Administratorska prirucka
k systéemuDochéazka 3000

Spuste dochazku pomoci ikoryochazka 300@ebo na PC s dochazkou sftesvebovy prohlize(Internet

Explorer, Firefox, Chrome ...) a do pd\dresazadejte http://127.0.0.1/dochazka2001/
Zobrazi se uvodni stranka dochazkového systému.

¥ Dochazka 3000 - dochazkovy a informatni systém - Mozilla Firefox i o i = 11

Soubor Oprawy  Zobrazeni  Historie  Zalosky  Mastroje  Mapowsda

| Dochazka 3000 - dochazkowy a informadhi s. .. | o |

€ fr c lncalhost/dochazkaz001 ." iEaa J

| 4 - verze 6.46 = Piihlageni do systému
¥y ; ! : s Sy ¢
= ')OC ﬁ aZ @ _._3 O\. Autor: BM Software MM Zde se mizete piihldsit, polad je Vage firma
jiE zaregistrovand,

Firma: | Bk-Software =

Vyrobee: BM-Software, 65107 WNemtitky 24, Ceska republika
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Witejte na strankach obsahujicich Intranetovou aplikact urfenou na evidenci dochazky zaméstnanch ve
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Uvodni nabidka a popis.

Potet firem v systému je 1.
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5 dotazy se obracejte na vaieho sprévce sité, nebo miFete kontalttovat autora systému a to bud’ e-mailem na
adresu bmsoft@seznam cz , nebo mi¥ete telefonovat na Eislo 508447546,
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Do kolonkyHeslozadejte heslo, které jste zvolili jako adminigirake, protoze nejte je feba system
nastavit. Po zadani hesla kl¢pnna tl&itko Piihlasit. Systém podle hesla pozn4, jestli ma zobrazit

administratorské menu, nebo menu pro uzivatelgipagt Ze byste zadali heslo standardni, kterécged

nechava prazdné). Zadali jste vSak heslo admitissiée, takze se v levém hornim rohu zobrazilo
administratorské menu.

L%, %8 g &7 40w @ | Hornipas ikon slouZi k rychlemdiptupu do nejpouzivéjsichcasti
Ikonky & a B slouZzi pro rozbaleni poloZzek menu
(3 Zaméstanci Ikona [ tik4, ze volba obsahuje podmenu
@ (3 Firma @ lkona =l aZl obsahuije jiz samotnou katreu funkci
21 Oddéleni ¢ Kombinovana ikoni £l obsahuje podmenu i funkci
E] Svatky ¢ lkona @ obsahuje nape@du k menu.
= Kﬂt*‘-‘géﬂf o U ikon (21 a =l je mozné kliknout fimo na nazev polozky vedle ikony a v
(S Ostatni 2 hlavnim ok se oteve jeji funkce.
; g‘dt;l:“::‘" s Pokud kliknete na ikon= za ndzvem polozky, ot& se funkce v

novém samostatné okncoz je vhodné pro tisk

Vidite zde rkolik tlacitek, ze kterych je menu sloZeno. Jedné se zejméastka:

Zaméstnanci Pomoci gho se spravuji tdaje o zastnancich a také se zde da prohliZet a editoveh jej

dochazka. Je zde dostupna ¢alda sestav s moznosti tisku nebo i exportu do Excel
Firma Toto tladitko umoiuje jednak editovat Udaje o finkteré jsme uvedliipregistraci a také
firmu ze systému zcela odstranit. Nastavuji segtdbalni vlastnosti dochazky.
Oddéleni Zde se edituji, fidavaji a mazou organizai oddleni, do kterych se poté zastnanci pifazuji.
Svatky Pod timto tlaitkem je mozno editovat databazi svatkvolnych di.

Kategorie  Tady se nastavuji Udaje, ktéféi vypaiet odpracované doby. Kategorifite byt libovolné
mnoZstvi a zagstnanci se do nich zazuji. Nastavuji se zde i gny a kalendge prac. doby.
Ostatni Toto tlatitko umoziuje administratorovi vstup do vSech ostatnich mbdystému (oédy, auta,
spisy, oznameni, vysledovka pro mzdy, exporty) asdhejvysSim moznym oprasmim.
Odhlasit Posledni tlgitko, pomoci kterého se vréatite na Gvodni obrazovku



Kontextova on-line napovda YW _v programu naleznete ve vSech menii§wnou vpravo dole) ikonku
modrého otazniku, na kterou &téliknout a zobrazi se podrobna napda k této konkrétniasti programu.

Menu Oddleni

Po zaloZeni firmy je neftve teba zadat do systému orgariziaoddleni, do nichz budeme nasledn
zarazovat zaréstnance. V systému musi byt minim&jadno oddleni a po registraci bylo automaticky jedno
zalozeno. Klepneme tedy naditko oddleni v menu a otée se okno, které vypada nasledévn

¥2) Editace odd&leni - Mozilla Firefox

— | =
Soubar Ulpramy Zobrazeni Histarie ZaloZky Mastroje Mapows
i Editace odd&leni I —+ |

1 : T 200.1.1.101/dochazkaz001 fa_odd.php | 2 - Soog -

Nazev oddéleni Clislo odd. Uprawvit Odstranit FPoifet zam.
"% Testovaci odd. 1 % TTprawvit Smasat > 1
Zde miiZete pifidat nové oddéleni.
Mazew cddiélen | Sisle odd. 2 Priclej <7
Hyromadné presouvani raméstnanci mezi oddélenimi:
FZamEstnance = ] 1 - Testowaci odd. | = pifesufl dao ] 1 - Testowaci odd. - Prowed = I
)

Systémem zaloZené adleni s ndzventestovacie vhodné pejmenovat nadjaké, které mate ve vasi fitha
to klepnutim mySi n&pravit. Tim se Udaj fenese do spodniho editaho dialogu, ve kterém iiete zndnit
jméno &islo oddleni. Pokud zrénite jen jméno &islo ponechéte stejné, j@gni oddleni prejmenovano.

Pokud zngnite icislo, pak fivodni oddleni Zistane a editované se zaloZi jako nové. Posttenly zalozZte do
systému vSechna odéni.

E2) Editace oddé&leni - Mogzilla Firefox

- =10 x|
Soubor Upravy Zobrazenl’ Historie Zalozky Nastroje MapowEda
| - Edltace oddelenl i + |
& - A o O 200.1.1.101 dochazkaz001 fa_odd. php | 1*g- = F
MNazev oddéleni Cislo odd. Upravit Odstranit FPofet zam. =
"% Vedeni 1 S Tprawvit  Smazat b 4 1
"% Vyroha 2 B Uprawvit Smasat 4 0
"% Doprava 3 % Tpravit  Stmazat b 4 0
Zde miiiete piidat nové oddéleni.
Mazev oddEleni | Cisle odd. [4 Priclej <]
Hromadné piresouvani zaméstnanci mez oddélenimi:
Zaméstnance = |1 -%edeni | pfesuil de |1 -“edeni - Frowved I =
©) ﬂ

Pokud budete chtitjaké oddleni smazat, slouzi k tomdiplusny odkaz vadku kazdého odteni. Odctleni, do
kterych jsou aktuakhzaazeni gjaci zangstnanci, smazat nelze. Jelia nejprve zadstnance zrusit, nebo
pieradit do jiného odéeni. Z tohoto dvodu také nelze hned zde smazat @tklo 1, protoze iy zakladani

firmy do ngj byl automaticky viozen fiktivni uzivatel. Tohotrbete odstranit v menZianestnanci/Editace
Gdaji.

Menu Svéatky
Po zvoleni tlaitka Svatky v administratorském menu se aiewové okno prohlize, ve kterém rizete

editovat, pidavat a mazat dny vedené jako statni svatky. kabsatk je automaticky napina standardnimi
Udaji @i zakladani firmy.




£2) swatky - Mozilla Firefox s = =l
Soubor  Upravy  Zobrazeni  Historie  Zalofky  Mastroje Mapowsda
| Swdkkey i+ |
.2 e 200.1.1.101 dochazkaz001 fa_swatky.php | >3- : F
Narew svatlku Den DM eésic Rok Uprawvit Odstranit =
ol MNowvy rok 1 1 % TTorawit  Smaszat -4
=5 Svatek prace 1 5 Y Tpravit Smasat >
% Den osvobozeni 3 =] % TTorawit  Smaszat -4
75 Den slovanskych vérozveésti ) 7 Y Tpravit Smaszat >
=5 Den upaleni mistra Jana Huse & =7 % TTorawit  Smaszat 4
71 Den Ceslké statnosti 28 =] Y Uprawit Smazat P
5 Den vemilcu samostatného statu 28 10 % TTorawit  Smmaszat b 4
75 Den boje za svobodu a demolaracii 17 11 Y Uprawit Smazat M
=2 g:tﬁtll}?' den =24 1z % TTorawit  Smmaszat 4
=5 1. svatek vanoéni 25 12 % Uprawit Smazat d
= 2. svatek vano#ni 26 12 e Upravit Smazat $6
=5 Velikono#ni pondéli 24 < 2000 Y Uprawit Smazat P
=% Velikkonoini pondéli 16 = 2001 “% Tprawit Stnazat > =

Svatky se d8i na pevné a pohyblivé. Pevné svatky jsou kaz#yeostejny den a ésic, zatimco datum svdik
pohyblivych mize byt kazdy rok jiné. Jedinymi pohyblivymi svatkyas jsou zatim Velikonoce a Velky patek
a v systému jsou zadany na mnoho letrddp. Pokud budetaidavat novy svatek pomoci formigéave
spodnicasti okna, tak u pevnych svatku zadejte jen degsaanRok nechejte prazdny a systém pak tento
svatek pouziva kazdame. Kdyz budete &aky svatek upravovat pomoci odkadpravit, svatek z tabulky
zmizi a doplni se do spodniho formig@akde jej opravite a t#ékemP¥idat se uloZi zpt do databaze. Na
stejném principu se edituji i Udaje o zstmancich (viz. nize).

Menu Kateqgorie
V tomto menu se nastavuji Sablony norem (kategosiineén) dilezité pro vypdet pracovni doby. Pro
nastaveni prace na 8nach naleznete podrobnotirpcku na CD ve sloZcBrirucky, soubor
Nastaveni_smen.pdOdklepnutim tléitka Kategorie / Editace kategoriise zobrazi okno ve kterém se
nastavuje hlavni Zsob zapoitavani pracovni doby, kratkodobych a celodennideaci. Kategorii fize byt
libovolné mnoZstvi a kazdairbhe obsahovat jiné parametry. Zgmanci se poté déahto kategorii ziazuiji.
Na obrazovce tedy vidime prvni kategorii, kteroloz@h systém samipregistraci firmy. V horntasti je
formul& obsahujici pole s nazvem této kategoriétaiypole s jejim slovnim popisem slouzicim pro ieps
orientaci v pipact, kdy budete mit vice kategorii. Pak se zde takéazo tl&itka pro gepinani naijedchozi a

nasledujici kategorii.

©)
MNAasledujic = I Skok na kategorii: | 1-Standardni = (=] qv":l
Eategorie 1 lStandardnl’ Popis: J‘v’ t&to konfiguraci je nastawen wwpodet uiwedeny « popisu.
W zmakladnich parametrech ma 1idaj "Zafatel = = -
pohybliwe" vyenam fasu, od ktereho se Zakladni parametry £
piitomnost na pracoviiti pofitd do odpracovang I Siel ] Eacaiels Eonec T Pofitat
doby atdaj "Konec pohyblive" analogicksr Den hvblive . . hvblive Fond denmi
udawd, po kterd dohiE se pracownikawi ji% PHILED IS sRDvnE WPENIE  PEaEyRtive prestas
piestane poditat odpracovand doba. Udaje o |UE'UU |U8'UU |'|4'UU l-l a:00 |UE'UU I
"Zafdtek a onec pevné" smrmezuji pFpadnou 5 = = = = =
pevnon fd4st pracovni dobyrFolofka Fond udava 1Tt |DB:DD |DB.DD |14.DU |1 G:00 |DB.DU =4
dobu, kterou byr mEl pracowvnik ten den = . . = =
ey st [oe:00 [os:00 [T40o0  [18:00 [os:00 =
T absenci uddv4d poloFka Fond dobu, kterd se ét |UE:UU |U8:UU |14:UU |-| 8:00 |UE:UU I
pracownikoswi Zapodfte jako odpracovand v ~
pEpads celodennd ahsence a polofky Zafatek a  Pa~ [06:00 jos.o0 [14:00 {1s:00 [os:00 =
Konec fas, ve kterém se i mapoditdvd doba 5 = s = %
jako odpracovand, pokud se jednd o absenci Se |DD'DD |DD oo 1DD (il |DD'DD |DD ] e
krdtkodobou - pracovndk byl ten den piitomen e [00:00 [on:on [oo:on joo:oo [oo:on =
dofasniéina pracowisti
Ofezavani £astd pichodii: = MNeofezdvat ¢ Stn ¢ 10 min © 15 min  © |30 Tt
Ofezavani fasfi odchodii: ™ IMNeo¥ezdwat ¢ Smin 7 10min ¢ 15 min. |30 Frtian
Ofezavani odpracované doby:  IMNecofezavat ¢ Smin ¢ 10mdn ¢ 15 mun. |30 T,
Fosuil £as prichodu o: |0 FaatEa Posuii €as odchodu o: |0 Tty
MIaximalné odpracovano za den: |[0:00 Nlhinimalni nmmatelny pirescéas: |0 Faatia
INatahni odpracovanou dobu na: |0:00 heod. pokud pracowval alespon: |0:00 heod.
Penalizace prestavek nezadanych pracovnikem: |0 min. pil automaticlkém vloZeni.
Praci ve svatek pofitat jalco: ™ INorméalnd smEma (dle fondu) " P¥estas
WNoéni praci pofitat ~* Spravné do obou dnfl (doporufenac) T Celou ke dni zadatlon smény

S nastavenim kategorii souvisi v méfitma / Navody PDFi prirucky Vypa‘et dochazky, Absence;d3tavky



Déle je tma¥ fialova tabulka s kratkym slovnim popisem a v ré¥ je zelena tabulka plgasi s nazvem

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

Zadatek pohyblivé Cas udavajici dobu, od které sétgmnost pracovnika zagivava do odpracované doby.
Pokud pracovnikifjde do prace ilv, tak se mutasovy rozdil nezagite.

Zactéatek pevné Cas udavajici agitek pevné pracovni doby. Pokud pracovrtikle do prace pozi,
bude na kontrolnim listas gichodu barevéiodliSen - poruseni pracovni doby.
Konec pevné Cas udavajici konec pevné pracovni doby. Pokud prak@dejde z pracerive,

bude na kontrolnim lis€as gichodu barevéodliSen - poruseni pracovni doby.
Konec pohyblivé  Cas udavajici dobu, do kdy jéifmmnost pracovnika zapivdvana do odpracované
doby. Po této hodénse glitomnost na pracovisti jiZ neuznava do odpracovhois.
Fond Udava minimalni délku pracovni doby, kterou b3l mamsstnanec dennodpracovat.
Uvadi se bezipstavek v praci.

Dilezité- Pohybliva doba udava interval, kdy s&@mnost na pracovisti gda jako odpracovana doba. Aby
se fitomnost uznavala, musi byt interval nenulovy. Teagbkud chcete uznavat vesSkerditgmnost,
nastavite z&tek pohyblivé na 0:00 a konec pohyblivé na 24Rikud to nastavite i na soboty a ¢élech fond
u nich nechéte nulovy (0:00), bude jakékoli prasgkendu uznana a zaftena jako pesas.

NiZe je BiZzova tabulka, ve které Ize mimo jiné nastavé@zavani (zaokrouhlovaniasi prichodi a odchod. Pokud
néjaké dezavani nastavite, je to vzdy v nepradpzangstnance. Najfklad @i nastavenémiezavani odchadna 15
minut se v pipad, kdy zangstnanec odchazi v 14:58 nahraje odchod na 14:4&loditky k tomu funguji také
prichody. Ri ptichodu v 6:33 seiptiicetiminutovém dezavani nahrajefichod az na 7:00.

Orezavani odpracované doby naproti tomu zaokroulaltijgyp@tenou odpracovanou dobu.

Posouvani fichodi ¢i odchodi narozdil od gezavani nezaokrouhluje na nejblizsi nasobek zadafigla, ale napevno
minuty k&ipnutyméasim pricita (piipadré odeita).

PoloZka,Praci ve svéatek pditat jako* umoziuje nastavit chovani programu kigads, kdy pracovnik fijde do prace
ve svatek. Standardije prednastavena tak, Ze musi odpracovat celamsnde mozné jifepnout tak, aby veSkera
prace ve svatek byla pivana jako pestas.

PolozZka,Minimalni uznatelny pesias” zase zajisti, Ze jakaggias bude uznavana doba napracovana &auyldenni
fond aZ od ufité délky. TakZe nastavenim minimalni délkggasu teba na 30 minut Ize zamezit diapmu, aby kdyz
pracovnik bude kazdy den v praci o 20 minut détajkne mu na konci #sice pestas umo#ujici vybrat si den
nahradniho volna.

V dalSic¢asti okna vidime nastaveniczaki, kondi a fondi pro uznavané absence na jednotlivé dny tydne

1 - [Dowolena 2 - [Memoc 3 - [Sluzebni casta
Tplatfiowat prestawloy [ Tplathowat pFestavlkoy [ Tplathowat ptestavloy W
Den Zacatek Konec Fond Den Zafatek Konec Fond Den Zactatek Konec Fond
Pow [07:00  [1600  [08:00 | Pow [07:00  [1600  [08:00 | Pow 0700  [1700  |08:00
Ut o700 1600 [osoo | Wt Joroo 1600  foso00 | Ut [om00  [16:00  [0s:00
st |[o7o0  [1e00  foso0 St [oFo0 100 Jos00 0 St [0F00  [17.00 0300
&t [o7oo J1eo0  [osoo | & foroo 1600 [osoo | &t [omoo | 1600 [oson
Piw 07:00 1600  [03:00 | P&~ 0700 1600 (0800 | P&~ 0700 1500 [08:00
So o000 |oooo o000 Se  [oO:00  [0O:00  J0D:00 0 Se (0000 [oD:00  |O0:00
Me [om00  Joooo  [oooo  Xe o000 Joo00  fo000 0 Me (0000|0000 foo:00

Ilaximalni délkea |04:00 Ilammalni délka |00:00 Tlazmalni délka |00:00
4 - [ocR 5 - |Prekaika 6 - |MNawittva lekare
TTplatfiovat piestasvloy W TTplatfiowvat piestamloy W TTplatfiowat piestavloy [

Den Zacatek Konec Fond Den Zactatek Konec Fond Den Zacatek Konec Fond

- Bl | | - HEl | | . B | |

Kazdou absenciipdstavuje jedna tabulka. Ve vrchnédervenéntadku kazdé tabulky je viti¢islo dané
absence a jeji nazev, kteryibete zngnit. Podcervenymiadkem jeadek kde se nastavuje, jestli se na dané
absenci maji viflpadt celodenni nefitomnosti uplaiovat gestavky v praci. JeStale na kazdy den tydne
jedeniadek obsahuijici tyto udaje:



~ s

Zacatek NejdrivejsSi zapd@itavany zaatek kratkodobé absence.
Konec NejpozajSi zapa@itavany konec kratkodobé absence.
Fond Doba zapétena jako odpracovand vipads celodenni absence.

Prvni dva zaznamy se pouzivaji jen u kratkodob¥yaseaci, coz jsou takové, kdy pracovnikgst dne na
pracovisti a&ast dne mimo pracovisStTacast absence, ktera spada mezi zde uved&dfetaa konec se z
absence zagite jako uznana doba. Naproti tomu doba uvedenfoued fond se zapéte jako uznana pouze v
piipadt absence celodenni, kdy pracovnik na pracovistilénibec neni. V kazdé kategoriitiire byt
maximalreé dvacet druh absenci. Pokud nechcet§akou absenci pouzivat, nechejte prazdny jeji nézev
cervenénradku tabulky. U novych verzi je j€3nhoznost nastavit maximalni délku zafemi kratkodobé
absence. TakZe Ize riap Iékd&e nastavit, Ze tam mohou jit pracovnici kdykoli @90 az 13:30, ale uznéte
jim maximalreé 2 hodiny a zbytek si budou muset nadpracovat.

Ve spodujSi ¢asti okna vidime vedle poslednich dvou tabulek mtisaké tabulku slouzici pro nastavovani
vypisovani pestavek v praci.

FPovinné prestavicy dle ZP

19-] 20-| 1. B¥ 1 2. Py 1
. Pirestavlcs 2. Piestavla
Uplatiiowat prestavloy [ Tplatiicowat prestavloy eatavia estaviia
'O i - i
Den Zaiatel: Konee Fond Den Zatatel: Konee Fond WVypotitat Vypeotitat
° Pevnd * Pevni

Po o000 Joocoo [00:00 Po |ooon o000 (00:00
it [oooo  Joooo  Joooo |t [oocoo  Joooo  fooioo Cas: Joo:00 Cas: [15:20
Vypizovani prestavek
 Potty = éasy
Fond pro 1. pirest. 0&:00

2t |oooo [oooo  [ooioo =t [oo:00 [0ooo | |ooioo
< focon | Jomoo  [oocoo <¢  Joooo foooo [ooioo

Fa |[ooo0 [0o:oo0  |ooioo Fa [oo.00 [0o:o0  |ooioo
Fond ostatnich pi.  |0E:00
So [o0mo | [oooo | [oooo | Se [oooo | [oooo | [oooo —— =
Dellca 1. pirest, 00:30
IMe |[00:00 0000 |00:00 e |00:00 |[00:00  |od:00 = > oo
statnich prest. ]
Ilasnrmaélnd déllca (00:00 T asmmalnd déllca (00:00 r -
MMax. pirest./den 2
Ul raseit

.....

Zde nastavené hodnoty se pouzijitippct, kdy si zamistnanec nevyziav dochazce ffestavku sdm a systém
mu ji vklada automaticky. kEete tedy vybrat mezi parametrem Wipat, kdy se na kontrolnim list
dochéazky vypisSe zatek gestavky po 6:00 odpracované doby, nebo parametesmmép kdy vypisovanyas
uvedete ve spodnim polidlzzité je, Ze systémipstavku uvede a otte od odpracované doby az kdyz
uznana prace zaistnance opravdu dosahne 6:00 hod. To znamenayZgikthstavite ndjklad pevie na
10:30 a zargstnanec ten derrijde do prace v 8:00 a ve 12:00 odejde, tak se fastfivka nevypiSe a
neodeéte, protoze jestneodpracoval 6:00. Dale v této tabulcdzete n&nit zpisob vypisovani festavek na
kontrolnim lis& dochazky a to tak, Ze systémdbuypisujecasy, nebo jen py piestavek v daném dni.
Polozka "Fond profiestavku™ uuje po jak dlouhé dabprace se maipstavka vlozit a polozka "Délka
prestavky" udava, jak dlouho mégstavka trvat. Pro lepSi pochopeniigitite piirucku Prestavky menu
Firma / Navody PDFKIlasicképevné pestavky Ize zadat v merkategorie / Pevnéigstavky

Pod poslednifadou tabulek vidime ttdtko Upravit, které slouzi v uloZzeni Vami zmeénych Udaij ve vSech
tabulkach této kategorigetre jejiho nazvu a popisu.\Vifpac, kdy budete mit vice jak jednu kategorii a
praw zobrazenou bude kategorie vioZena jako posledbiazi se vedle tidtka Upravit jeSg tlacitko

Smazat kterym tuto posledni (ze dvou a vice kategasiflazete. Minimakhjedna kategorie tedy musi byt v
systému staleMazat Ize vZdy jen posledni kategorii (s nejvyS&ishem) a to jen pokud ji nikdo neméizenou.

V nejnizSic¢asti okna je formuld pomoci kterého vkladate do systému kategorii novo

Lde miiZete piidat novou kategorii s fislem 6

TTéazesw |

Popis |

WEzor | “ochozi nastaweni ﬂ

Fidej ] £




K zaloZeni nové kategorie staadat jeji nazev a popis. Pomocéiika PFidej se nasledhvytvori kategorie s
prednastavenymi hodnotami podle vybrané vzorove.olg puZzete dale upravite podle VaSich pozadeak
tlacitkemUpravit ji opravenou uloZite (viz. vyse).

Pokud chcete u konkrétniho z&stmance na dity den nebo interval nastavit jiné zajftavani pracovni doby,
vyuzijete v menwanestnanci tlagitko Vyjimky dochazkywyjimka ,piebije” nastaveni kategorie.

V menu kategorie jsou i itétka pro nastavovani kalendésmen a konfiguraci seinného provozutbec.
Hromadné i osobni rozpisy $ma to jak denni, tak &sicni. Viz prirucka Nastaveni_smen.pdf

Menu Zandstnanci

Mrivrw s

menuFirma / Navody PDF v prirucce Personalistika

Editace udaja Zde upravujete, zakladate a ruSite gstmance, zazujete je do kategorii a oddni,
nastavujete jejich prava a uzivatelska hesla.

Editace dochazky Pod timto tlditkem se skryva okno, které Vam umaje editovat dochazku
zanmestnand - upravovatasy ichodi a odchod, pridavat a rusit zaznamy o
piitomnosti a absencich.

Prohlizeni dochazkyZde je jedna z nefdezit¢jSich casti — prohlizeni dochazky a odpracované doby.
Umoziuje také pevadni pregasovych hodin a to kbautomaticky nebo tné.

Vyjimky dochazky Zde Ize nastavit konkrétnimu zéstnanci na konkrétni den jiny @gob pdéitani
dochéazky nez je nastaven v kategoriich

B [3 Zaméstrarnc: 6
=] Editace udaji (5
CA Editace dochazky (5 6
LA ProhliZeni dochazicy 5 &6
=] Vyjimley dochizy (7 Edpace oty l”r:lH“t" Ohliseni

. T Nebo fes
j %fmpresm?}{' liStu ikon: ) clh fo & } £ 0 ,\-/
=] iirnloy kategorii (5 — cB S 1Ha g [ =l i @

K rychlé préci doportujeme pouzivat horni liStu ikon:

Prohlizeni dochazloy Alktudlni pfitomnest  Vylkaz

=] Prava editace (7 _— e ; f

= . Loilace Bda)u Zamesnansy

=] Validace oprav (5

=] Prehled piitomnosti 57
[ Firma @

=] Cidd&leni (5

Pizhled prichodt

Mastaveni pacovnd doby  Vyrsledovka dochdzloy

Zvolte tedy nejprve ti&itko Editace udajia. Otewe se nové okno, ve kterém nyni viozZite do systédajelo
Vasich zamistnancich.

Settident dle: [Jmena =] | OK
Famdstnanec Upravit | Odstranit |Index | Odd. | Préva |Kateg. | Mistnost | Telefon DB";;(" "::‘;:: Spisy 0]‘_:':;:3’ do:f:g ‘7‘3::; .,?,.1’..“:,:, dnE:‘nt”:g K
Frohl
& Pokusny Uszivatel | Upravit| Smazat 1 1 p;:v 1 102 AD4303 | VEem | Ano | VEe | Ano | Wie | Ano Ano Edit. | O
WEBITL
Zde mizete piidat nového zaméstnance. PoloZka index musi byt memikdini - kaZdy zaméstnanec musi mit jiné Zislo!
Jmeéno: F— Fijmeni ] Index ]27 a
Prave [Standardni =l Hesto: [ ] Oddileni  [1-Vedeni =] Vo
Kategorie: |1 - Standardni =] Editace dochazky: [Me =] Zanam je aktived: & 4 1
Editace prowvom sluf aut [ PHistup ke viem spistin [ Sprava obédﬁm g s
Lze objednat wic jidel na 1 den [ Iistnost: ] Telefon: ]7
PHehap do medewé agendy [ Viladand cznémend M
Tlodul dowelenych ’W Dodatefné ulkonifeni abs. [ Eamery m
Seance lze radévati e PC: W P¥ehled s poznamkarm: [ Fowolit Prehled
MAZe zadavat celodennd absence: M Celodennd absence s Sasem: [ Objednat jidla.]m
Fride] t“:"l
Irmpontiexport z Active Directons (LDAF) ]




Vidite, Ze v systému je jiz minimaijeden zaréstnanec zaloZen. Ten byken pro sezndmeni se s
programem a testovani jeho funkci. Dopoijujej ted smazat pomoci ttaPovolit mazana odkazu ‘adku
tabulky s jeho jménem. Nyni &ate vkladat do systému VaSe zgstnance, pokud je tam jéStemate zadané.

Polozkalndexudava osobni (identifikai) ¢islo daného zadstnance a iive se skladat pouzeiislic (kladné
celécislo). Dva zamsstnanci nemohou mit stejny index. Pokud budete ipatidochdzkové terminaly, &by
byt indexemtislo v rozsahu 1 az 65535.

PoloZzkaPravoudava oprawini zangstnance k prohlizeni dochazkynke byt:

Standardni prohlédne si jen svou dochazku

Prohlizeni vSech  muze si zobrazit kontrolni list dochazky libovolnéremestnance (vhodné nagoro
vedouci jednotlivych odtkni)

ProhliZzeni a prevod muze nejen prohlizet dochazku vSech Zsmand ve firmg, ale také jim pevadit
pregtasoveé hodiny ziedchazejiciho do nasl. tydne (vhodnéinapo pracovniky
personélniho oateni)

V poli Heslonastavujete pracovnikovi jeho osobni heslo, ktesgrhlasi do systému v menu ¥xilp
pracovniki. Kazdy tedy pdebuje znat jak své osobni, tak standardni hestSifou prazdné), aby se do
systému ze svého PGilpasil.

PolozkaOdd¢leni urcuje, do kterého odtkeni v rdmci organizani struktury pracovnik p#t
PolozkaKategorieurtuje, podle které Sablony s nastavenim 2&pwani dochazky, absencteptavek atd.,
bude zpracovavana dochazka tohoto pracovnika.

Vybérova polozka Editace dochazKyudava, jestli pracovnik éize riené editovatéasy grichodi, odchod a
absenci. Pokud toto pravo ma, zadava se jegsah na sebe, pracovniky stejnéhcitead nebo celou firmu.
ZatrzitkoZaznam je aktiviinusi byt zatrzeno u zastnand, které mate aktuatnve stavu. Pokud
zanestnanec odejde, nemusite jej hned madat4 byste jej nevratnvymazali), stai jej deaktivovat. Jeho
data v programutistanou, jen pracovnik ze vSech voleb jakoby zraigizde jej Ize vipads potreby ot
aktivovat, kdybystéasem pdtbovali s jeho daty dale pracovat.

Déle nasledujedkolik dalSich polozek @ujicich prava fistupu do dalSichasti programu. UdZnych
zanestnand tyto volby ponechejte ve vychozim stavu. Podigibnz prirucka Nastaveni praa
Personalistika.

Pokud k systému pouZzivate staré terminaly na sgpowt vyrakkné ged rokem 2010, jsou zobrazeny dalSi volbyfisto

Cipu/karty atd. Pokud je zobrazena poloBsadovat dochazkwnechte ji zatrzenou d&ipadné poloZzky s datuniNastupa
Ukor¢enimusi mit smysluplny interval (napl.1.2001 az 31.12.2030).

Pomoci tlg&itka Pridej zaméstnance zalozite. Jakmile budete mit zaloZzené wyedntstnance, site jim
jejich uzivatelska hesla a heslo standardni (jgs#irejaké zadali v editaci udafirmy), aby mohli z&it
systém pouZzivat ze svych PC. Kdygaky zangstnanec zapomene své uzivatelské heslo, tak mjede
muZete nastavit heslo nové. Z&inanci si sva hesla mohowmit v uzZivatelsk&asti.

Editace dochazky zaistnanai:
V menuZane¥stnancise nachazi také tko Editace dochazky Po jeho odklepnuti se zobrazi v pravé hlavni
¢asti nahee vybsrové menu pro volbu pracovnika a obdobi ve kterkoet® jeho dochazku editovatpkami u
jména a nssice lze pepinat nasledujicifpdchozi.

& Abraham Adam (1134) + 2 Mésic02 v 2 Rok: 2023 v Editpoz (| Stavdov. ¥ | Edityj | ¢ [E 0 B 5

Pracovnik:Pokusny UZivatel Odd.:Vedeni OdWd:01.11.2013 D0:05.11.2013

DenDatum Prichod Kad prichodu Odchod Kdéd odchodu Typ prace Upravit Smazat
P4 011120038 [08:04  |0-Mormélni | [1E34  [0-Nomalni =l - Upraw | Smaz 3¢
S0 02112013
He 03.11.2013E
Fo 041120136 [0755 |0 -Mormélni | 1625 [0-Normalni
Ut 051120136 {0815 |0 -Mormélni | 1645 | 0-Normalni

- Upraw 7| Sraf

[
=

. Upraw 7| Smad




Zde mizete v modré&asti nenit existujici¢casy a typy fichodi a odchod a také mnit druhy zadanych
celodennich absenci. Pomoctitka Uprav v kazdéntadku znénu ulozite. Pomoci ttdtka Smazmizete
zaznamy odstigvat. Ikonkous mizete do zvoleného dnéigat novy zaznam seanci #ghodi a odchod.

V dolni ¢asti okna (zelena tabulka)irete vkladat jak zaznamy #ighodech a odchodech, tak i vkladat
celodenni absence.

. Vdadmiseamciaabsens N
Seance: Datum{1311.2013 B2 Cas[1438  [Fiichod | [0-Nomalni Y
Abgence: [1311.2013 HE | 0-Zadna ~| o] Intersal ‘S tasem [

¥

Prichody, odchody aipruseni prace (jako kratké sluzebni cesty, day3ékare atd.) v pitbéhu dne zadavate
pomocicastiSeance Seance tvo vZdy par Fichod — Odchod. Pokud zadavatgaky kod reruSeni, pak u
prichodu tento kédiika, co d@lal pracovnik pedtim, nez pSel do prace. Tedy z jakéhoéegpuSeni fichazi. U
odchodu naopak kadka, co bude #at pracovnik poté, co z pracovigidesSel. Tedy na jakou absetici
pieruseni odchaz€as uvnit intervalu mezi fichodem a odchodem je vzdy prace na pracovistiuétédy
chcete nafiklad zadat pobyt na pracovisti od 8:00 do 12:@itns Ze poté jel pracovnik na sluZzebni cestu, bude
u pichodu v 8:00 kod nula a u odchodu ve 12:00 bode3k(sl.cesta). V kategoriich je pak nastaveno do
kolika hodin se sluZzebni cestagftd jako pracovni doba wipad, kdy se pracovnik z ni jiz na praco¥ist
nevraci. Pokud se vrati &pbude mit u nasledujicihgiphodu (nap v 17:00) ot uveden kéd 3. Kdyz poté v
17:35 odejde normatdomi, bude u tohoto odchodu jiz kdd nulovy.

Dulezité je tedy si wdomit, Zecas mezi pichodem a odchodem je vZdiitomnost na pracovisti, tedy doba
prace na klasické pracovni dofokud chcete zadat, Ze pracovnik pracoval od @Q0D0:00, poté byl od
10:00 do 12:00 u léka a nakonec jeStlo 16:00 pracoval, bude dochazka zadana takto:

Ut 051120036 [08:00 | 0-MNormalni | [toon |- Navitevalekate v - Uprav o] Smaz
200 |6-Navétévalekare  w| [1600 | 0-MNormélni -] - Upraw | Smasz

Pokud by se od |éka jiz do prace nevracel, bude zadany pouze padek a v kategoriich je nastaveno do
kdy a jak maximal& dlouho bude doba u Iékapaitana do uznané doby (poloZzka Konec u absence 6).

Nocni pracese zadava tak, Ze &asy zadaji do toho dne, do kteréha‘ipaak jako kdyby séipovalo na
terminalu. TakZe ndfklad nani kterou pracovnim thod 22:00 do 6:00 bude zadana tak, #ielpd 22:00
bude zadany do dne nastupu nam@ odchod zde bude nevyghy (resp. bude v odchodu hodnota 0:00).
Skute&ny odchod z néni v 6:00 bude zadany aZ ve druhém dnu jako odeh@ithod v tomto druhém dni
bude nevyplany (resp. bude vifchodu hodnota 0:00).

Ukézka niZe zobrazuje jak zadat dochazikypou na@&nich po sob, kdy prvni néni nastoupi pracovnik

v nedtli ve 22:00 a pracuje do 6:00 do petich poté opt v pondli nastoupi veéer ve 22:00 druhou ®ai a ta
mu korti v utery v 6:00 rano:

Ne 1202.[22:00 0 - Normalni ~ 00:00 O - Normalni - uprav" smaz 3| 200
Po 1302.EH00:00 0 - Mormalni - 06:00  0- MNormdalni - = _Uprave”| smaz 3

22:00 O - Normalni ~  00:00 O - Normdlni ~ - uprave/| smaz 3 s.00
Ut 1402 E00:00 0 - Mormalni ~ 06:00 0 - Mormalni - = Upravqﬂ Smai*i &:00

Podrobs je vSe popsano v men&igma / Navody PDF / Zadavani dochazKyde jsou i ukazky aijklady.

Pokud je pracovnik mimo pracowistely den, nafiklad na dovolené, tydenni sluzebni ¢edt., zadavate
pouze datum atvod ve spodni zelené tabulce v jeji dalastiAbsence Zadnésasy gichod: a odchod pro
celodenni absenci na tento den zadané nebudounukilik na tlaitko Interval se formul& zmeni a u celoden.
absenci miZzete zadat najednou delSi obdobi. Takto polkodb¥ite napiklad tyden dovolené.

V casti editace dochazky jsou i dalSicttka jakoGenerator dochazkymporty dat neborébaHistorie opray
ktera umo#uje zjistit rieni zasahy, kdo je provékl z jakého PC, jak vypadal zaznatieg Gpravou atd.



V ProhliZzeni dochazkyje moZné nejen zobrazit kontrolni list dochazkyngstnance sighledem fgichodi,
odchodi a vypa@tem opracované dobyiggtadi a zobrazeni povinnychrgstavek. Je zde také moznost spustit
bud’ automaticky pevod festasi, nebo zatrzenim p@éka Prevodypii prohlizeni dochazky vpisovat

prevadné gestasove hodiny do spodni sadave tabulky rdné. Nagiklad kdyzcast gestasu proplacite.
Podrobny navod kipvodim prestasi naleznete na CD ve slozPerucky, souborPrevody prescasu.pdf

Pracowvnik 2 - Nowvak Karel, Odd. 30-Personalni a mzdove, 02.09.2002 - 08.09.2002
Datum  Pfichody a odchody Odpracovane Balanc FPfestavky

Po 02092002 06:02-0 14:32-0 [1] 2:20 0:20 10:32 - 1102
Tt 03092002 05:358.0 11:23-3 200 1.00 10030 - 11:00, 15:20 - 15:50
Pozndmka: Brho - konmultace uing Héajka
St 04092002 06:01-0  17:33-0 [2] 10:32 2:32 10:31-11:01, 1520 - 1550
Gt 05002002 3 - BluZebnd cesta &:00 000 11:30 - 12:00
Pozndmka: Skolend personalistd, Praha
P4 060922002 0602-0  08:321-6 240 0:45 10:32-11:02
1305-6 15321-0

do 07.07.20032
We 08.08.2002

| Obdobi P?Evnd|F nnd.ll:l dpracovéno |andﬂ|l:l dprac,+Pfevod |andﬂ+P?Evnd
02092002 - 08092002 200 (4000  adar | 4 | 4641 | a4l
| Celkemza obdobi 4000|4441 | 441 | 465:4] | 41

Prac. doy |Svdtky Boboty a Mediéle Dovolend | Memoe |[Sluiebni cesta|Ostatni absence Pi‘est&ﬂq,rl
5 2 1 0 7|

Vyznam barevé odliSenych 0ddj z vypisu dochéazky naleznete v mefan¥stnanci / Prohlizeni dochpod
odkazeminfo. Jednda se ndpo rozpoznani vyjimek, chyb zfeni, rién¢ upravenych zaznairatd. atd.

Od verze 7.54 se podobjako u editace po kliknuti na diéko prohlizeni fimo zobrazi vypis kontrolniho
listu dochazky. Pracovnik i obdobi se vybira poném horni liSty:

Abrahdm Karel (808) ~ o Mésic: 07 » 2 Rok 2017 ~ Akce: 74dnd v Tisk: [ Klasicky =
Sipkami u jména a dsice Ize pepinat na nasledujictgdchozi.

V menuZane¥stnancije mimo jiné i ti&itko Prava editacaimoziujici zakladani specialnich prav vedoucim.
Prehled gitomnostizobrazi aktualni prezenci pracovinilersonalistikezpristupiuje dalsi agendu.
Podrobrjsi seznam a popis dostupnych sestav najdete v Fiema / Navody PDF v piiru¢ce Sestavy z dochazky

Menu Firma
DalSim bodem v administratorském menu je mieinmna. Po jeho aktivaci se zobrazi toto menu:

B 3 Firveme &2

:1 %ﬁiﬁ;‘:&g ' Editace Zména Udaiji o firmé zadanych §i registraci
=l Zrugeni firmy Gdaji (nazev, administratorské heslo, standardni
=] Typy préace - zadani (5 heslo atd.. Dale jsou zdéigtupna tktera dalsi
ﬂ gagg :}135;2 ) globalni nastaveni. Ikona otazniku poskytuje
T Dottt podrobnou napadu k jednotlivym polozkam.
T Schranks (59 Databadze  Zde je mozné provétion-line zalohu databaze, jeji

3 Termindlewy rozved RIOZ @ obnovu, testovani konzistence atd. Podroliiragka
El Termindly BM-Finger 55 pro dalSi moznosti zalohovani, jako je automatick

:jj ;hasiﬁz I;f;”f;‘ﬂiif“?g = zalohai zaloha i poskozené databaze je na CD ve slozce

Prirucky souborZaloha databaze.pdf

ZruSeni firmy Zde je mozné firmu ze systému Gplrdstranit. JelikoZ se épjedna o INEVRATNY!!
krok, je teba zadat je§tednou administratorské heslo.

Typy prace Umoziuje sledovani vykonavané prace (prace na zakazkgohiti stroji atd.
Podrobny navod je na CD ve sloRxrucky souborTypy_prace.pdf

Sazby sl.cest Umoziuje nastaveni sazeb pro naroky na stravné na slictebestach

Uzawérka Lze k ukitému datu uzaiit dochazku proti zénam dat starSich obdobi

Terminaly BM F..  Zadani termindi s identifikaci otiskem prstu on-lin€ipojenych po sitéi sériow.



Menu Ostatni
Posledni poloZzkou administratorského menu jdtika Ostatni, které administratorovy unoje pistup do
v8ech modul systému s nejvy3Sim moznym opré&vim. Nekteré moduly jsou mélo pouzivané (hafuta,
Spisy, Oznameni, Symboly atd.) Aleggh vyznamgjSich alespd strueny popis.

Obédy —Rozsahly stravovaci systém umajici objednavky jidel, sledovani vydeplatby i kreditnim
zpisobem, burza neodebranych jidel atd, atd. Lze vyspiecialni objednavkové termindly a vydej@teky.
Podrobna dokumentace je na CD ve sldZzaricky souborStrava.

Souhrn doch. —Jednoduché Bsi¢ni sestava siphledem prezence a absenci

Mzdy — jednoduchy mzdovy modul zabudovariynpo v dochazkovém systému, ktery unige nastaveni
sazeb, fplatki a srazek. Poté zobrazi vyed mezd. Nejedna se o plnohodnotny systém se zatnd
odvodi, pojiseni a dalSich.

Absence -Vyhodnocenierpani absenci pracoviiik moznosti zobrazeni ¢éi.

Dovolené —sledovanierpani dovolenych, nastavenéméch naroki, mezir@nich gevod atd.

Smeény — Prehled nastaveni sin pro jednotlivé zagstnance.

Kontrola — Nékolik kontrolnich sestav — statistka editovanychrnaami, prestas a rozdil, typa prichodi a
odchod, hledani chyb zrigni dochazky, kontrola limitprestasovych hodin zatp roku a rok.

No¢ni prace —Vyhodnoceni prace pro twoi piiplatky, odpoledni prace, prace ve svatky a o udkeh.

Export doch. —Zakladni moznost exportu dennich Gddp CSV nebo XLS soubir

Priachody —Podrobné sledovagipovani dochazkyigs terminaly i PC. Lze dohledatgsnycascipnuti a
stanovist. Také otevirani dveu pristupového systému (kdo kdy kterymi déive prosel).

XML export — Export dennich i sumarnich tdajo XML sobofi pro zpracovani v dalSich systémech (mzdy)
Vysledovka - Dilezita sestava pro mzdovoueaini. Tuto sestavuirpdavate mzdovésatni ke zpracovani
mezd. Obsahuje nejen sumarni Udaje o odpracovdi¢ mtesasech, néni a vikendové praci, praci ve
svétky, vyhodnoceni absenci, v¢piwnahrad sluzebnich cest, ndroky na stravenkyafotazuji se hlavhty
sloupce, které obsahujéjaké hodnoty, aby nebyla sestava zbyeSiroka. Vysledovka umaiije také export
dat do mzdovych systém- po dokhnuti vyp@tu zatrhnout volbiExportovat do souboruPod sestavou jsou
pak odkazy na CS¥i XLS soubory, které umi géat nckteré mzdové systémy a dale moznost konverze pro
dalSi mzdové systémy. Pamezi r¢ nag. Premier, Kopr, Helios, Elanor a dalSi, které tyto exporty naist.
Oba je mozné ulozit jak do CSV, tak i XLS #pgadreé dale zpracovavat tabulkovyriijinymi programy.
Grafy — grafické znazoréni sumarnich a statistickych tdaj dochazky (fes 30 tyj grafi)

Vypis s abs.— standardni kontrolni list dochazky dofig o denni vypéty doby uznanychijeruseni a absenci
Vykaz —podrobny denni vykaz obsahujici podobné Udaje késicky kontrolni list, ale doptmy o podrobné
denni rozepsanitiplatki, absenci atd. Obsahuje také sumarni tabulku sioiezkl a 1ze jej i ffmo ulozit do
XLS souboru pro Excel a zde déale zpracovavat (kaadgstnanec na samostatném listu).

Prehledka —sestava obdobna vysledovce, ale samitgiate gimo zvolit, které polozky (mzdové slozky) se
maji vypisovat. Sestavu Ize také exportovat do @8ho XLS soubdr, podobr jako vykazéi vysledovku.

Exporty do mezd —Pfima podpora dalSich mzdovych systé®bsahuje moznostgnosu dat do mzdovych
moduli v systémech Vema, Stereo, Pohoda (resp. Pamisa)Zaly, Perm, Gordic, Helios, Money atd. Tyto
systémy nelze snadno r#unatitat export vysledovky, proto umi dochazka expartalata pimo ve formatu,
ktery jednotlivé programy podporuji. Dale obsahupeverzalni export dennich dat poditthem UniExport,
ktery vyhodnocuje f&s 30 uddj o dochazce pro kazdého pracovnika a den. Unielgmortlozit v CSV i XLS
formatu a kromt mezd lze tato data vyuzit i v jinych programech.

Pokud pouzivate mzdovy systém, ktery v dochazdenza¢ni a tento ani neumi vyuzit univerzalnich
exportnich soubds jako jsou dvaiizné formaty exportu vysledovky, Uniexport, ExpottS<a dalSi, std
pozadat dodavatele VaSich mezd o podrobnou dokwatigntmportu dat z jinych systéna pgredat ji vyrobci
dochéazky. Podpora nového mzdoveho programu je kladk&éto dokumentace zapracovarésinou Ehem
n¢kolik dni a tato Uprava jedtSinou zdarma nebo za cenu aktualizace dochazkquélgoamu.

Zakaznické sestavy Zde je cel&ada sestav naprogramovanych podle specialniho zagdarych
zékaznik. Pokud poZadujete vytieni vlastni sestavy dle vasSeho zadani, Ize ji agatabci a bude dostupné
praw pod touto volbou. Sestavy jsot§inou vytvdeny za Ghradu.



Novinky vySSich verzi
JelikoZ se systém neustale vyviji a jsou &ogpiidavany nové funkceéasto s ¥tSi rychlosti, nez s jakou je
obnovovéana tato dokumentace, je vhodné &estzdo strdnky popisujici ziny v jednotlivych verzich, kterou
naleznete po instalaci programu pod odkaiswinky v pravé dolntasti dvodni obrazovky neliteni on-
line kontextové napady dostupné fmo v programu fes ikony modrych otaznik
Déle je také na instalaim CD v adreg@\video\ presentace s vy&lenim a ukazkami vSech funkci systému.
Tuto videopresentaci dopatwjeme rovigZz shlédnout.

Pristup k dochézce z jinych PC

Pokud je dochazka nainstalovana naifaoi s oper&nim systémem Windows XP SP2 a vysSimigbad v
zabezpeéeni ve Firawallu povolitfichozi komunikaci na TCP portu 80. Jinak nemusidoghazka z ostatnich
pocitaci dostupna.
Postup: V ovladacich panelech spustjrana firewall systému Windows"

Na kart Vyjimky klepnete ngP Fidat port”

Do polozky Nazev zadafeochazka300@ do polozky Port napistésio 80.

Protokol nechte nastaveny T@P a klepréte naOK

Pak jiz bude mozné&ipojit se k dochazkovému systému i z jinycltipaa sit.

Na klientském péitaci stati zadat adresu dochézky s tim¢ast 'localhost nahradite IP adresou hlavniho
PC. Tu zjistite na hlavnim PC takto: kliknete vielale naStart / SpustitZadateCMD a klikneteOK. V
cerném okg napisete fikazipconfiga potvrdite klavesoknter. program pak vypiSe adresu tohoto hlavniho
PC, kterou pak na klientské zadate do probézaistocasti localhost. Pokud tedy fikazipconfig vypiSe
nag. IP adresu 192.168.1.10, tak na klientském pctedutip://192.168.1.10/dochazka2001/

Podrobg viz prirucka v menurirma / Navody PDF / Hstup po siti

Oprava databaze
Pri netekaném vypadku @itace, na kterém je dochazkovy systém nainstalovédizzemekdy dojit k poSkozeni
n¢které tabulky, respektive jejiho indexového soubdeuto sice malo pravpodobné, ale pokud se v dob
vypadku zapisovalo do databaze &ifa neni napdjenips zalozni zdroj UPS, neni to Gghylouceno..
Vypadek je ¥tSinou zgisoben peruSenim dodavky elekty ¢i ,zatuhnutim“ operaniho systému

Pokud jiz k poSkozeni databaze dojde z jakéhoknlodu, poznate to&Sinou tak, Ze &které obrazovky
obsahuji chybova hlaseni ,Warning ...“, nebo sae@si identifikace z terminatlo dochazky. Pro @veni
neporusenosti databaze Ize vyuzit ¢itlko Test databaze menuFirma / Databaze.

Resenim napravy tohoto poskozeni databaze jespugiravného scriptu, ktery databazi zkontrolugeavi.
Postup je téZ na CD ve sloZedrucky, souborOprava_databaze.pdf

1. Nejprve jeiteba zastavit v gigtaci sluzbu MySQL. To provedete v "Ovladacich panelex "Nastrojich pro spravu”
otewit "Sluzby" a v seznamu sluzeb najit MySQL a praiagitkem ji zastavit. Zastaveni sluzby chvilku trvéruba
minutu je teba vykat.

2. Poté spustite soubor oprav.bat, ktery najdetestal&nim CD v adregd \ostatni\|test_db\oprav.bat

Soubor je pdeba nejprve uloZit na plochu a az odtud jej spuStiklepnete Gvodni hlaSeni a oprava se spusti.

3. Po dobhnuti opravného souboru restartujteipe (nebo ot spuste sluzbu MySQL) a pak uz siazkontrolovat
funkénost dochazky aipnoswipovani z terminalu.

Zalohovani databaze
Podrobna firucka je na CD ve slozderirucky v souboruZaloha_databaze.pdf
Zde pouze stitn¢ jedna ze 3 moznych metod zalohovani a obnovy dat:

Archivace databaze do souboru data.sql se provadigikazovyradek pikazem:
c:\apache\mysql\bin\mysqldump -u root db00344M\data.sql

Obnova dat ze souboru data.sqgl do databaze sedergpeenoci fikazu: ( Pozor, smaze aktualni data!)
c:\apache\mysqgl\bin\mysq| -u root -f db003444:\data.sql



DalSi podrobna dokumentace

Nekteré funkce programu si zaslouzi samostatitédky. Tyto naleznete hilina CD ve slozcerirucky, nebo
aktualizované on-line na welwww.dochazka.elkde v sekcPodporakliknete dole v tabulce na odkaz
DokumentaceA vétsSinu i giimo v programu v menkirma / Navody PDF

Administratorska firucka
Uzivatelska pirucka
Podrobna dokumentace SW
Novinky SW

Nastaveni sin

Nastaveni festavek v praci
Absence aieruseni

Typy prace, zakazky
Prevody esiadi

Pracovni poréry
Personalistika

Export do mezghomoci CSV
Export do mezghomoci XML
Stravovaci systém

Pristup z dalSich PC
Preinstalace

Zména TCP portu Apache
Autostart ovladée d2001
Autostart bmfinger
Zalohovani databaze
Aplikaéni rozhrani WebAPI
Sestavy z dochazky
Vypocet dochazky

Zakladni pirucka pro administraci dochazky

Pro zamistnance, kté si dochazk&ipuji pres p@itac

Podrobna dokumentace, ktera je i v SW jako kontext@po¥da (modré otazniky)
Prehled novych funkdiazeny podieisla verze programu

Prirucka popisujici skolik moznosti nastavenftigoraci na srény

Prirucka popisujici moznosti nastaverteptavek v praci (jak dle ZP, tak pevnych)
Prirucka vys\tluje zadavani celodennich absenci a kratkodob¥etugeni prace
Sledovani prace na zakazkach, strojich a patiobn

Prevadini pregtasovych / nediasovych hodin mezi ésici nebo tydny

Moznost evidovat u zagstnand vice pracovnich po#éni

Modul personalistiky umaditije rozSfenou evidenci Udajzangstnand

Popis datovych CSV formépro export do mzdovych program

Popis datového XML formatu pro export do mzdovyghmgach prograni

Popis modulu stravovaciho systému, ktery jecéeti SW

Navod, jak s dochazkou pracovat i z ostatnictitpi

Postup pro fipad, kdy chcete dochazkigsunout na jiné PC (2ma serveru)
Prirucka pro znénu TCP portu web serveru dochazky, pokud na PQing ivebserver
Start ovladée sériovéha@ipového terminalu bez nutnostiilplaSeni do péitace
Pokud mate hodnterminah na otisk prstu fipojenych pes sf

Navod naizné moznosti zalohy databaze dochazky

Popis rozhrani on-line komunikace dochazky s ekt@rprogramy

Seznam nejpouzivaj$ich sumarnich i podrobnych sestatenosy do excelu atd.
Pokud nevite jak program pité pracovni dobu a dalSi Gdaje, zde je popis postpatu

Pokud potebujete dochazkurenést ze stavajiciho PC na nové {fldad i obnow patitatového vybaveni),
naleznete podrobnodipucku obsahuijici i instalaci ovlati@terminali a g'enos dat na nové PC na disku CD
ve slozcePrirucky v souborwPreinstalace_On_Off Bio Prenos_dat.pdf

Pokud dojde k nekorektnimu vypnutigitace s dochazkou (dochazkovy server), je vhodné ptdwédrolu a
opravu databaze pomoci navddprava_databaze.pdktery je na inst. CD dochazky ve sloRerucky.

PodrobrjSi navody a podiprné soubory proignos dat do mzdovych systémerm a Pamica (Pohoda)
naleznete rowt na CD ve slozcBrirucky.

Radu Ukoli je mozné sfit jinému pracovnikovi, ktery nema sice do dochaa#éyninistratorsky iistup, ale
muzete mu v menuZanestnanci / Editace udéj v poloZce,Editace doch.” nastavit pravdersonalista.
Takovy pracovnik poté fize ze svého uZivatelského menu zadavat novéamidsvatky, pidavat nové
zamestnance aifidélovat jim ID karty€ipy, nastavovat kategorie pracovni dobygem vyjimky dochazky,
dostane se na exportni sestavy, vysledovku atdNafdostane se vSakimo do administrace, takze nehrozi,
Ze by napiklad smazal celou firmu, ¥adil fungovani termindla podob#. Pracovnik personalist mize byt
samozejmg vice.

Nezapomate také na podrobnou on-line napdu gimo v programu, ktera je dostupna pomoci ikonek

modrych otaznik ¥ a ktera je tedy vzdy po ruce i kdyZ neméatiegjeni k internetu nebo jste ztratili
instala&ni CD dochéazky s vySe uvedenyniirpckami.

Na strankachvww.dochazka.eje také v men®n-line demo / Videonavody dispozici cel&ada velmi
podrobnych videonavadak k samotnému programu Dochazka 3000, tak také@dha tyfim terminat,
instalace dochazky néané typy operénich systém, moznost provozu dochézky ve virtualizovaném systé
a moznost hostovani dochazky v cloudetw prenosu dat z termin@iatd.




Ochrana osobnich Gudah — soulad s GDPR

Program od verze 7.60 poskytuje moduly a funkaeréktmoZzni dosahnout souladu s obecnyfizeaim o
ochraré osobnich ud#j(dale GDPR). VSechny pebné informace k souladu s GDPR naleznete v doehazc
menu,Firma / Navody PDF / N&izeni GDPR"nebo na instatanim CD ve sloZc&rirucky\GDPR.pdf



