nechcete povinné prestavky dle zdkoniku prace (nastavené v editaci kategorii), které jsou odvozeny od doby
ptichodu na pracovisté, ale pottebujete nastavit prestavky na pevné ¢asy, vyuzijete toto menu.

Nejprve v horni tabulce urcite, které kategorie maji mit prestavky dle Zakoniku prace (vychozi volba) a které maji
mit naopak piestavky pevné definované zde v druh¢ tabulce. Pokud tedy maji mit nékteti pracovnici prestavky v
pevné dany ¢as, piepnete jejich kategorii v horni tabulce na druhou volbu Pevné ptestavky. Poté ve spodnim
formulafi vlozite do této kategorie tolik prestavek, kolik potfebujete. Vyberete vzdy kategorii, uréite ktery den v
tydnu prestavka plati a zvolite ¢as zacatku a konce prestavky. Opakovanim postupu muizete vlozit do jedné
kategorie tolik prestavek, kolik potiebujete.

Prestavka se poté vlozi tém pracovnikiim, kteti budou v jeji dob¢€ na pracovisti. Ti pracovnici, ktefi na pracovisti
nebudou, prestavku samoziejme nemaji. Ve spodnim formulafi Ize jesté nastavit, aby se prestdvka vlozila jen tém,
ktefi jsou na pracovisti uz urcitou dobu pted jejim zacatkem. TakZe lze zajistit, aby se pfestavka nevlozila
pracovnikovy, ktery pfisel teprve n€kolik minut pied tim, nez prestavka zacala

. V nastaveni firmy lze zajistit, aby se ptestavka vlozila 1 pracovnikiim, kteti jsou tou dobou na uznavané absenci
(pteruSeni).

Kategorie / Absence na volné dny

Pokud v nastaveni firmy zapnete automatické dopliiovani celodennich absenci, kdy se kod pteruseni u posledniho
odchodu pouzije pro zalozeni celodenni absence na nésledujici dny, kdy pracovnik nepfiijde do prace, mizete v této
casti definovat chovani automatického dopliiovani na dny volna. naptiklad nemoc se zapisuje i na volné dny,
dovolena nikoli. Zde 1ze chovani zménit.

Kategorie / Automatické kategorie

Blizsi popis je pfimo v menu a v dokumentaci na instalacnim CD dochazky ve slozce \Prirucky , soubor
nastaveni_smen.pdf

U pracovnikt, ktefi maji nastavenou automatickou kategorii v menu Zaméstnanci / Editace udaju, lze zajistit, aby
automaticky vybér pouzival jen nékteré kategorie - dle oddé€leni, do kterého je pracovnik zatazen.

Automaticky vybér kategorie jinak vybira ze vSech kategorii s ¢islem vys$§im nez 2 a to jednoduse tak, ze se podiva
na ¢as prvniho prichodu tento den a vybere tu kategorii, kterd ma nejblize nastaveny Zacatek pohyblivé. Tato
kategorie pak plati pro cely den. Pokud zaméstnanec nepiijde nebo ma celodenni absenci, fidi se vypocet kategorii
1. Stejné tak se jednickou fidi nékteré dalsi parametry (ofezavani a posouvani piichodi a odchodt, prava na typy
prace atd.). Samotny vypocet se ale fidi detekovanou kategorii se zacatkem pohyblivé nejblize ¢ipnutému ptichodu.
MuzZe ale nastat situace, kdy potiebujete nékteré kategorie z vybéru trvale vyloucit, takze se nehodi ani zaddvani
vyjimek dochdzky ani vyjimek kategorii v menu Zaméstnanci. Tento modul tedy zajisti, aby program u pracovnika
vybiral jen z urcitych konkrétnich kategorii. Vybér se tidi podle oddéleni, do které pracovnik patii a zde
nastavenych podminek, které tikaji jaké kategorie miize automaticka detekce lidem v tomto odd¢leni vybrat. Pokud
tedy zaméstnanci z jednoho oddéleni chodi na 8 hodinové smény a jini z jiného oddéleni chodi na dvanactky a vy
chcete pouzit automatickou detekci piestoze ranni osmihodinové za¢ina v 6:00 a ranni 12 hodinova také v 6:00
(neni tedy jisté, zda program vybere spravnou kateg. sdm), priradite zde do kazdého oddéleni jen ty kategorii, které
mohou jeho pracovnici mit. Tim zajistite, Ze se ranni osmihodinova sména nepfifadi lidem z oddé€leni chodiciho na
dvanactky.

Kategorie / Neprescasové absence

Jestli v menu "Firma / Editace tdaji" zapnete, aby uzndvana kratkodoba absence nevytvorila prescas, miizete zde
definovat, které absence maji vznik prescasu potlacit.

Takze lze zajistit, Ze na sluzebni cesté mize k zapocteni prescasu dojit, ale u navstévy lékare nikoli.

Program pokud zjisti, ze pracovnik odpracoval na pracovisti méné hodin, nez udava fond pracovni doby nastaveny
v zakladnich parametrech jeho kategorie a pak odesel k I€kafi, jenz je uznavan tak dlouho, Ze by doslo k vytvoteni
ptrescasu, zalozi na tento den automaticky vyjimku zakazujici uznani ptes€asovych hodin. Podminkou je zde
zatrzené potlacovani piescasu u absence 6 (lékar).
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Kategorie / Absence do stravenek

Zde nastavite, které absence maji byt pfipocitavany do naroku na stravenku. Naroky na stravenky se vyhodnocuji
ve Vysledovce (Ostatni / Vysledovka). Parametry pro vznik naroku se zadavaji po dob&hnuti vypoctu pred
zobrazenim vysledovky tla¢itkem Déle. Standardné se absence do naroku na stravenku nepocitaji. Ale zde je
mozné zajistit, aby se n¢které z nich do doby nutné pro vznik naroku na stravenku ptipocetly. Coz vyuzijete
napiiklad pokud mate pro praci mimo pracovisté vyuzit néjaky kéd absence a nepouzivate pro ni klasickou sluzebni
cestu. Do naroku se pocitaji pouze kratkodobé absence (preruseni). Celodenni absenece se do naroku na stravenku
nikdy nepocitaji.

Y Popis Casti v menu Ostatni

Ostatni / Auta

Modul rezervace sluzebnich vozidel a piehled naplanovanych cest.

Ve spodni tabulce zadate vozidla (jejich SPZky)

V horni ¢asti pak muizete vkladat rezervace vozidel a vyhledavat v nich.

Systém také umi sledovat stav ujetych kilometrt, kdyz zaméstnanec po navratu zada stav tachometru. A dale
zobrazit statistiku vyuziti aut. Rozsah opravnéni do modulu pro jednotlivé zaméstnance definujete ptidélenim prava
v editaci udaji zaméstnance.

Ostatni / Spisy

Modul evidence papirovych spisti a korespondence vcetné jejich dohledavani v o¢islovanych Sanonech.

Kromé¢ vyhledavani ve spisech a jejich vkladani je také mozné spisy hromadné precislovavat a navic umoziuje
predavani spisit mezi pracovniky. Rozsah opravnéni do modulu pro jednotlivé zaméstnance definujete ptidélenim
prava v editaci udajii zaméstnance.

Y Popis Casti v menu Ostatni / Obédy

Ostatni / Obédy

Rozséahly stravovaci systém. Zadani jidelnicku, objednavky jidel pracovniky pies web i identifikac¢ni terminaly,
vydej jidel, hromadné a automatické pfedobjednavky, sledovani ceny odebranych jidel s moznosti zadéani kreditu,
vystupni tiskové sestavy a souhrny ze stravovani. Rozsah opravnéni do modulu pro jednotlivé zaméstnance
definujete pridélenim prava v editaci idajii zaméestnance.

Popis jednotlivych tlac¢itek modulu:

Objednavky -Objednavky maji hlavné piistupné zaméstnanci ze svého uzivatelského menu. Zde objednavaji jidla
na dny, na které je definovany jidelnicek. V nastaveni prav zaméstnance lze upfesnit nékteré moznosti - naptiklad
moznost objednat vice jidel na den nebo ménit objednavky podiizenych pracovnikl. Objednavat je mozné pouze na
nasledujici dny a v nastaveni firmy je jesté¢ moznost zadat hodinu, do které musi byt objednavka na druhy den
provedena. Po této hodin€ jiz nelze na zitra objednat a je tfeba kontaktovat pracovnika k tomu opravnéného.
Rovnéz pokud zaméstnanec pouziva kredit, sleduje systém zda neni kredit vy¢erpan a objednavku piipadné
znemozni. Je zde mozné také objednavky rusit. Systém umi upozornit na nahranou celodenni absenci pfi
objednavce na jeji den. Opravnéni zaméstnanci mohou dopliiovat jidelnicek, tisknout riizné prehledové sestavy
(seznam objednéavek pro kuchyi, tydenni a mésicni ptehledy, rizné sumare atd. atd.), ddle mohou ménit Sablony
predobjednavek a dobijet kredit ostatnim ¢i jim objednavat jidla.

Editace jidelni¢ku - nahravani jidelnicku na jednotlivé dny. Zadava se ¢islo jidla (pofadové v dany den od 1 vyse),
gramaz (pouze informacni udaj), ndzev jidla, ktery bud’ vypiSete nebo vyberete ze seznamu, ve kterém jsou jidla
diive zadana. Dale se zadava cena. Cenu lze ale také stanovit dle oddéleni v dalsi ¢asti stravovaciho systému. Cena
ma vliv na tiskové sestavy k vyactovani objednanych jidel zaméstnanciim, ptipadné u zaméstnanct s kreditem i na
samotnou moznost objednavky v zavislosti na aktudlnim zlstatku kreditu.

Pti zadani jidla program projde ptedobjednavky a pokud nékdo méa predobjednavku nastavenou, jidlo mu objedna
(pokud ma kredit, zkontroluje ztstatek). Jidla Ize 1 mazat, ale program kontroluje, zda si je jiz nékdo neobjednal a
pokud ano, pak je po smazani potieba stravniky upozornit, aby si pfeobjednali. Jinak nebudou mit objednano.
Pomoci tlacitka dole lze generovat jidla do jidelnicku hromadné na delsi obdobi.
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Denni ptehled - rizné piehledy dennich objednéavek a tiskové sestavy. Hlavni tcel je vytisknout objednana jidla na
dalsi den a pfedat seznam objednavek do kuchyné. Pod tlacitkem "Sestava odd." je i odkaz na zobrazeni csv
exportu potravniho kose.

Me¢sicni ptehled - riizné ptehledy objednanych a odebranych jidel za ur€ity mésic. Hlavnim Gi¢elem je vytisknout
mésicni Cerpani jidel a pfedat k proplaceni zaméstnanctim, ktefi nepouzivaji kredit a plati jidla zpétné za piedchozi
mesic.

Sablony ptedobjednavek - Zobrazi $ablony automatickych predobjednavek jidel. Tydenni $ablona je v horni tabulce
a lze ji rozkopirovat vice zamestnanciim. V Sabloné se urcuje piedvolené Cislo jidla na jednotlivé dny v tydnu.

Ve spodni ¢asti je mésicni tabulka za vybrané¢ho zaméstnance zobrazujici jak pfedobjedndvky , tak jiz diive
objednana a ptipadné odebrand jidla. Zaméstnanec, pokud ma pravo, miize v tomto mési¢nim prehledu své
predobjednavky ménit. Vedouci stravovani s vyssim opravnénim miize ménit i ptedobjednavky jinych
zaméstnancl. Administrator ma moznost ménit vSe bez omezeni, tedy i jiz odebrana jidla. Pozor ale na pocitani
kreditu a plateb. Do starych objednavek nedoporucujeme zasahovat ani administratorovi.

Ve spodnich formulétich lze predobjednavky hromadné rusit nebo ménit.

Kedit stravnikii - umoznuje prepnout zamestnance na kreditni systém a dohravat kredit kdyz si jej zaméstnanec
uhradi. Déle lze nastavit minimalni zstatek kreditu. Pokud kredit klesne pod tuto hodnotu, dalsi objednani je
zakdzané - toto lze vyuzit pro drZzeni minimalni vySe jako naptiklad zalohy na proptjcenou ID kartu.

Intervaly vydejl - nastaveni pro vydejovou ¢tecku. Lze nastavit, aby urCité kody jidel umoznila vydat jen v urcity
cas. Tim zajistite, aby se ndhodou pfi ¢ipovani na vydejové ctecce v dobé obéda nevydala vecete, kterou mél
stravnik také objednanou. Viz dalsi informace v okné.

Jidla pro termindl - Modul slouzi pro moznost nastavit kodi jidel, ktera je mozné objednavat pomoci terminalu na
objednavky stravy. Jidla zde nezadand neni mozné objednat stravnikem na terminalu, ale pouze opravnénym
pracovnikem pfes PC v editaci objednavek nebo automaticky systémem ptredobjednavek.

Jidla dle odd. pro web - Modul slouzi k moznosti zakazat pracovnikiim z nékterych oddéleni objednavky urcitych
jidel ptes web. Do tabulky zalozite ta ¢isla jidel, kterd nechcete aby zaméstnanci zvoleného oddé€leni objednavali.

Ceny dle oddéleni - Modul slouzi na nastaveni ceny jidel dle odd€leni, do kterého stravnik patii. Pokud zde zalozite
zaznam, bude toto jidlo stravnikovy pocitano ve zde uvedené cen¢ a nikoli v cené nastavené v jidelnicku.

Log tabulek - systémovy log dostupny pouze administratorovi. SQL log ptikazli pro prace s tabulkami.

Ostatni / Souhrn dochazky

- jednoducha mési¢ni prezenéni listina piitomnosti - ¢arkovacka dochazky.

Zobrazuje rychli ptehled pfitomnosti pracovniki na pracovisti, jejich absenci a neomluvené nepfitomnosti.
Sumarizuje pocty celodennich absenci v mésici a umoziuje export této ¢arkovacky. V nastaveni firmy lze zajistit,
aby se kratkodoba absence trvajici vice nez zvoleny ¢as promitla do celého dne v této ¢arkovacce.

Pro piesné vyhodnoceni dochazky s ohledem na mzdy ale pouzivejet vysledovku (Ostatni / Vysledovka).

Ostatni / Mzdy

- modul pro orienta¢ni vypocet mzdovych nékladii. Zadani hodinové sazby, ptiplatki a srazek, predbézné
vyhodnoceni mezd. Dostacujici naptiklad jako mzdovy modul pokud najimate Zivnostniky a vyplaci je podle
hodinové sazby prace.

Nejprve pii prvnim pouziti musite pies tlacitko "Nastaveni sazeb" nastavit hodinové sazby prace, ptiplatky (napf.
za ptescasy, vikendy, nocni, svatky atd.) a srazky (za hodiny u lékate, nemoci a podobné). Je mozno zalozit vice
Sablo s rtiznou vysi sazeb, piiplatkli a srazek.

Poté jesté pies tlacitko "Sazby zaméstnancl" pridélite kazdému zaméstnanci odpovidajici Sablonu s nastavenim
sazeb, které ma mit. Pfedvolena je Sablona ¢. 1.

Poté jiz mizete spustit vypocet za urCité zaméstnance a obdobi. Vypocet trva pomérné dlouho a po jeho dokonceni
kliknete dole na tlacitko déle. Pak uz se zobrazi vypoctené podklady pro mzdy na zdkladé nastavenych sazeb a
nacipované dochdzky.
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Ostatni / Oznameni

- zasilani textovych zprav pokud zaméstnanci pouzivaji k ¢ipovani dochazky webového rozhrani uzivatelského
menu.

Umoziuje 1 odpovidat na zpravy, sledovat stav doruceni a pfipadné si nechat potvrdit precetni doruc¢enkou.

Ostatni / Symboly
- moznost definice textové zkratky pferuseni namisto ¢isla absence v prohlizeni dochdzky a souhrnné sestave.
To, kde se maji symboly projevit urcite zatrzitky dole.

Ostatni / Typy prace

- vyhodnoceni prace napiiklad pokud potiebujete sledovat, na jakych zakazkach pracovali Vasi zaméstnanci v
pribéhu pracovni doby. Ciselnik typt prace je nejprve tfeba nadefinovat v menu Firma / Typy prace. Zaméstnanci
pak pti zadavani ptichodl a odchodl zadévaji i typ prace, kterou budou délat a tuto mohou v pribé¢hu smény
ménit. Zde pak vyhodnotite kolik hodin bylo na které zakdzce odpracovéano i s moznosti definice hodinové sazby v
korunach a tento idaj mtizete pouzit jako podklad pii fakturaci zakdzky odbérateli.

Zde tedy d¢late toto vyhodnoceni. Nejprve vyberete, za které zaméstnance a v jakém obdobi chcete vypocet
spustit. Po jeho dobéhnuti se nasledné zobrazi vysledkova tabulka. V horni ¢asti je tabulka se sumati dle
zaméstnanct, dole je pak tabulka se sumami za jednotlivé prace. Pro fakturaci zakazky tedy pouzijete spise dolni
tabulku. Horni vypis je navic mozné ptepnout do podrobného denniho prehledu dle zaméstnanct nebo praci. Pokud
mate nastaveny hodinové sazby, je uvedeny i sloupecek s cenami, pfipadné ptiplatky, pokud jsou zaméstnanci dle
provadénych praci dale ohodnocovani piiplatky.

Ostatni / Absence
modul vyhodnoceni Cerpani preruseni a absenci. Véetné moznosti vyhodnoceni proplaceni cestakii (nahrad na
stravné sluzebnich cest), pokud vyhodnotite absenci 3.

Ostatni / VloZ praci
- dodate¢né vloZeni zmény prace, kterou si zaméstnanec zapomnél ¢ipnout sam. Viz typy prace.

Ostatni / Dovolené

- nastaveni naroku na dovolenou, ziistatku nevycerpané dovolené z minulého roku, meziro¢ni prevody dovolenych.
Zde tedy nastavite rocni narok v poctu dni dovolené k vyCerpani a piipadné i pievod nevycerpané dovolené z
ptedchoziho roku. Zaméstnanci poté pfi Cipovani dochazky dovolenou ¢erpaji a to bud’ jako celodenni, nebo pokud
je to v nastaveni firmy povoleno, tak také jako ptldny - kratkodoba absence, kdy je kod 1 (dovolend) u pfichodu ¢i
odchodu.

Aktuélni stav dovolené ma kazdy také na svém vypise v prohlizeni dochazky

Pokud pfijde novy zaméstnanec, nezapomeiite mu zde nastavit spravny narok na dovolenou a ulozit jej dole
tlacitkem "Uloz".

Tésné pred koncem roku je pak tfeba udélat pfevod nevycerpané dovolené do roku nasledujiciho. Program na to
cely prosinec upozornuje hlaskou po piihlaseni administratora. Pfevod se spousti zde, dole pod tabulkou tlac¢itkem
"Roc¢ni pfevod" a je mozné jej spustit jen 1x v roce. Opakovanym spusténim se Vam data zdubluji. Proto nejprve
zkontrolujte, zda maji na tento rok vSichni jiZz nahranou dovolenou (i na Silvestra, vano¢ni svatky atd.), dale
nastavte narok nové dovolené pro pfisti rok (bézn€ 20 dni) a spust'te prevod. Tabulka pak bude smysluplné udaje
zobrazovat az od nového roku. Pokud se uklepnete, je mozné se dole vratit v ¢asti Archiv dovolené.

Formulat pro vynulovéni prevodu pouzijte pouze pro tvodni nastaveni aktudlnich naroki po instalaci programu.
Jinak Vam smaze lonské prevody

Tlacitko "Ptevod nevycCerpané dovolené z lofiska" umozni provedeni ro¢niho pfevodu v lednu, pokud jste to
koncem prosince nestihli.

Posledni tlacitko "Archiv dat dovolené" umozni odvolat vSechny provedené akce a vratit stav dovolenych do
puvodni podoby libovolny pocet kroka. Pokud tedy pfi editaci i prevodech udélate jakoukoli chybu, je mozné se
jednodusSe vratit zpét. Nemusite se tedy bat, vSechny kroky lze odvolat, pokud se Vam néco nepodafi.
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Ostatni / Konec abs.
Dodate¢né vlozeni ukonceni kratkodobého pteruseni na které pracovnik odesel, uz se z né€j ten den nevratil a
potfebujete zkratit uznavanou dobu na kratsi ¢as, nez je definovano v kategoriich.
Program ptisné hlida logickou nédvaznost krokii a pokud by doslo k rozhozeni dochdzky, operaci nepovoli. Vétsi
upravy je ale mozné provadét béznou editaci dochazky v menu Zaméstnanci.

Ostatni / Kamery
Kamery - moZnost zobrazit ptimo z dochazky obraz z IP kamery ptipojené k siti.

Ostatni / Editace kamer
zadani IP adres do ¢iselniku kamer.

Ostatni / Kontrola

N¢ékolik modulii rychlého dohledavani v nac¢ipované dochazce - pocty ruéné editovanych zdznami ptichodii a
odchodd, statistika pfescast a rozdili (ptekroceni ¢i nedodrzeni fondu pracovni doby), statistka kodl u prichodii a
odchodt - rychlé dohledni ur¢itych nacipovanych koda preruseni a absenci, vypis chyb znaceni dochdzky - rychle
dohledani Spatné nacipované dochazky a moznost rychlé ru¢ni opravy.

Ostatni / No¢ni prace
Vyhodnoceni prace na no¢ni, o vikendech a svatcich, odpoledni prace a jejich kombinace.

Ostatni / Export dochazky
Jednoduchy export vypisu dochazky v textové podobé - csv format.

Ostatni / Prichody

Sledovani pfesnych casti ¢ipnuté dochazky, stanovist' na kterych bylo ¢ipnuto, sledovani otevirani dveii na
cteCkach BM-Door a dohledani chyb znaceni véetné pokusu o neopravnéné otevieni zabezpecenych dveti.
Pokud je udaj oznaceny jako chybny a v datové €ésti je prvni a posledni znak vykfi¢nik (!), jedna se duplicitni
identifikaci - pokus nahrat jednim zaméstnancem vice pfichodii a odchodii ze stejné¢ho stanovisté v priabéhu jedné
minuty. V ptehledu Ize snadno vyhledavat pomoci podminek filtrii zadanych ve spodnim formulafi.

Ostatni / Smény

Me¢sicni kalendar nadefinovanych smén (kategorii) z kalendait pro jednotlivé pracovniky.

Vypis je mozné pracovnikim vytisknout kdyz nemayji ptistup k PC, tak aby véd¢li, ktery den maji jakou sménu.

Po kliknuti na ur¢ité datum je moZné zobrazit hodinovy graf tohoto dne s pfehledem obsazenosti smén. U minulych
dni Ize 1 dohledat skute¢nou pfitomnost oproti planu.

Ostatni / Vysledovka

podrobnym roztfidénim uznanych ¢asii na absencich, no¢ni, odpoledni, svatky, ptescasy, stravné sl.cest,
proplacend ¢ast nemocenské, naroky na stravenky, prace o vikendech atd. atd. Vysledovku lze také exportovat ve
dvou formatech a tyto soubory pak pouzit pro pfenos dat do mzdovych systémil. Viz samostatna dokumentace na
instala¢nim CD ve slozce Prirucky, soubor export mzdy.pdf

V ivodnim formulafi zadate podminky pro spustén vypoctu - které pracovniky a v jaké obdobi chcete vyhodnotit,
jaky je interval no¢ni a odpoledni prace véetné minimalni délky k zapocteni a podobné. Poté kliknete bud’ na
tlacitko Vybrané obdobi, nebo na nékteré z preddefinovanych tlacitek obdobi. Tim se spusti vypocet, ktery mtize
trvat dlouho, minuty az desitky minut. Postupné se vypisuje prubéh vypoctu. Nakonec je jest¢ formuldf pro
nastaveni poc€itani stravenek, export a sumarizaci oddéleni. Chcete-li data exportovat do mezd, export zatrhnéte.
Tlac¢itkem Dale jiz pieskocite na stranku zobrazujici tabulku s vypo¢tenymi sumarnimi tidaji za jednotlivé
zaméstnance. Pro pfipad tisku je dole formuldf na vynechani dennich sloupcii a volba mensiho pisma. I tak je ale
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vétSinou tfeba nastavit v prohlizeci ptfes vzhled stranky tisk na Sitku a bud’ zmensSeni okrajii, nebo zmenseni pisma
aby se tisk vesel na stranku, coz Vam prohlize¢ umozni pfedem zkontrolovat v tiskovém néhledu.

Exporty do mezd jsou (pokud jste je v predchozim kroku zatrhli) dostupné pomoci dvou odkazl pod tabulkou -
podrobnosti viz dokumentace na instalacnim CD ve sloZce Prirucky, soubor export mzdy.pdf

Ostatni / OK Mzdy
Export dat do programu OK Mzdy.

Ostatni / Vypis s abs.

Vypis kontrolniho listu dochazky rozsiteny o vyhodnocené ¢asy Cerpani jednotlivych preruseni a absenci,
vyhodnoceni no¢ni a odpoledni prace. Jedna se vlastné o rozsifenou variantu klasické vypisu z menu Zaméstnanci /
Prohlizeni dochéazky.

Ostatni / Elanor
Export dat do programu Elanor global.

Ostatni / Grafy

Grafické znazornéni riiznych vystupt z nac¢ipované dochazky. Obsahuje vice jak 30 riznych grafh.

Pted jejich zobrazenim je tieba spustit vypocet. Vybérové podminky jsou shodné s podminkami ve vysledovce a i
vypocet trva stejn¢ dlouhou dobu. po jeho dob&hnuti a kliknuti na tlacitko Dale jiz miizete vybirat z velkého
mnozstvi riznych grafl. Jedna se o kolacové grafy s t€émito udaji:

- Pomér prace a absenci sumdrni za celou firmu

- Pomér cerpani jednotlivych absenci sumarni

- Zaméstnanci s nejvétSim cCerpadnim absenci

- Cerpani absenci podrobné& za jednotlivé zamé&stnance

- Pomér prace a absenci podrobné za jednotlivé zaméstnance
- Pomér ranni/no¢ni/odpoledni préce sumarni

- Pomér ranni/no¢ni/odpoledni préace za jednotlivé zamé&stnance
- Zaméstnanci s nejvice odpracovanymi hodinami

- Zaméstnanci nejvice pracujici na noc¢ni

- Zaméstnanci nejvice pracujici na odpoledni

- Zaméstnanci s nejvice prescasy

- Zaméstnanci s nejvice vikendovymi hodinami

- Zaméstnanci s nejvice hodinami prace ve svatky

- Zaméstnanci s nejvice nedodrZenou prac. dobou

- Zaméstnanci nejvice cCerpajici nédhrady na sl.cestéach

- Zaméstnanci s nejvy38im prispévkem na stravenky

- Zaméstnanci s nejvys$sim ptriplatkem za typy préace

- Zaméstnanci s nejcastéji rucné editovanou dochazkou

Ostatni / Perm mzdy

Export do mzdového systému Perm 3. Po spusténi a dobéhnuti vypoctia je zobrazen odkaz na soubor perm.csv,
ktery obsahuje data dochazky urcend k importu do mzdového programu Perm. Kliknete tedy pravym tlac¢itkem na
odkaz ZDE a soubor ulozite. Poté jej naimportujete do mezd Perm.

Pod odkazem je soubor piimo zobrazen pro nahled na obrazovce a na konci stranky je popis formatu souboru,
pokud by Vam tento vyhovoval i do jiného mzdového systému Iépe nez exporni soubory vysledovky.

Ostatni / Stereo mzdy

Export do mzdového modulu v Gi€etnim systému Stereo. Po spusténi a dob&hnuti vypoctl jsou zobrazeny odkazy na
soubory seance.csv a absence.csv, které obsahuji data dochazky (seance.csv) a data absenci (absence.csv) ur¢ena k
importu do mzdového programu Stereo. Kliknete tedy pravym tlac¢itkem na odkazy nazvt jednotlivych souborti a
soubory ulozite na disk svého PC. Poté je naimportujete do mezd ve Stereu.

Pod odkazy jsou soubory piimo zobrazeny pro nahled na obrazovce a na konci stranky je popis formatu soubord,
pokud by Vam tento vyhovoval i do jiného mzdového systému lépe nez exporni soubory vysledovky.
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Ostatni / Zakazické sestavy
Riizné sestavy vystupt z dochazky vytvotrené na specidlni pfani ¢i poZzadavek nekterych zdkaznikl. Sestavy jsou
pomérné specifické, ale v programu je maji pfistupné i ostatni zakaznici.

Y Upozornéni na dalsi vlastnosti systému

Korekce Off-line

V hlavnim administratorském menu se pii pouzivani datového rozvodu s fidici jednotkou BM-RJ02 miiZe nahote
objevit tlacitko "Korekce off-line" a dokud tam je, nefunguje ptenos dat z jednotky. Jedna se velmi specifickou
situaci, ke které mtze dojit za téchto specifickych podminek, které musi vSechny postupné nastat tak, jak jsou zde
uvedeny:

1. Vypadne elektiina a vypne se PC i fidici jednotka - nejsou zalohoveé napajeny nebo se zalozni zdroje vybiji.

2. Napajeni se op&t obnovi na dobu del§i jak 3 minut, ale nezapne se poéitad. Ridici jednotka se tedy piepne do
rezimu OFF.

3. Vrezimu OFF si nacipuji néktefi zaméstnanci dochazku (seance)

4. Zapnete pocitac.

5. Ridici jednotka za¢ne do po¢itage posilat data nadipovana v rezimu OFF, ale neZ je stihne poslat viechny,
vypadne opét proud a vSe se vypne aniz by pienos dob¢hl a prob&hla automaticka korekce nac¢ipovanych dat
(jednotka nestihla poslat datum a cas).

6. Proud opét naskoc¢i a po zapnuti PC se ptihlasi administrator, ktery nalezne tlacitko Korekce off-line.

Pokud se vSe vySe uvedené stane v napsaném potadi, nedojde k pfevodu identifikaci z tabulky operaci na seance a
ptes tlacitko "Korekce off-line" bud’ mizete korekci provést ru¢né, nebo staci data vymazat. Vymazani je vétSinou
jednodussi cesta, protoze pfijdete jen o téch nékolik zaznamti nac¢ipovanych v rezimu OFF mezi obéma vypadky
proudu.

Timto vymazem uvolnite zablokovanou tabulku operaci a fidici jednotka bude moci opét prenaset data do
databaze.
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