Mé&siéni a roéni uzawérka dochazky s vyuzitimPrizvodce uzasrkou:

Od verze 7.91 progranidochazka 300@tibyl v dochdzkovém systému v meRirma novy modulPrivodce
uzawvrkou. Ten velmi usnailije provedeni vSech krakpotebnych ke korektnimu provedeni uzdsy. Navic
od verze 8.10 je moZné nechat program provést nydaioky uza¥rky pohodlré automaticky.

Pokud mate starSi verzi programu, ve ktet&@dce neni, naleznete postup na poslednich 3 strarévodu.

1) Vybér uzaviraného mésice

V prvnim kroku volite misic, ktery se bude uzavirat. Automaticky fegvoleny minuly nisic, ale Ize vybrat i
starSi obdobi, pokud jste starSfgite jedt neuzaveli a nebo v menkirma / Uzavrka mate proti zrianam
uzanteno starSi datum nez z minuléheésice.

Pruvodce mési¢ni uzavérkou dochazky, krok 1 M{

Aldualng je provedena uzaverkak 31.12 2018

Vybér obdobi nové uzavérky.

Bude uzavirany mésic: prosinec 2019« | Zvolit a spustit uzdvérku

["] Béhem uzavérky blokovat editaci v uzivatelském menu

[C] Provést viechny kroky uzavérky automaticky

Ptiruclu k provedeni uzavérky si mmizete zobrazit ZDE &

v

| Povolit wybér i jiZ uzavienych mésicl |

Tlacitkem ,Povolit vyler i jiz uzavenych rasiai* Ize opakova# spustit uzasrku i na ngsice, které jiz
uzaweny byly, ale za normalnich okolnosti se tentoygosiedoporéuje, protoZze data jiz uzéanych obdobi
mohla byt nafiklad prenesena do mzdového systému a vyplaceny mzayoéee uzavrkou brani chybam
nebo na & dusledré upozonuje a tak by ve starSich jiz uzamych obdobich Zzadné chyby byt ridyn

Po voll® mésice kliknete na ttdtko Zvolit a spustit uzairku.

2) Kontrola prenosu dat z terminai

Ve druhém kroku systém &if, zda se vam spravmienasSi data z dochazkovych termin&okud zaréstnanci
Cipuji jen z PC a nepouzivate Zzadné termindly, laadeazen pouze Udaj o posledriipovani es PC:

Privodee mésiéni uzaveérkou dochazky pro meésic biezen 2019, krok 2 / 13

Kontrola prenosua dat z dochazkovych terminala.
Terminaly BM-Finger ptipojene po siti LAN: V7 5T nezadarm.

Posledni pfenesena Eipovani z piehledun prichodi dle terminah:
Terminal| Posledni ¢ipnuti | Stav
P-Pocitac |05.04 2019 08:34:10

| zpét Dale




KdyzZ terminaly pouzivate tgiz nowjSi BM-Finger tak i starSi BM-Termigdici jednotkou, zobrazi se jejich
seznam a informace, kdy naposled bylengsenadjaka data z kazdého z nich. V hotasti je samostatna
tabulka pro terminaly BM-Fingerijpojené do péitacové sit. Je zobrazeno datum poslednikiergseného
Cipnuti a je-li vSe v piadku, tedy z terminalu chodidipovana data, je v padku i sloupeStav

Terminaly BM-Finger ptipojené po siti LAN:
Terminal [P adresa  |Posledni pfenos dat|Stav
1-Vchod [200.1.1.201|03.04.2019 14:52:44 | </

Kdyby data z BM-Finger nechodila, je vSe o#ao varovnymi napisy a ikonami:

Terminaly BM-Finger pripojene po siti LAN:
Terminal |IP adresa  |Posledni prenos dat |Stav

1-Vehod [200.1.1.201 | £\ Nefomuniuje!!! | X

V pripact, kdy jsou v programu zadany jak terminaly BM-Findek i terminaly BM-Term, je ve druhé spodni
tabulce vidt kdy byla naposled ze kterého z nidiemesena data daghledu piichodi. Nazvy aisla terminai
BM-Term naita program z menkirma / Terminalovy rozvoddiselnik stanovid

Privodce mési¢ni uzavérkou dochazky pro mésic birezen 2019, krok 2/ 13

Kontrola pienosi dat z dochazkovych terminala.

Terminaly BM-Finger pfipojené po siti LAN:
Terminil (IP adresa  |Posledni pienos dat|Stav
1-Vchod [200.1.1.201]03.04.2019 14:52:44| o/

Posledni ptenesena ¢ipovani z pfehledu prichodi dle terminalhn:

Terminal Posledni éipnoti | Stav
P-Pocitac 27.02.2019 092347
1-Vchod 03.04.2019 14:52:44 | f
2-Skdad 07.02.2019 15:18:31| X

| Zpét | Povolit pokrafovani |

Bvly zjistény problémy s pfenosem dat z terminilh. Nedoporutujeme pokratovat, dokud neopravite prenosy dat. Jinak by uzavérka
mohla obsahovat chybné vypoéty dochazly, protoZe v terminalech, které nekomuniloygi, mohou byt Sipnuté piichody &1 odchody
patiici do uzaviraného obdobi.

)

Na obrazku vySe je vidl, Ze ze stanovi§tSkladjiz téméf dva nésice nefiSla Zadna data a proto program dole
zakazal tlditko Dale. Je totiz velmi pravtpodobné, Ze tento terminal ma v gdinm¢jakacipnuti za uzavirany
biezen a tak byste n&hpokratovat, dokud data z tohoto terminélu respesete do programu. U termiindl
BM-Finger je Ize penést i rdné fleSkou, pokud je poitacova st nefunikéni a oprava nebude provedena v tak
kratké dols, abyste s uzavkou mohli¢ekat.



Ovsem v pipact, kdy tento terminal jiz delSi dobu nepouzivateaanistotu, Ze nadm zangstnanci ukité
v uzaviraném rsici Zadnou dochazku &povali, I1ze tl&itkemPovolit pokra‘ovaniprogramuict, Ze chcete i
pies varovani v uz&vce pokrgovat a po odkliknuti vystrazného hlaSeni séitika Déle zpristupni.

3) Kontrola na¢ipované dochazky zanistnanai

Nyni program owiuje, zda maji vSichni pracovnici spréumtipovanou dochéazku. Tedy nikomu nechybi
piichod nebo odchod, maji nahrané celodenni absepoeadabré. Navic zobrazi u kazdého i stny sumarni
mésicéni prehled - fond, uznanojegias ke konci résice a pestas s pevodem z minulého &sice, tedy sumu
hodin, ktera se bude pogdprevadit do mésice nasledujiciho. Pomoci pravycltitiek 1ze dochazku kazdeho
prohlédnout a editovat. P@ipadné editaci pak étkemZnovu naist Udajevypis aktualizujete.

Privodce mésiéni uzaveérkou dochazky pro meésic biezen 2019, krok 3 / 13 :

Kontrola nacipované dochizky zaméstnanci. |

Pracovnik Oddéleni Stav |Fond Uznano |Pfestas |S prevodem |Zobraz  |Uprav
Antos Jan (2) 1 - Testovaci odd. |« |168:00 |169:40 | 1:40 0:40 || vypis ||| Editace | l
Buchidkova Karolina (3)|1 - Testovaci odd. |« |168:00 |168:41 | 0:41 3:11 ([ vypis ||[ Editace || |
Cisafova Hana (4) 1 - Testovaci odd. |« |168:00 |167:00 | -1:00 -1:00 || vypis ||| Editace | |
Dolejs Ivan (5) 1 - Testovaci odd. |« |168:00 |168:46 | 0:46 6:16 || vypis ||| Editace |
Pokorna Jitka (1) 1 - Testovaci odd. |« |168:00 |169:59 | 1:59 1:59 | wypis ||| Editace | |

Zpét [ Znowvu nadist ddaje ] [ Dale ] i

9 |

Je-li ve sloup&ku StavvSe v pdadku, Ize pokréovat tla&itkemDale. Pokud ale program zjistikfaké chyby,
je opit tlacitko Déle nedostupné a jeégba chyby opravit.iftklad je zde:

Pracovnik Oddéleni Stav Fond Uznano |Pfestas gfevodem Zobraz |Uprav
Antos Jan (2) 1 - Testovaci odd. [« 168:00 (169:40 | 1:40 0:40 || vypis ||| Editace |
Buchakova Karolina (3) |1 - Testovaci odd.|15.03.2019 - bez seance nebo absence|168:00 |160:41 | -7:19 -4:49 || Vypis Editace
Cisafova Hana (4) 1 - Testovaci odd.|15.03.2019 - chyba odchodu 168:00 |160:00 | -8:00 -8:00 [m [m
Dolejs Ivan (5) 1 - Testovaci odd. |« 168:00 |168:46 | 0:46 6:16 || wypis ||| Editace |
Pokorn Jitka (1) 1 - Testovaci odd. |/ 168:00 [169:50 | 1:59 1:59 || vypis ||| Editace |
[ Zpét | [ Znovu nadist Gdaje [ Povolit pokracovani - nedoporuuje se

Hromadné opravy: [ Fond 0:00 na nepiitomnosti |

Byly zjistény chyby v zadané dochazce nékterych pracovnili. Nedoporutuje se pokratovat, dokud chyby neopravite. Jinak by uzdvérka mohla obsahovat chybné
vypoity docharky.

Od verze 9.34 kdyijbyla funkcionalita pro schvalovani dochazky vedauianize byt zobrazen i sloup&chvaleno

s informaci o zkontrolovanych a schvalenych dochézkvedoucimi. Viz napeéda v mendrirma / Schvalovani doch.
Tlacitkem ,Fond 0:00 na nefitomnosti“lze vSem hromadina dny s chybobez seance nebo absemadrat nulovy
fond, tedy jako by nedi sménu. Vyuzijete nafiklad u lidi, kté&i nastoupilici ukorgili pracovni pondr v prabéhu mésice
a nikoli k jeho zaatku¢i konci. Lze zatrhnout i volbu pro nahrani na viégn

Tlacitkem, Automaticka hromadna opravéipovani Ize nechat program automaticky odhadem dopasy
zapomenutyckipnuti grichodi, odchod, opravit chybs zadané nini a nesouhlasné kody absenci mezi odchodem a
nasledujicim fichodem. Viz novinky verzi 9.17 a 9.18



Jak je vidt z predchoziho obrazku, tak pani Bid&ova nema na 15.3. nahranou Zadnou dochazku ani
celodenni absenci. Po kliknuti naMliypisje tento den ozrian Zlutym vykicnikem a jeiteba bd’ tdaje doplnit,
nebo pes ikonu listu nastaveni zadat nulovy fond, polardd den negla mit snénu.

S5t 13032019 1-Dovolena 8:00 0:00
Ct 14032019 1-Dovolena 3:00 0:00

Pa 150320100, /Ay 4 000 2 -8:00
So 16.03.2019 R

Doplnime tedy nafklad dovolenou, pokud jsme ji jen zapafiima patek nahréat. Doplnit seanci nebo absenci
Ize i pres ikonuervené tuzky.

Dale pracovnice Cisavanentla rovreZ na 15.3. nahrany odchod. @jej Ize doplnit i pes tl&itko Vypis

(kde je uvedertervert ¢as 0:00) pes ikonu tuzky neborps tl&itko Editace

Gt 14032019 0320-0 11:50-0 2:00 0:00 9:20-9:50
Pa 15.0320195,15:30-0  00:00-0 4 =

So 16.032019 ‘-\_

Jakmile opravy provedeme, zate zalozku prohliZe s vypisenti editaci,cimz se vratime na zalozku
privodce uzadrkou a zde kliknutim na tZnovu naist Udajeaktualizujeme tabulku. VSe by jiz&o byt
v paradku a budeiistupné tlaitko Dale pro pokra&ovani.

4) Prehled narokii a éerpani dovolené
(Platné do roku 2021¢etré nebo pokud nemate nastavenu evidenci dovolenéwéch. Verze od roku 2022
pro zohledani evidence dovolené v hodinach bude popsana pal@viny strany 7)

Program u réni uzaerky (kdy uzavirate prosinec) nabidne mozndst/pdu nevyerpané dovolené do nového
roku a dale také nastaveni naroku na dovolenom@vg rok (pokud jste jizigvod dovolenychidve
nespustili). Nasledujici obrazek ukazujénioprevod, kde st& kliknout na tl&itko Proves prevod Zstatki ...

Pritvvodee ROCNI uzavérkou dochazky pro mésic prosinec 2018, krok 4/ 16

Kontrola zastatka a prevod do roka 2019

= 2 Fistatek z
e Pr:;i];i = Niarok v Kraceni za EZ;TEI:].{ Cellcem na Cerpano v 2013.

£ mpi, ZOIB 2008 o 2018 2018 ktvery se

pievede
£ Antos Jan (2) 0 20 0 0 20 H 18 2
£ Buciiakova Karolina (3) 0 20 0 0 20 E 19 1
& Cisafova Hana (4) 3 20 0 0 23 B 23 0
& Dolejs Ivan (5) 0 20 0 0 20 E 18 2
& Pokorni Jitka (1) 0 15 0 0 15 E 15 0

| Froved pievod zlistatkl z 2018 do 2019 | a nastav narok v 2019 na 20 dni.

| zpat | | Déle |

7




Po dokoreni mezirgniho frevodu istatki dovolenych se zobrazi hldSeni, Zeyod prokh a je zobrazena
tabulka s pehledem narakv novém roce.

Privodece ROCNI uzavérkou dochazky pro mésic prosinec 2018, krok 4 / 16

b Prevod dovolené z rokn 2018 dokoncen.

Zobrazeni stava dovolenych pro rok 2019:

Zaméstnanec fg?;gi E:}ufni Kracen ng:;u Celkem éerpéno fgzt? ;Ek
& Antos Jan (2) © 2 20 0 0 22 0 22
& Buciidkovi Karolina (3) © 1 20 0 0 21 0 16
£ Cisafova Hana (4) © 0 20 0 0 20 0 20
& Dolejs Ivan (5) C] 2 20 0 0 22 0 22
£ Pokorna Jitka (D © 0 20 0 0 20 0 20

| zpat | | Dale |

Q)

Pokud byste uzavirali jiny &sic nez prosinec, néldte tedy réni uza¥rku ale jen misicéni, zobrazi se pouze
nahledova tabulka bez moznostepodu:

Privodce mésiéni uzavérkou dochazky pro meésic birezen 2019, krok 4 / 13

Kontrola zastatka dovolené k 31.03.2019 a jeji kraceni.

Zaméstnanec :;?;;d i.;:::m Kraceni EZ‘:; Celkem Cerpano 3‘;5[;:: ;Ek
£ Antos Jan (2) © 0 20 0 0 20 0 20
£ Buciiakova Karolina 3) © 0 20 0 0 20 E 5 15
£ Cisafova Hana (4) © 3 20 0 0 23 0 23
£ Dolejs Tvan (5) © 0 20 0 0 20 0 20
£ Pokorna Jitka (1) © 0 15 0 0 15 0 15

[ Upravit tabulku dovolenych ]

| Zpét | | Znovu nadist (daje | | Dale |

L

Ta by n¢la zobrazovat spravna data a éanby byt tedy pdebna Zadna akce a &téliknout na tl&itko Dale.



Kdyby byl ale gktery pracovnik dlouhod@nemocny a zameskal by diky nemoci vice jak 10&hsompozorni
na to program ve sloupleu Navrh kraceniCoz je viét na nize uvedenéntigladé — ¢ervena Sipka vadku pro
pana AntoSe, kdy program navrhuje kraceni dovotehéb dne ale v uloZzeném kraceni je zatim nula.

Pravodce mésiéni uzavérkou dochazky pro mésic bifezen 2019, krok 4 / 13

Kontrola zastatka dovolené k 31.03.2019 a jeji kraceni.

Zaméstnanec fz?;gi HLQE}SM Kraceni iz:;ln Cellkem [ierpénn EZTDT ;Ek
£ Antos Jan (2) ©®© 0 20 0 »15 20 0 20
£ Buciiakovi Karolina (3) © 0 20 0 0 20 E 5 15
¥ Cisafova Hana 4) ©® 3 20 0 0 23 0 23
8 Dolejs Ivan (5) © 0 20 0 0 20 0 20
~ Pokorna Jitka (1) © 0 15 0 0 15 0 15

| Upravit tabulku dovolenych

Doporutujeme pomoci vvse uwedencho tlacitka prejit do moduln dovolenych a zapsat navrhovane hodnoty kracent
dovolené do kraceni. Piipadné pro podrobné nastaveni kraceni piejit v levém menu do moduln Ostami / Kontrola /
Eraceni dovaolené.

I Zpét | | Znovu nadist (daje Povolit pokraovani

L

V tomto gripack je vhodné fes tl&itko Upravit tabulku dovolenychiejit do modulu dovolené a zde kraceni
doplnit, pokud je opravdu dochazka i dlouhodoba aemprogramu zadana spré&vn

Editace poctu dni dovolené.
Pracovniky z odd.: 0 - v3ech - | Zméf
- Pieved Letosni .. MNawh =, Inastatek
Zaméstnanec Sk o Kraceni L Celkkem Cerpano +2019
I Ruios Tan ) 2 20 1515 2 0 2
£ Buciiakova Karolina (3) © 1 20 0 0| 21| B 5 16
& Cisafova Hana 4) 0 20 0 20 0 20
£ Dolejé Ivan (5) © 2 20 0 o| 22 0 22
& Pokorna Jitka (1) © o 20 0 0| 30 0 20
UloZ | et e

Po ulozZeni std zalozku prohlizée s modulem dovolenych Zdtva tim se vratite 2 do pitivodce uzasrkou,
ve kterém tlaitkemZnovu naist Udajetabulku aktualizujete a vSe jiz bude wadku.



Pravodce mésiéni uzavérkou dochazky pro mésic biezen 2019, krok 4 / 13

Kontrola mistatkia dovolené k 31.3.2019 a jeji kriceni.

Zaméstnanec f;?;gi nL;t:}:m Kraceni ig:;lﬁ Celkem Cerpano EZET ;Ek
£ Antos Jan (2) © 2 20 1.5 15| M5 0 205
& Buciiikova Karolina (3) © 1 20 0 0 21 H= 5 16
£ Cisafova Hana 4) © 0 20 0 0 20 0 20
8 Dolejs Ivan (5) © 2 20 0 0 22 0 22
& Pokorna Jitka (1) ©® 0 20 0 0 20 0 20

[ Upravit tabulku dovolenych

I Zpét | | Znovu nadist udaje I | Dale |

Q)

Nyni po opra¥ kraceni jiz Ize pokrsovat tla&sitkemDale.

Postup pevodu Zstatki lonské dovolené platny od roku 2022 pro evidenci dewélv hodinach:

VySe byl postup fevodu laiské dovolené pro starSi verze nez 8.78 a obdeblinpkem 2022, nebo pokud
neméate zapnutou evidenci dovolené v hodinach. Bgsainy od roku 2022 dle nového Z&koniku prace pro
rok 2021 ma od vySe uvedenéhikieré zngny pramenici z evidence dovolené v hodinach.

Tabulka nahledu prorpvod dovolené z fska nyni obsahuje (na rozdil od vySe uvedenéhaipokst Udaje
v hodinach.

Pievod dovolené z loiska pokud jste to neprovedli do 31.12. piredchoziho roku.
Verze modulu pro dovolenou evidovanou v hodinach.
ey s Pievod z 2020 Narokv Celkemna Cellcem na 2021 ém’péno v éa’pa’no v Zistatek z Zristatek z Zustatek z 2021

do 2021 (@ny) 2021 (dny) 2021 (dny) (hodiny) 2021 (dny) 2021 (hodiny) 2021 (dny) 2021 (hodiny) ktery se prevede (dny)
& Abrahim Josef (840) 25 20 225 1598 150) B 165 132 6 27 3375
& Adamcova Jaroslava (6) 0 20 20 1278 160) B 15 11 185 116 14,5
& Antot Jiti (829) 0 20 20 1193 s B 25 18,75 175 100,25 13,3666
& Blatny Josef (853) 1 20 21 1353 68 H 05 5.5 20, 1295 16,1875
& Bukovska Pavla (854) 0 20 20 0 0 0 20 0 0
& Dolanslky Jiri (863) 0 0 0 0 0 0 0 0 0
& Frankovi Dana (117) 0 20 20 1278 6o 0 0 20 127 15,875
& Hora Karel (3) 0 20 20 1393 (160 = 1. 8 19 131 16,375
& Hulata Alexandr {2 0 20 20 1273 0 0 20 127 15,875
& Komosna Oldiiska (10 0 20 20 1238 (156 0 0 20 123 15,7692
& Kovaf Petr (11) 0 20 20 1278 @60 B 2 12.03 18 114,97 14,3712
& Kroupa Zdenek (5) 0 20 20 308 56 35 33,63 165 3,63 & 0
£ AMaltovoys T lava (Y i 0 20 1273 &0 0 i 20 127 15 875




Pokud mate v nastaveni firmy aktivovanu evideneialiené v hodinach, coz bysteslmit uz od p@atku roku
2021, jelikoz to vyZaduje novy Zakonik prace, pgliijete upraveny modul mezimoich gevodi
nevyterpanych hodin dovolené. Nejdete jej i samosthtasicky v menu Zanestnanci / Dovolend - naroky
nebo i v mentiOstatni / Dovolen& V obou je dostupnyies dolni¢ast es tla&itko "Prevod nevgerpané
dovolené z laskd'. Ale modul je dostupny samigme i z privodce uzasrkou, takZze neni nutnéjprodce
uzawrkou opousit. Modul je upraveny tak, aby respektovédpaiet dovolené ze dni na hodiny. Pro
piehlednost zobrazuje oba Udaje, diespustni prevodu se pracuje s Udajigpaitenymi z nevyerpané
dovolené v hodinach, takze jiz g@akem roku 2022 jej ivodce uzasrkou pro gevod laiskych
nevyterpanych hodin dovolené pouZzije.

Podrobny popis toho, jak prograri pypoc¢tu Udaj postupuje, je popsan ¥ipuécce Absencev ¢asti pro
novinky verze 8.78. Princip fungovani vigodci uza¥rkou je ale z velkéasti obdobny jako u starSich verze
pro dovolenou ve dnech, takZze postup bodu #dghozich stran je i pro dovolenou v hodinach viag@m
stejny, takZe jej fizete pouzit. Rozdil je pouze v zobrazovanych uUdainovych slougeich pro hodiny,
zatimco sloupky pro kraceni a cel&st s kracenim dovolené bude vynechana. Progracerkirjz
automaticky zahrne do vypti hodinovych néarok, takze to budete ve vySe uvedeném postupu &atkaa
bodu 4 ignorovat.

Pres ikonuzl Ize vypsat podrobné postup vyhe, pomoci kterého program celkovy hodinovy namiské
dovolené vypeital.

Pokud by pracovnik lsskou dovolenouicerpal (coz vidite na obrazku ¥eplchozi strany u pracovnika
Kroupa Zdenek), vyjde programu zaporna hodnotéstatku v hodinach. Je ozfema ikonol a program
pak do posledniho slougiau pro Zistatek ktery seipvede doplni hodnotu 0. Mzdu vyplacenou za hodiny
precerpané dovolené by vamehzamestnanec vratit.

ProtoZe program inteérv databazi mezikmich gevodi stale pracuje se dnyigvede si hodinovéistatky na
dny, proto mu budodasto vychazet i desetindésla. Coz je ale v gadku (podrobéi viz prirucka Absence

5) Kontrola maximalni vy$e prestasi

Zde program ofuje, zda gktery pracovnik nefekrccil maximalni vysi zakonem dovolenéhtegiasu.

V jednom tydnu by celkovyiesias nendl prekraiit 8 hodin, dale za 26 tydrby soket prestasi nernel
piekratit 208 hodin a za 52 tydnpak 416 hodin. Program se tedy diva az rok doaaktntroluje, jestli jsou
limity spInény a v aktualnim wsici nedoslo k fekraieni rekterého z nich. Pokud je v3e vipdku, I1ze
tlacitkemDale pokratovat.

Pravodee mésiéni uzavérkou dochazky pro mésic bifezen 2019, krok 5/ 13

Kontrola maximalni vvie piescasi.
Piestas za tyden nesmi piekrotit 8 hodin, za 26 tyrdnt 208 hodin a za 52 tfdnf 416 hodin.

Pracovnik Stav preséasi |Zobraz|Uprav
Antot Jan (2) of
Buchidkova Karolina (3) |«
Cisatova Hana (4) o7
Dolejs Ivan (5) Y
Pokorn4 Jitka (1) o

Zpét | Déle

Q)




Ale pokud k pekrateni rekterého limitu doSlo, je zobrazena u konkrétnihm&inance tabulka, kterd o
piekrateni gestasu informuje. Jednak tyggkraceneho pestasu (tydenni, 26 tydenni nebo 52 tydenni) a ve
kterém obdobi se tak stalo.

Priavodece meésiéni uzavérkou dochazky pro meésic bifezen 2019, krok 5 / 13

Kontrola maxim:alni vvie prescasna.
Piesfas za tyden nesmi pielroéit 8 hodin, za 26 tydni 208 hodin a za 52 tydni 416 hodin.

Pracovnilz Stav prescasa Zobraz |Uprav
Antos Jan (2) o
Buchikovd Karolina (3) |«
Cisatova Hana (4) <P
TYP 5
prekroceneho rlzirj:geni l:gfé;:u Limit | Rozdil
Dolejs Ivan (5) prescasu = = [ wypis | |[ Edit
Tydenni plaLa 8.5 8 | +o.s || E= —
RS 10.03.2019 i 2
Pokornd Jitka (1) o
Zpét l Znowvu prowvarit | | Povolit pokracovani - nedoporucuje se ]

Byly mjistény prelrofené limity piesfast v dochazce nékterych pracovnikii. Nedoporufuje se pokratovat, dokud situaci nevyiesite
opravou dochazly nebo parametra vypodtu (napf. vwjimkou dochazky & Opravou smény).

@)

Na obréazku vySe je vid, Ze pan DolejS v tydnu od 4.3. do 10.8krctil maximalni povoleny festas o (il
hodiny. Res tl&itko Vypislze dochazku prohlednou a provésppdné opravy (i tkitkemEditacg. Po opra¥
si tlatitkemZnovu provrit tabulka aktualizuje a kdyz je vSe vipdku, I1ze pokréovat ti&itkemDale.

6) Kontrola doby odpoginku mezi sménami

V Sestém kroku systém kontroluje, jestli je dodezamnimalni 12 hodinova doba odjiaku mezi odchodem
Z jedné sminy a nastupem na $mu nasledujici. Pokud tomu tak neni, jefislpSného pracovnika zobrazena
tabulka se seznamem dni, kdy k nedodrzeni dobyc¢odqu mezi srénami doslo.
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Kontrola doby odpoéinku mezi sménami.
Dwoba kratii nef 12 hodin mezi odchodem a pfichodem druhy den.

Pracowvnik Stav Zobraz Uprawv
Antof Jan (2) Y
Buciidkova Karolina (3) [«
Clisatova Hana (4) o
Odchod Prichod ol
Dolejs Ivan (5) 12.02.2019 21:20 (0) | 14.02.2019 08:03 (o) 10:432 | Vypis | | Editace
14.02.2019 18:3232 (0) 15.032.2019 02:322 (0) F:59
Fjisteno 2 chyb.
Polcorna Jitkca (1) 7
lﬁl l Znovu provérit ] Povolit pokraovdni - nedoporuduje se ]

Bvlo zjiiténo nedodrfeni minimalni deby odpeofinku mezi sménami v deochazce nékterych pracowvnikii. NedopomiZuje se poloratovat
dokud situaci nevyfeiite opravou dochazks:

@)




Na predchozim obrazku je vitl Ze u pracovnika DolejSe se tak stalo dokonc&rdvalednak mezi koncem
smeny z 13.3. a zstkem nasledujici dne 14.3. a potégebuhy gipad nasledujici den ze 14. na 15. 3.
Prohlédnout dochazku a provést Upravy, pokud jpaabeny chybnyndipovanim, Ize ot pres tl&itka pro
vypis ¢i editaci dochazky. Po opratlacitkemZnovu provrit tabulku aktualizujete a kdyZ uz bude vSe v
poradku, bude mozné titkem Dale postoupit k dalSimu bodu uzsky.

Pruvodce mésiéni uzavérkou dochazky pro meésic bifezen 2019, krok 6 / 13

Kontrola doby odpoéinkn mezi sménami.
Doba krat2i nef 12 hodin mezi odchodem a pfichodem dmihy den.

Pracovnik Stav | Zobraz | Uprav
Antos Jan (2) o
Buciidkova Karolina (3) |«
Cisatova Hana (4) Y4
Dolejg Tvan (5) N4
Pokorna Jitka (1) o

Ddle

7)

Od verze 7.92 se v tomto 6. kroku kontroluje izga se jedn& o pracovnika pracujiciho v noci p8éiteZP.

7) Prevody prestasovych hodin do nasledujiciho ®&sice

V tomto kroku Ize provéstipvod Festasovych nebo nedasovych hodin. Pokud rozdily sk
odpracované doby odgdepsaného fondu pracovni doby zohlednite vespmagievadite zde nic a kliknete na
Povolit pokraiovani bez fevodi a nasled& na tlaitko Dale.
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Pievody preséasovyvch hodin do dubna 2019.
P Pievod do |Odpracoval v| Piesfas za | Prevést do
biezna 2019 | bieznu 2019 |biezen 2019 | dubna 2019
Antos Jan (2} -1:00 16940 4 040 | 0:40
Buchakova Karolina (3) 230 16941 4 4:11 | 4:11
Cisatova Hana (4) 0-00 167-:00 “4 -1-00 | -1:00
Dolejs Ivan (5) 530 179-16 (4 1646 | 16:46
Pokorna Jitkea (17 0-00 16959 L4 159 | i1:59
I-l UloZ pfevody do dubna 2019 J
Minimalm dellca: 0 mimt. I Uprawv | l Celé hodiny | | Jen nedodasy
Zpét | | Povolit pokrafovani bez spusténi pfevod(. J
©)




OvSem pokud festasy neproplacite v plné vysi s tim, Ze 2atnanec si jej chce v nasledujicindgiti
vycerpat formou nahradniho volna (u néas je nadpracuje), provedetégvod tl&itkem Uloz pevody do ...
Prevadné hodnoty je mozné jedpredtim nejprve zaokrouhlit na celé hodinyitkem Celé hodinynebo
navic utit minimalni délku pevadné doby. Pokud tedy chcetgepadt jen pesasy delSi nez hodina a
zaokrouhlovat na celé hodiny dpkadate do minimalni délkyslo 60, kliknete n&Jprav a poté jes&t kliknete
naCelé hodinyTabulka z pedchozi strany se pakgpaita takto:

P gl Pievod do |Odpracoval v| Prescas za | Prevést do
biezna 2019| bieznu 2019 |biezen 2019| dubna 2019
Antos Jan (2) -1:00 169:40 “L 040 | 0:00
Buchakova Karolina (3) 2:30 169:41 “4 4:11 | 4:00
Cisatova Hana (4) 0-00 167-00 ‘A -1:00 | -1:00
Diolejs Ivan {5} 5:30 179:16 “4 1646 | 16:00
Polorna Jitlca (1) 0-00 169:59 L 1:59 | 1:00
B | UloZ pfevody do dubna 2019 |
Minimalni déllca: 60 mitt. | Mezaokroulovat | | Jen nedoasy
@ | Fovolit pokragovani bez spusténi pfevod(. |

Poté kliknete n&JloZz pevody a operace se provede. Naskeda zobrazi vysledny stav aibete pokréovat
tlacitkemDale:
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Piehled pfevedenych pfestasovych hodin do dubna 2019.

Pracovnik Oddéleni Pievedeno
Antos Jan (2) 1 - Testovaciodd.| 0:00“4
Buctidkova Karolina (3)|1 - Testovaci odd.|  4:00 “4
Cisatova Hana (4) 1 - Testovaciodd.| -1:00 4
Dolejs Ivan (5) 1 - Testovaci odd.| 16:00 4
Pokorna Jitkea (1) 1 - Testovaci odd. 1:00 4

| zpét | | Déle

Y

Pokud byste uievodi chili prevadt jen zaporné hodnoty, tedy nédsy, pouzijete na vrchnim obrazku
tlacitko Jen neddasya az poté fevod spustite. Tento postup je vhodnyipacd, kdy pracovnik odpracoval
mére hodin nez mu riizoval fond pracovni doby, ale platite mu plnou mnadim, Ze ned@as odpracuje

v priStim nesici. Tedy situace, jako kdyby siqutasre ¢cerpal nahradni volno.

Ale jak jiz byloteceno v Gvodu, pokud nechcete nieyadt a skutény stav pracovni doby zohlednitémo
ve mzdach uzaviranéhosgice, na tl&itko pro ulozeni fevodi viibbec nebudete klikat, ale cely tento krok
preskaite tlatitkemPovolit pokra‘ovani bez spu&ti prevod: a nasleda pokraujete do dalSiho kroku
uzawrky odblokovanym tléitkem Dale.



8) Tisk sestav z dochazky

V tomto kroku vam systém umozni vytisknout hromadaejpouzivasSi sestavy dochazky. Zejména prvné dv
sestavy dopoktujeme jak vytisknout, abyste je¢iharchivované i v papirové podeéltak je také mozné
exportovat je do Excelu prd@ipadné dalsi zpracovéagiiduplicitni elektronickou archivaci. U kazdé sestge
strieny popis, maly nahled a tko pro tisk, pipadré u prvnich fi i export do XLS souboru pro Excel.

Privodce mésiéni uzavérkou dochizky pro mésic bfezen 2019, krok 8 / 13

Tisk sestay z dochazlky:

Hlavi sestavy:

Sestava Popis

Suméarni mésiéni sestava dochazoy vhodna napiildad pro mzdovou tiéetni.
Sumami (idaje fondh, urnané a odpracované doby, noéni prace, odpoledni
avikendové prace, prace ve svatly. sumami 0idaje o kafdé z Eerpanych
absenci, potty pracovnich a odpracovanych dni, stravenlky, rozpis
nemocenské, soulty piiplatldl, tidaje a pievodech a piestasech atd. atd.

| Tisk sumarni vysledovky |

[ Export vysledovky do XLS |

Podrobna denni sestava dochazloy za kafdého pracovnika. Denni iidaje
smén, fondfl, seanci, uznané a odpracované doby, nofni prace, odpolednia
vikendoveé prace, prace ve svatly, podrobné adaje o absencich, rozpisu
pracovii doby atd. Dale obsahuje sumami adaje dle medovych slozek. Ve
zvlast pro katdého zaméstnance na samostatnych listech

| Tisk denniho wykazu ]

[ Export wykazu do XLS |

Doplakowveé sestavy:

Sestava Popis

Suméari mésiéni sestava docharloy podobna vysledovee, ale navic
doplnéna o denni tidaje odpracované doby, piipadné kodu Cerpané
absence. Sestava pro tisk vyZzaduje tiskamu s formatem strany A3 nebo
VEtsL.

l'l'lsksumérnl’pFEhledky |

Denni sestava dochazly - zakladna vypis kontrolniho listn z prohlifeni
docharlky. Sestava obsahuje denni idaje seanci a absenci, urnanou
pracovii dobu, pfeséas, fasy prestavek. Ve spodni sumarni tabuce pak
struéné souhrnné ndaje za jednotlivé tyday a soutet za cely mésic.

Tisk wypisu dochazky

Denni sestava dochazly - obdobna piedchozimu vipisu ale doplhéng o
podrobné ndaje Serpanyeh absenci vietn# fastek stravného u slufebnich
cest. U zahranitnich slufFebnich cest je uvedena i nahrada mzdy a stravného
dle zahranitnich sazeb.

1 této sastavy =& pro tisk kaddého pracovnika otevie samostatné okno (ziloZka prohlifeds), cof

I Tisk wipisu s absencemi I sl h}"“!: poveleno v nestevend prohlizefe. Oprace tady mide bt nérofnd na paméf 2 vikon vaizho
klientskeho PC.

[ Zpst | [ Dale |

Tlacitkem Dale poté pokraujete na dalSi krok uzésky.



PoznamkalJ posledni sestavy se ve starych verzich pro kaydis otewelo samostatné okno webového
prohlize&e, coz ale rize byt z bezp#ostnich dvoda blokovano v jeho nastaveni, kdy se zobrazi tcaSdhi:

@ | https://127.001/ @ | = Hledat f ¥4 8 Y8 &

“,3 Aplikace Firefox zabranila strance oteviit 8 vyskakovacich oken. _—ﬁ Moznosti .
1

— Vimic & aheencemi — ‘

Pres tl&itko Moznostilze povolit otevirani oken jen pro aktualni sewei je volba, kterou dopatujeme.
Poté bylo teba sestavu zobrazit znovu. Upargeme, Ze pokud mate desiikystovky zaméstnand, mize byt
operace nejedaso nara@na, ale i naréna na par&’ klientského PC (nikoli serveru). Toto se vSak tyka
opravdu jen starSich verzi dochazky. Od verze 8y26 se vSe otég pohodIg v jediné nove zalozog okné
prohlizee a lze hromadnjednim kliknutim vSe vytisknoutéetné spravného strdnkovani.

Automaticka tvorba, uloZeni a odeslani sestav:

Od verze programu 8.13 Ize pod seznamem sestaxt jed€ moznost nechat program sestavy vyivo
automaticky a uloZit je do databaze dokuniediskové slozky (nap pro datovy sklad) nebo i odeslat
e-mailem. TakZe nenifdba jednotlivé sestavyd rozklikavat a ukladat. Slouzi k tomu formt|&/yker
sestav k automatickému vyteai“ ve spodntésti okna podighledem sestav:

Vvhér sestav k automatickému vytvoieni:
Zvolené sestavy program sam uloz do dokumenti personalistiloy ¢ firmy
a pfipadné i odesle na zadany e-mail.

¥ V dokumentech uchovat jen tuto novou verz sestav stejného obdobi.

E-mailove adresy pro odeslani sestav: info@dochazka.eu petr@doch:
vice e-mailovich adres oddélufte mezerou, mone. 10 adres, 200 znalci)
(pro funkcnost e-mailu musi bt v o \apache \php \php. inf nastavena poloika SMTFP) L2

Sestavu lze uloZit i jako soubor na disk do sdilené slofky datového skladu:
V| Ukladat soubory i na disk do slofkcy: G:/sdileno/datovysklad/dochazka/

| Spustit automatické uloZeni a odeslani vybranych sestav ]

Pokud zatrhnete sestaviysledovkaulozZi se do dokumeifirmy (Firma / Dokumentyvysledovka jakoit
soubory. Jednak klasickéiml sestava vhodna k prohliZzeni a tisku v soulvgsledovka-zkracena.htnaale
dva csvsoubory vhodné k dalSimu programovému zpracoveg.(pro import do mzdového systému).

Pri zatrZzeni sestavigiehledkase do dokumeitfirmy ulozi sestavaighledka a to jak formolatml| souboru, tak
i jako .xIssoubor pro zpracovani niay Exceluci Calcu v Open/Liber Office.

KdyZ zatrhneteieti volbuVykazy uloZi se do dokumeinpersonalistiky Zanestnanci / Personalistika

k jednotlivym pracovniem na jejich kartypokumentysestavy vykazu dochazky a vypisu dochazkysithi
vypis je ve forng html souboru, misiéni vykaz je uloZen ve dvou formatecttmla ve forméatwlis pro Excel.
Kazdy zandstnanec tedy bude mit v dokumentech personaligtikzéerky ulozeny fi soubory.



Pokud jste zatrhli poloZkyV dokumentech uchovat jen tuto novou verzi sest@ného obdobi‘tak se

z dokumeni firmy i personalistiky smazoutipadné dive vytvaené soubory stejného jména za stejné obdobi.
Tedy pokud pivodce uzéadrkou spustite opakovanuchovaji se jen tyto nové soubory, coize byt vhodné,
aby se nehromadily staré, jiZ neplatné verze sestsaznam dokumanse nestal néphlednym.

KdyZ do poléka“E-mailové adresy pro odeslani sestaxadate jednu nebo vice e-mailovych adres, program
vSechny sestavy navic také odeSle jako html/xIggtisehy na uvedené e-maily. Jeden e-mail na soubory
vysledovky, druhy na souboryghledky a u vykazu pak za kazdého pracovnika satmyseé-mail s filohami

s vykazy (html,xls) a vypisem (html).

Pri ukladani soubdr na disk (nap pro archivaci sestav v datovém skladu) musi méhdsystém do zadané
slozky plna pistupova pravateni, zapis, mazani soulipr Piipadné existujici soubory jsosgpsany novymi.

Kliknutim na tla&itko ,Spustit automatické uloZzeni a odeslani vybranyetta” se akce spusti. Jakmile
dohshne, vréti se program do tohoto 8. krokéivadce uzasrkou a nahte bude zobrazeno hlaseni:

[ 4 Sestavy byly automaticky uloZeny a piipadné i odeslany e-mailem. ]

9) Exporty do mzdovych programi

V tomto mis& pravodce umozni spustit export dat do souboru gkteny z podporovanych mzdovych systém
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Exporty do mzdovych programua:

Mzdovy program:

Lot 1
i

OK mzdy Elanor Perm | Stereo | Gordic

LK}

Pamica Vema Helios Money 53 FlexiBee

Dale

[~
=]
il

L

Pokud pouzivéate export vysledovky (soubigsledovka.csmebo konvertovanyysledovka2.cgypripadré
jinou sestavu z jinéasti programu, ktera v této nabidce neni uvedaonagpete penos dodataé po
dokorteni zbyvajicich krok privodce.



10) Uzamknuti uzaweného obdobi

Nyni, kdyZ uz mate vSe zkontrolovandepedeny pesasyci dovolené, vyti&né sestavy a proveden export
dat do mezd, je'¢ba zajistit, aby v obdobi uzaného nisice (a star§im) nemohl nikddlat Zzadné zrny
(doplhovat dochazkudi absence f&s editaci, upravovat@vody fFestadi a podobs).
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LZamknuti uzavieného obdobi proti editaci:

Doposud bylo uzavieno obdobi do 28 02 2018

Zde se provede uzavieni dochazlcy kk datm 31.03 2019

Daata ze stejného dne a starsi nebude moiné v dochazce editovat ¢ pridavat nova.
Tvlkca se zejmeéna prichodi, odchodia a absenci.

Uzaviit dochézku k 31.03.2019

oo
- & = ] =
2802 2018
Zpét Powvolit pokracovani i bez uzavreni ]

Kliknete tedy na tléitko Uzavi a poté Ize pokkmvat tlaitkemDale.
Kdyby presto z gjakého divodu bylo pozdji potireba data rnit, Ize obdobi odemknout v meRirma /
Uzawrka, ale pak byste #i po provedeni editaci @pprojit cely postup fivodce uzasrky znovu.

11) Zaloha databaze

Privodce uzasrkou nezapomind ani na velmildzity krok a tim je zaloha databaze. Pokud ji oeadite
pravidelrg jinou metodou, je k tomu nyni vhodn#lpzitost. Zalohu doportiwjeme provést i kdyz mate
nastaveno automatické zalohovani. Tato zalohaengctém kroku @vodce uzasrkou navic zapiSe petné
zaznamy a do evidence zaloh dat v modulu GDPR.
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Zaloha databaze:

Kliknutim na prvnd tladitlco spustite nejprve test databaze, ktery proveii, ze je databaze v pofadku a piipadne
provede jejl opravu.

= l 1} Spustit nejprve test databdze pfed zdlohou

Druhym tladitkem nasledné spustite zalohu databaze a prohlizeé vas vvzve k ulozeni souboru se zalohou.
Doporucujeme ji ulozit na jinv disk (napf. na flesku, sitovy disk NASu, externi disk a podobné). Abv v ptipade
selhani hlavniho disku s aktivnd databazi dochazlcoveho systému byla data zalohy stale dostupna a Slo je pousit pii
obnoveé programu. Viz pitucka k zalohovani zde

I 2} Spustit zalohu databaze a uloZit zéloZni soubor

Zpét Povolit pokracovani i bez provedeni zalohy DB




Nejprve kliknete na prvni t&dtko pro provedeni testu &padnych automatickych oprav, pokud by viivem
netekaného vypadku napdjeni byl poskoze#ktery indexovy soubor databaze. OvSem pozor #peapk
nalezeni chyb sptite kontrolu znovu a a@te, Ze je jiz vSe v gadku. Az poté pokraljte. Jinak doportujeme
kontaktovat spravce IT a&d mu, Ze databazeigtala poSkozena a vimodci je uveden dalSi vhodny postup.
Jakmile bude databaze opravena, dofigame samazjme provést uzasrku znovu.

Pokud bylo vSe v pgadku, tak druhym tktkem spustite samotnou zalohu.
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Otevirani db003444.sg -

Zvolili jste otevirat:

Zaloha databaze:

o/ Test databaze v poiadku probehl a databaze neobsaly

|| db003444.5ql
Nasledujicim tlatitkem spustite zalohn databaze a prohliz cof je soubor SQL
il uloZit na jiny disk (napt. na fledku, sit'ovy disk NASn, ¢ z https://200.1.14
disku s aktivni databazi dochazkoveho systemu byla datq Co ma aplikace Firefox udélat s timto souborem?
Viz prirucka k zalohovani zde )
! Oteviit pomoci | Poznamkovy blok (wychozi) -
[ 2) Spustit zalohu databédze a uloZit zéloZni soubor @ Ulozit soubor p)

[7] Provadét od ted automaticky s podobnymi soubory.

oK H Zrusit

Soubor uloZite na bezfiee misto,fieba zabezgeny sfovy disk nebo fles disk, ktery poté date hajm
trezoru. Data se budou hodit i ¥ipact, kdy dojde k selhani hardware dochazkového semwd&ude nutné
provést novou instalaci programui Ri nahrajete nyni zalohovana data (neméate-Igjsdwzalohu) a nefjdete
tak o vSechny Udaje z dochazky, navic se zalohigerice. Na zalozni soubor je vSailia pohlizet z pohledu

ochrany osobnich udajvice v menwanvstnanci / Naizeni GDPR / Dokumentace

Pokud se vam po kliknuti na druhé&:ttho nezobrazila

vyzva k uloZzeni souboru, mate webovy prohlinastaveny
tak, Ze z&ne soubor sdm ihned ukladat a dohledate jej poté
v prohlizei pies ikonu pro stahované souboryipadre

v osobnich sloZzkéch ve sloZzcBtazené souboty

Po dokowreni zalohovani kliknete v fivodci na tl&itko Dale.

12) UloZeni dat pro OLAP a historickou sestavu

DalSim dilezitym krokem pitvodce uzadrkou je uloZeni dat do specialtésti databaze, ve které si program
uchovava vysledky té#én vSech vypoéta z dochazky. Uzatieni zaznari proti editaci v bod 10 totiz samo
nezajisti nerdnnost no¥ vytvorenych sestav za uz@ané obdobi (vypisu, vykazuighledky, vysledovky atd.
atd.), pokud zrnite rekteré parametry vy@iou - nag. nastaveni kategoriif@stavek, rozptssmen, nastaveni
firmy a dalSich. Pak by se totiZz sestavy i za éza& obdobi fepaitaly podle novych paramétrcoz neni
Zadouci.

Proto v tomto dvanactém kroku Klige na tl&itko Spug optimalizovany fenos dat- viz nasledujici obrazek:



Privodce mési¢ni uzavérkou dochazky pro meésic bitezen 2019, krok 12 /13

UloZeni dat pro OLAP a historickou sestavu: P

B | Spustit optimalizovany pfenos dat. | | Hromadné {pro vykonné servery) | 3

Pienos dat 23 zaméstnanci nmize trva olikc minut.

Dile ryvchlosti serveru. Vyélkejte.

Zpét Povolit pokradovani.

Y

Mate-li v programu stovky za¥stnand, miZze @genos sice trvat minuty nebo i desitky minut, alekkurcité
nepreskakujte. Data se hodi nejen v analytickém mo@WAP (v menuZanestnanci / Prohlizeni dochazky /

Analyza OLAP, ktery nad nimi dokaze vytyét stovky fiznych sestav a analytickych repodie mnoha
kriterii a parametft, ale zejména pré&wro historickou sestavu (nay menuZamestnanci / Prohlizeni

dochéazky / Historicka sestgvaedna se vlastro systém, ktery umi kdykoli v budoucnu zobrazishegky

sestav tak, jak jsou platné nyri pzavirdni dochézky i kdyZ poté Znite parametry pro vysty.

Pak totiz v prohlizeni dochazky, vysledovce a vikamokud je spustite ndklad p'es ikony v levé horni list
administratorského menu, uvidité polbé starého, jiz uzaeného nisice, zatrzitkadistoricky, které umozni

zobrazit zvolenou sestavu a vysledky jejich wtpdak, jak vypadé nyni v déhuzavirani dochazky bez ohledu

na pozdjSi zmenéné parametry pro vygty.

Pracovnik 2 - Antof Jan, Odd. 1-Testovaci odd., 01.03.2019 - 31.03.2019
Datum Prichody a odchody Odpracovano  Balanc Prestaviy
Pa 01.032019 0146-0 10:16-0 8:00 000  T46-38:16
S0 2.032019
Ne 3052019

Antos Jan (2) v o Meésic: 03 v - Rok: 2019 ~ Akce: Z4dna » | zobraz | & Klasicky —~+ Historicky- ||

Takze vzdy budete schopni zjistit, jaka data @atijak vypadly vysledky sestav v dokdy jste dlali
uzawrku dochazky zobrazovanéhasice.
Po dokowreni renosu pokréujete tla&itkemDale.

Priavodee mésiéni uzavérkou dochazky pro mésic bifezen 2019, krok 12 / 13
UloZeni dat pro OLAP a historickou sestava: 2

= T T = o D
Pienos adaja: = Pfenos probéhl v potadlon. | !

Pienos dat mmire trvat desitloy vietin
Dile ryvchlosti servern. Vivckejte.

| zp&t | Déle




13) Kontrola Udaju v GDPR

Tento bod je u gsicni uza¥rky bodem poslednim. Kontroluje se &m, jaké osobni Udaje evidujete u
jednotlivych zanistnan@ z pohledu GDPR a zda k nim mate platné souhladyygse nejedna o udaje, jez
musite evidovat ze zakona a doposud nevyprselngajich evidence.

Privodce mésicni uzavérkou dochazky pro mésic biezen 2019, krok 13/ 13
Kontrola adaji v GDPR - prehled vyskytu oUv programu:
Osobni idaje bez zadaného souhlasu nebo s vyprienim datmem jsou oznadeny &
Pracovnik Stav |T=l. |Cip :;r_ E:: r:t” Narod. |ObL. |Pohl. [Stav [RE (OP |email |Adr. [Uget |Dat |Skela dD:::_ :;:E g:‘jt:h. :‘jﬂi‘y" g:r:':“'"' Zg’ﬁaz B‘g@’t Souhlasy Vymaz | Anonymizuj
Akt = =
& Antod 1an (z) I a6 M| 169 5 | UkaZ J I Export I I Vytvor I
Akt 2 =
& Buchiskova Karelina (3) = a1 24 4 | Ukaz ‘ [ Bpag, ] | MytuoT ]
Akt = =
& Cisafovd Hana () = a0 | 33 3 [ ukaz J [ Export l | VytvoF ]
Akt = =
8 Dolejs Ivan (s) Ef]ﬂ a5 M| 18 | UkaZ 1 I Export I [ Vytvor |
3 pokoma#ka (1) "“li_ﬁaa AlA (o (&4 |s|alss |&la s |6d 15| 2 [ukaz || export J|[ vytveF |
| Smazat z databaze osobnf ldaje s vyprienymi & odvolanymi souhlasy ] .. Jedna se celkem o 13 tidaiii z celkem 18 oznadenych (& (tedy nemaze data dochiziy, absence a prichody)
I Zpét | ‘ Znovu naéist tabulku | I Povolit pokratovéni - nedoporuéuje se
K nékterym osobnim udafim neméte platny souhlas. Bud souhlasy doplhnite tlacitiy v fadcich tabulky,
nebo udaje z programu vymazie a to bud hromadné tlatitkem pod tabulkou, nabo jednotliveé v memu
Zaméstnanci / Narizeni GDPR / Osobni tidaye.
L0

Udaje bez platnych souhtagou oznaeny zlutym vyki¢nikem a niZete bid’ souhlasy vytviit a nechat je
podepsat (tkitka Vytva?), nebo Udaje vymazat (Ize i hrom&irpokud je jejich evidence v dochazkovém
systému nadbytma, vyprsel termin souhlasu nebo pominul zakoritwpd evidence. BliZze viz admin. menu
Zanestnanci / N@izeni GDPR / Dokumentace

Pritvodce mésiéni uzavérkou dochazky pro mésic bifezen 2019, krok 13 / 13

Kontrola adaji v GDPR - piehled vyskyiu oUv programu;
Osobni idaje bez zadaného souhlasu nebo s vyprienim datumem jsou ozmaceny &

IF |Dat.|Misto Data |Data |Biometr. Dokum.| Zobraz Export

Pracovnik Stav|Tel.|Cip |17 2= |M*4 \ndrod. |obe. |Pohl. [Stav|RE 0P | email |Adr. [Uest |Dati|Skola | G252 (T35 |Da= | Biomen: Dok s P2 | soublasy | Vymaz | Anonymizus
Akt. = =
& antos Jan 3] ; 46 M| 169 5 | UkaZ ‘ | Export ] | VytvoF |
Akt < =
X Bucfidkova Karolina (3) l_jﬁ a1 24 4 | Ukaz ‘ | Export | | Vytvoi |
Akt = =
& cisafov Hana (4 Fs ap | 33 = | Ukaz ‘ | Export | [ Vytvof |
g o Alkt. = =
& Dolejs Ivan (s) s a6 M| 18 | UkaZ ‘ | Export | | Vytvoi |
Akt , = =
& Pokorna Jitka (1) o | g | (||| SIS || S| 6| 15| 2 [ ukaz J|[ export ||[ ukez
I Zpét | | Znovu nadist tabulku | I Konec |
Y

KdyzZ je vSe v ptadku a provadi jste mesicni uzawrku (tedy nikoli prosincovou), tidtkem Konecprivodce
ukortite a vSe je hotovo.

Uzaveérka obdobi 3 / 2019 byla dokoncena.

nﬁf‘]"l.’a?kﬂ AR S rnen = menn- rrarhlerer il (o cormen 547010 12-00-57




14) Nastaveni sazeb nahrad stravného sluzebnich tes (rocni uzévrka)

Pokud byl uzaviranym #sicem prosinec, obsahujeipodce jes&t tii dalSi kroky. V tomto 14. kroku nastavite
pro novy rok sazby pro proplaceni nahrad na tuzgafskluzebnich cestach.

Privodee ROCNI uzavérkou dochazky pro mésic prosinec 2018, krok 14 / 16

Nastaveni sazeb stravného sluZebnich cest pro rok 2019:

= At

FLLRER

Délka od | Deélka do Sazrba Kod absence Odstranit
89 5:00 (&5 11:59 |& 82 K¢ |3 - Shizebni cesta | Smazat 2
€5 12:00 | &5 17:59 | & 124 K¢ | 3 - Shuzebni cesta | Smazat 96
€5 18:00 | €5 24:00 | & 195 K¢ | 3 - Shizebni cesta | Smazat 96

Zde muzete pridat novou definici nihrad.
Do: Sarba K¢
4:59 0.00

Kod abs. pro cestu v CR

Od:
Dellkc r lisiod
a cesty 0:01 3 - SluFebni cesta —

-

| zpét | | Déle |

©)

Staré sazby smaZete a postupalozite nové spodnim formiddm na vySe uvedeném obrazku. Poté kliknete na
tlacitko Dale.

15) Kontrola databaze svatki pro novy rok (rocni uzévrka)

V piedposlednim kroku tmi uzawrky zkontrolujete, zda jsou spravnastaveny svatky pro novy rok.
Doplnite gipadné nové svatky. Zejména pétte Velikonoce a Velky patek.

Privvodee ROCNI uzavérkou dochazky pro mésic prosinec 2018, krok 15/ 16

Kontrola databdze svathki pro rok 2019:

Nazev sviatkn Den DMeésic Rok  Odstranit
=] MNovy rok 1 1 Smazat Jo
Y e = . . - = v
—————— & — . — FT———
55 Velky patek 10 4 2020 Smazat X
%t Velikonotni pondéli 13 4 2020 Smarat P

Fde muZete piidat novy svatelk. Polkud nechate rok prazdny, bude se jednat o svatek kardorocni
MNazew svatloa: Dien: Meésic: Rolk: Pridej

Zpét Dale




16) Objednavka aktualizace programu

Minimaln¢ jedenkréat ron¢ velmi dopordujeme program aktualizovat. Jednakixadu dopl@ni novych
funkci, zohledani platné legislativy, zabezeni programového kédu, podeaovych verzi webovych
prohlizeti, operg&nich systém,a dochazkovych terminglaplikaci bezpénostnich pravidel, ifistupovych prav,
dostupnosti podpory od vyrobce, souladu s on-limleuchentaci, ochranou Gdapristupnosti funkci atd. atd.

Privodce ROCNI uzavérkou dochazky pro mésic prosinec 2018, krok 16 / 16

Objednavka aktualizace programn pro rok 2019:

Aktualizace SW Dochazka 3000

Cena: 990.- K¢

B | Koupit |

Kompletni pfehled sortimentu naleznete ZDE.

Zpét | Povolit pokracovani - nedoporuuje se

Doporutujeme potidit aktnalizaci programu alespof jednou roéné, aby obsahoval funkce pozadovane legislativou a
aby byl programovy kod svsténmu aktualizovan na novou verzi.

Y

Program na vhodnost aktualizace dokaze i sdm upibzale i kdyZ tato hlaSeni ignorujete, minim&jednou
rocné je vhodné aktualizaci provést. Pokud takite, nabidne vam pivodce 40% zvyhodimi.

Pokud chcete aktualizovatastji nez jen jedenkrat kmeé, ¢imz se stavite zodpesre k provozu IT, plati
zvyhodréni samo¥ejme také a mimo pitvodce r@ni uza¥rkou aktualizaci najdete také v levém admin. menu
pod volbouE-shop kde je aktualizace hned prvni poloZkou a navicethsgi i dalSi vhodné dopdni programu,
jako je napiklad rozsfeni licence na vysSi pet zangstnané, dochazkové terminaly, ID kartycgpy atd.

Na zavr lze kliknutim na tlaitko Konecrocni uzaerku ukortit. Tim je raini uzawrka hotova.

Jestli nabizite pracovnikn mezi benefity i narok natkolik dni plné placeného zdravotniho volna, takzvané
Sick Days, pak po tmi uza¥rce nastavte naroky sni pro novy rok v m&amestnanci / Sick Days



Ostatni informace k priavodci uzawrkou:

Navazani na feruseny pébéh privodce uzé&irkou:

Pokud jste z &akého divodu phivodce uzasrkou prerusili poté, co jstedkteré kroky jiz dokouili a nechcete
je provadt znovu, vite ktery krok jste provedli posledniteete od & pokratovat, mizete v menukirma /
Privodce uzagrkou“ kliknout na tl&itko ,Povolit vyker i jiz uzavenych masiai* , poté kliknout na malou
ikonu Sipky vedle vyéru megsice:

|Bude uzavirany mésic: bfezen 2019 - | Zvolit | Elé———|

nasleds vybrat krok, kterym chcete pokiavat:

Bude uzavirany meésic: bfezen 2019  ~ | Zvolit Na krok: 2 |L|

2

a nakonec kliknete navolit.

Informace o nutnosti provedeni uzZéky na Uvodni obrazovce admin. menu

Po z&atku nového rsice program kontroluje, zda jste jiz provedli uzéu mésice gedchoziho jednodusSe tak,
Ze se podiva na datum v medruma / Uzavrka, zda je z minulého #sice. Pokud minulému ésici
neodpovida, povazuje uzftku za neprovedenou a zobrazuje toto hlaseni:

Dochazkovy systém 3000 &
Firma: BB-Stavebni Nemiéte provedenou uziavérku dochizKy minulého mésice.
QS LEREESN O

Dochazka je uzaviena k daturmm 31 .01 2019

3 Zaméstnanci ¥

[ Firma @ Spustit privodee uzévérkou pro mésic biezen 2019 I | Skryt zpravu |
= Oddéleni 7
El Svitky
3 Kategorie @
(3 Ostatni @ Dochazka 3000 - Struéné menu zrychlenych voleb Cas servenn  5.4.2010 14:08:37

E Zrychlené menu

~ : Pro podrobnou praci se systemem dle pokymi dolumentace pouzivejte menu vievo
El Staré menu

Y FEs = . = GE T - , -
’x.v“. E}d;Up Editace dochazky: ProhliZeni dochazky: Ostatni zrychlené volby:
@ asit
Pracovnik: Pracovnik: 7 Editace (idaji zaméstnanci |
Antos Jan (2) b Antos Jan (2) - I Nastaveni kateg. pracovni dol
wJ’a}c rychle z:{Eitt-‘/J Ay = EET % F &7 ! I
Vybér obdobi: Vybér obdobi: | Pfehled pFitomnosti |
:‘ ’:3 Vivoj poétu dnes pFitomnych Od:1.04.2019 &= Od-1.04.2019 o= | & Vypis s absencemi I
g| Do: 05.04.2019 Do:05.04.2019  EE SRR
6: [C|Edit. poznamel [[|Dovolena [ Prevody 77 Priehled prichodd |
5 < Edituj | Typ S pozndmkami  ~ (4, Earkovacka dochdzky |
. Ini i (1 Zob Infi iz :
f' Alktudlni ‘?bd‘)bl e ° (= naroky dovalené I 4| Prehledka I
3 Tento tyden &) Aktudlni obdobi n
2 Minuli mésic Tentn tiden  €D) 1] Absence | 0 vykaz |

Tlacitkem Spustit pfivodce ..1ze rovnou zé&it provadt mesicni ¢i roéni uzarku minulého nisice. Pokud ale
jeS€ nemate dochazku dogimou acekate nafiklad na data ze vzdaleného terminaluiipgeného do st
LAN, Ize tlatitkem Skryt zpravihlaSeni pro aktuélni den vypnout. Zobrazi s& ap dalSi den.



HIaSeni o pifibéhu uzavrky pro zamdstnance

Od verze 8.11 IzetpspousEni uzawrky pomoci nového zatrzitk® chem uzéerky blokovat editaci v
uzivatelském menuzajistit, aby program zafstnan&m pxi piihlaSeni do uzivatelského menu programu
zobrazi varovné hlaSeni a zhispupni gkteré funkce, pokud zjisti, Ze prélczi uzaerka.

Pozor, pravdépodobné pravé béi uzavérka dochazky spudténa z poditade s IP adresou 200.1.1.4 za obdobi 201912,
Aktualné se zpracovani uzavérky nachaziv kroku 2 z celkovych 13 krokd.
Tento 2. krok uzavérky byl spustén v case: 17:38:28

Prozatim budou nékteré funkce systému nedostupné, aby nedoslo ke zméné dat uzaviraného obdobi. Napfiklad
editace dochazky & vkladani absenci, modul Ostatni a podobné. Doporuujeme, abyste se z programu odhlasilia s
praci v dochazkovemn systému vyckali, dokud nebude uzavérka hotova. CoZ poznate tak, Ze se po pfihlageni jiZ tato
zprava nezobrazi. Pokud si jen potfebujete Eipnout aktuaini pfichod & odchod, miZete to provést, tato akce neni
blokovana. Ostatni funkce budou dostupné teprve aZ spravee dokondi uzavérku, nebo pokud s ni pfestane na vice jak
30 minut pracovat.

Pro dalsi informace kontaktujte svého spravee IT nebo pracovnika, ktery ma provoz dochazkoveho systému na
starosti.

Béh uzawrky detekuje program pro zobrazeni tohoto hlaSgnize kazdy krok provédy v ramci uzagrky
zapiSe do databazas svého spusti. Jedna se o kroky 2 az 12, tedy od detekce tutéeninah az po
dokorteni ulozeni dat pro OLAP a historickou sestavu. udbkejsou tyto kroky od zapeti uza¥rky krokem

2 dokorteny, povazuje systém spésou uza¥rku za zici. Vstupem do kroku 13 (kontrola dat pro GDPR) s
uzawrka pro uZivatele ozréjako hotova, takze ifprocni uzavrce uz kroky 13 az 16 uzivatele neblokuiji.

Blokovani uzivatel pii uzawrce tedy zaptne vstupem do jejiho kroku 2 a je ukeno vstupem do kroku 13.
Pokud by pracovnik provéjici uzawrku ukortil jeji pribéh mezi €mito kroky nestandaran nagiklad
vypnutim prohlizée, grechodem do zcela jiného modulu, odchodem adtg@®, vypnutim poéitace atd. atd.,
povaZzuje po fil hodirg netinnosti systém uzé&vku za ,opusnou” ¢i stornovanou. Tedy kdyZ od posledni
akce provedené&hem uzavrky ubshne vice jak 30 minut a Zadna dalsi akce jiz nemigrena (opakovani
stavajiciho kroku, fechod do nésledujiciio zpét do predchoziho kroku),iestane blokovani uzivatel
automaticky.

Timto je tedy zaji$no, Ze pi spustni uzaerky nemohou Bzni uzivatelé ani nafklad vedouci fes
uzivatelské menu zapisovat data ani do uzaviranbHobi. Pouzé&ipovani aktualni dochazkyes PCi
terminaly povoleno je. Akce jsou blokovany po cettmbu Ehu uzaerky, nebo pokud v neni na vice jaid p
hodiny provedena Zadna akce.

Administrator ma ve svém admin. menu vSechny furstéle dostupné i kdyz uzéka praw bézi, spustna
napiklad z jiného poitace nebo jiné zaloZky prohliZe. Jej tedy systéntibéhu uzé¥rky sice nijak neblokuje,
ale i jeho pihlaSeni nagiklad z jiného PC je také zobrazeno varovné hlaseni

Pokud jste uzarku sami spustili, ale nedokditi ji a povazujete ji za ,opusbou”, Ize blokovani uzivatél
ukorxit v menu,Firma / Pruvodce uzadrkou” kliknutim na tl&itko ,Zastavit blokovani uzivatélbezici
uzawvrkou“. Systém pak z databaze vymaasovou znéku o provadnych krocich uzaurky a pokud tato
skuteng jiz nel®zi, prestanou se zobrazovat varovna hlaSeni uzivateglakze po fihlaSeni do uzivatelského
menu budou mit ajp k dispozici vSechny funkce dle nastavenych pkayby ale uzavrka peeci jen stale
béZela (nap. spustna jinym administratorem z jiného PEasova zné&a se po jejim vstupu do dalSiho kroku
opét obnovi a blokovani n@vpiihlaSenych uzivatélbude pokréovat, dokud uzérka nedobhne do konce.



Ikona uzayrky v levé horni ligtikon administratorského

menu
Odkaz na pivodce uzasrkou se zobrazi i v levé horni k&t Dochazkovy system 3000 (&
ikon jako posledni ikoni= v piipack, kdyz program zjisti, Zze Firma: Agrostar
minuly mgsic je3¢ neni uzateny a ani nebyla uzéska za AW LPhEREaI S o &
obdobi minulého ®sice vibec spushna.

3| | Faméstnanc ﬂ

Zobrazuje se od verze programu 8.11 a to pouzedowknuly mesic jeS¢ nebyl uzaviran.

Tedy kdyZ je v menlFirma / Uzavrka" zadané starSi obdobi nez minulysic a zarowvie ani nedoSlo v menu
"Firma / Privodce uzagrkou™ ke spusini postupu uzairky (alespé minimalrg kroku 2) za minuly résic.
Pak se ikoné&3 v levé horni lid ikon administratorského menu zobrazuje a kliknutami spustite prév
pravodce uzasrkou, tedy modutFirma / Priivodce uzésrkou".

Automatické provedeni kroka uzawerky:

M¢ésicni a r@ni uzawrku dochazky Ize od verze programu 8.10 spustdraatizovas, kdy program
nevyzaduje klikani na ttdtko Déale po provedeni kazdého ze 13 kitakeésicni uzawrky (¢i 16 kroki uzawrky
ro¢ni). St&i pfi spousténi uzaerky dochazky v mentFirma / Privodce uzairkou" zatrhnout novou volbu
"Proveést vSechny kroky uzéiky automaticky:'Poté se je&tnabidnou doglujici volby pro automatickydh
uzawrky. Viz modry rameek na nasledujicim obrazku:

Vvbér obdobi nové uzavérky.
1

Budgfuzavirany mésic: leden 2020 ~ | Zvolit a spustit uzavérku ]

ehem uzaveérky blokowvat editaci v uzivatelském menu

MNastaveni automatického pnibéhn nzavérloy:

[¥| Zastavit priibéh v ptipadé chvby

U roéni uzaverky spustit pievod mistatlod dovolenvych z lofiskeho roku

[/ Prevadét preséasové hodiny do dalsiho mésice
E-mailove adresy pro odeslani sestav: info@dochazka.eu petr@doch: | Test

(Vice e-matlovich adres oddélufte mezerow, max. 10 adres, 200 znaki)

(pro funkénost e-mailu musi byt v o \apache|\php\php. ini nastavena polofka SMTP) @
Wytvofit sestavy: (V| Visledovka, (V| Prehledka, VI Vikazy
Export do mezd: Nevytvafet ~ metodou: Hromadné ~ 3
[¥] Ukladat soubory i na disk do slo¥ky: c:/datovysklad/

] V dokumentech uchovat jen tuto novou verzi sestav stejného obdobi

|| Uzambmout uzavirany mésic proti pozdejsi editaci.

Ptimékm k provedeni nzavérky si mmiZzete zobrazit ZDE T ©)

Podrobny popis vyznamu jednotlivych voleb nejdétspkonu modrého otazniku (vpravo dole).
Zde tedy uvedeme pouze stny souhrn:

Mezi tyto volby paiti nagiklad to, zda ma program spustié¢siéni prevody gesasovych hodin, u tmi
uzawrky zda ma pevést dny newerpané dovolené do dalSiho roku atd. Také Ize viggtk se ma program
zachovat v fipack, kdyZ @i automatickém provashi uzawrky narazi na chybu. Néjlad kdyZz ma sktery



zanmestnanec chybu ¥ipovani dochazky (chybitffcthodéi odchod, existuji neomluvené absence, neni dodrzen
minimalni doba odpinku mezi smthami, je gekraten maximalni zakonem povoleniegias v tydnu, 26 nebo
52 tydnech a podobné chyby), nebo kdyZ programkdgteze nekomunikujesktery terminal a mohl by
obsahovat data uzaviranéhésite. Ve vychozim nastaveni se prasrddiza¥rky zastavi v kroku detekované
chyby a¢eka na rozhodnuti uzivatele. Coz Ize alenastavit tak, Ze se uzfika dokorti a chyby budou na

Zawr pouze reportovany. Sestavy z ug&y umi program automaticky odeslat v XLS formgto(Excel,

Calc atd.), CSV, HTMLi XML na zadany e-mail, takZe Ize uzdélku pouze spustit a nerfebacekat na
dokorteni, vykazy, vypisy a vysledovkyimlou e-mailem a pokud bylo zvoleno automatickérpdvani i ¥i
detekci chyb, je v textu e-mailu i informace o ralkeych chybach. Dale se sestavy automaticky ulddi i
databaze a dohledate je jako xls, csv, &nitml soubory. Osobni vypisy a vykazy jsou uloZengdnotlivych
pracovniki v menu'Zanmestnanci / Personalistika / DokumentyBumarni sestavy za celou firmu jako je
vysledovka, exporty do mezd atd. pak dohledate nutieirma / Dokumenty!' TakZe pi pouzivani
automatického #hu uzaerky se vam v dokumentech personalistiky budou aatarky archivovat résicni
sestavy uzawrky dochazky u jednotlivych pracovriila dalSi kopie sestav budete mit v e-mailu. Pokud s
vybérovych podminkachipspouséni uzawrky zvolite i vytvaeni réjakého exportniho souboru pro jeden z 10
podporovanych &etnich a mzdovych systéimnpak se do e-mailu odeSle i soubor s daty pro rtrgm

zvoleného mzdového programu. ProtoZe e-imailZzete zadat vice (odlliji se mezerami), fZete nechat v
kopii podklady pro mzdy odeslatba i vasi mzdovécatni. Uzavrka se spusti nabe tlatitkem Zvolit.

Pri ukladani soubdrna disk (nap pro archivaci sestav v datovém skladu) musi méhdsystém do zadané
sloZky plna pistupova pravaieni, zapis, mazani soulipr Piipadné existujici soubory jsoiigpsany novymi.

Pro podrobny popis voleb automatickélii uza¥rky prostudujte napadu dostupnouifdmo v programu —
viz ikona modrého otazniku na vySe uvedeném obrapkavo dole. VSe je tanigsre vyswtleno veasti
Automatické provedeni krbkizarky.

Stinovani firem a zanéstnanai

Od verze 8.12 Ize vyuzit takzvas@énovani firem a za#stnandi, kdy dochazka jednoho pracovnika
n&ipovana na terminalu BM-Finger bude v programu aapsdo vice firem, které mohou mizna nastaveni.
Napriklad pro Gzné vykazovaniifplatki, nocni, presadi, prace o vikendu a ve svatkyizné nastaveni
absenci, tezavani a posuinatd. atd. Tedy kdyZ ptgbujete ze stejné &ipované dochazky stejnym
zanmestnancem dostat vicéanych typ vykazi ¢i mzdovych expoft, kdy jeden bude mit n&jlad nastavenou
neomezenou pracovni dobu s uznavanitmioh, gesasi atd., a druhy vykaz ze stejn&ipované dochazky
pro stejného zasstnance bude uvatlen denni pracovni dobu bezénéch, svatk a podobg. Postup
nastavenstinovaninaleznete na Uvodni obrazovce prograntadihlasenim) pes odkaaNovinky popis

k verzi 8.12, druhy odstavec.



Mésiéni a roéni uzawerka dochazky - ru¢ni postup bez pivodce

Nize jsou uvedeny zakladni postupy pro provedeisidmi ¢i roéni uzawrky dochazky v programu Dochazka
3000 pro verze starSi nez 7.91. Protodderé sestavy vice zgtji hlavni PC dochazky (dochazkovy server),
doporuiuje se, aby ostatni uzivatelé omezili praci s pgoggm, nez uz&vku mesice dokotite. Lze je o tom
informovat zaslanim hromadné zprawge modul QOstatni / Oznamehi

M ésiéni uzawrka dochazky: (star$i runi postup bez pouziti fprodce)
Doporweny zakladni postup po konckgice, resp.ifp vyhodnoceni dochazkyed zpracovanim Gdago
mezd.

- Owite, zda se z terminaprenesla vSechna dataci@ovanych pichodi a odchod. Pokud penasite
z dochazkovych terminaldata do programu &a¢ pomoci USB flash disku (fleSky), tak nejprvestie,
zda mate fenesena data ze vSech termingtipadreé provelte prenos nyni. U terminalpripojenych
po siti LAN Ize stav fenos: owetit v menu JFirma / Terminaly BM-Fingérpodle kolonky Posledni
prenos v cervene tabulce.

« Zkontrolujte spravnost ggpovanych udaj. Tedy zda dochazka jednotlivych pracovnileobsahuje
chyby zn&eni gichodi, odchod a peruseni, fipadré dopiste pes ,Editaci dochazkyidaje za
chykgjici dny. \EtSina chyb je na kontrolnim listu s vypisem doché@kmenuZan¥stnanci /
Prohlizeni dochazhyoznat tak, Zedkterécasy gichodi ¢i odchodi jsou napsané&rvenou barvou
pisma. Pak tento zaznam obsahuje logickou chybtenngnenavaznosgtsu, kolize kod preruseni,
chykgjici zaznamy atd.). Pro gbnou kontrolu Ize pouZzit i sesta\Mypis chyb znéeni dochazkyV
menu"Ostatni / Kontrola' Na chyby také upozorni program vip¢hu vypaitu sestav jako je
vysledovka, pehledka, vykaz adgkteré dalSi. Od verze 9.18 Ize pouzit i hromadrmmitrolu s moznosti
automatickych oprav v mendamestnanci / Editace dochazky / Automatické opravyhdoc

- DA4le zkontrolujte, zda maji vSichni nahrané celodeisence, které ve vyhodnocovanéssici cerpali
(zejména dovolené, sluzebni cesty, nemoci atdRuéPsledujete i typy prace,dinby mit vSichni i
zkontrolovano, zda si jednotlivé pratiezakadzky nezapondi nacipovat. Pokud pouZivate schvalovani
celodennich absenci, jeeba zpracovat (schvatit zamitnout) neviizené Zadanky o absence v menu
»Kategorie / Schvalovani absengé-li dole zobrazerastPrehled absenci ke schvéleni.

- Pracovnikm, ktefi nastoupili do pracovniho pamu aZz v ptibéhu mésice (nap v polovirg),
nezapomsgte nahrat vyjimkou dochazky nulovy fond na dny, ket nepracovali. Stefhtak €m, ktei
v prabéhu meésice rozvazali pracovni p@m musite nahrét vyjimkou dochazky nulovy fond bgtek
meésice, tedy na dny kdy jiz napracovali.

- Upravit¢i doplnit i narok na dovolenou pro zéstnance kt# v mesici nastoupili ukorgili pracovni
pongr v moduluOstatni / Dovolené@ zohlednit zde kraceni dovolené u dlouhodobyechawé - nad 100
pracovnich dni nemoci o 1/12 a stefak za kazdych dalSich 21 pracovnich dni, ponetivamalre 2
tydny dovolené nekracené (viz Z&)o dohod nahrat dovolenou na den neomluvené absence. Kracen
dovolené umi program vypitat i automaticky v menuQstatni / Kontrola/ Krdceni dovolehéoz je
podrobré popsano v firucce v meny,Firma / Navody PDF / AbsenceV ¢astiDovolenaa jejim
odstavciKraceni dovolené

« V menu"Ostatni / Kontrola"naleznete modulKontrola pesfasi“, ktery upozorni nafgkroieni
maximalni vySe tydennihojjoc¢niho a réniho gestasu. Dale modulKontrola odp@inku mezi
smenaml' pro owveieni, zda nebyla poruSsena minimalni doba ¢dpa mezi snami.

- Pokud uznavaterpgtasy a umoitujete zamistnan@m jejich prevedeni do dalSihodsice k pipadnému
vybrani ndhradnim volnem, je nyni vhodfas k provedenifevodi. Ten miZete spustit bdi hromads
v menu"Zamestnanci / Prohlizeni dochazky / Automatickgyod ... nebo Ize fevadt postupg, kde
je velkou vyhodou moZznost individualnich Gpraeyadnychcadi (nagiklad kdyz gevadite jertast a
zbytek proplacitei potrebujete s festasy jakkoli dale pracovat). Podrobny navod nalezmehenu
"Firma / Navody PDF / Pevody pesiasi". Friru¢ka je i na instaknim CD ve sloZcéPrirucky".
Pokud pestasy neuznavate nebo je proplacite, pak je do adafkice nepevadite.



Nyni je mozné fistoupit k tisku &ch sestav, které z dochazky pouzivate pro daldicopéni nap ve
mzdach a podolkin Negasgji se tisknou sumarni sestavy jakd'{é/sledovka'ti "Prehledka"v menu
"Ostatni". Ty se pouzivaji ndfklad jako sumarni podklady pro mzdovaotetni.

Pro gipadnou kontrolu ze stranyadi je vhodné vytisknout i kontrolni listy s denniifepledem
dochéazky jednotlivych zagstnand. Zakladni vypis dochazky je v metiamestnanci / Prohlizeni
dochazky'(pokud je chcete tisknou hromadra vSechny adetné prichodi odchod atd., zatrhéte v
konfiguraci firmy volbu'Na hromadném vypise dochazky zobrazovat searféekud chcete
podrobrjSi vypis wetrg dennich délek absenci, je mozné pouzit sestastatni / Vypis s absencemi."
NejpodrobrjSi denni sestavou j&/ykaz', ktery naleznete v men®@statni / Vykaz"Ten obsahuje u
kazdého dne i zaznamy s vyhodnocenim odpol&dmicni prace atd. Pro kontrolu z Oblastniho
inspektoratu prace e byt vhodndSestava OIP'tostupna off v menu Ostatni".

Pokud Vas mzdovy program dokazeita data z dochazky, je moznédbexportem vysledovky nebo
piimo modulem v mentOstatni / Exporty do mezgltipravit datovy soubor pro V4§ mzdovy systém.
Tim si uSetite praci s fipadnym rdnim prepisem uddj do mzdového systému.

Vyhodnoceny mésic lze jiz nyni uzaiit, aby v @m nebylo mozné provétzadné zrany. Uzavrka se
provede v mentFirma / Uz&erka". Jednoduse zadate datum posledniho dne minulésicenktery
jste nyni vyhodnocovali. Ndjklad kdyz jste vyhodnocovali saoku 2010, zadate datum uzéxy
"30.9.2010"a tlatitkem"Uprav" provedete uzaeni. Samoiejmé data nezmizi a je stale mozné je
prohliZzet, élat vSechny sestavy atd. Ale neni mozné dochaziuwemého obdobi editovatigvadt
piesgtasy a podobné zasahy, které datamimPokud bysteiesto patebovali do dat zasahnout,
jednoduSe do uzéxky zadate starSi datum a pak jsou editace mpzné. Ale jeieba myslet na to, Zze
data jiz mate vyti&haci dokonce zpracovana ve mzdach a pak btelmtvSe znovu vytisknout,
prepracovat mzdy atd.

Pokud pravidel& nezalohujete databazi, prakite zalohu alesponyni. Zakladni zaloha je dostupna v
menu"Firma / Databaze!' Zde nejprve klikate na poloZzkuTest databdzed spuste kontrolu, ktera
oV¢ti, zda databaze neobsahuje poskozené tabulky. Rekde v péadku, tak kliknete v menu na
volbu"Zaloha databaze'¢imz se na VaSe PC stahne datovy soubor, kteryaulodtchivaci. Pokud by
databaze obsahovala chyby,ijeba dle pokya v testu chyby opravit. Jinak by zaloha datababylae
kompletni a stala by se nepouZzitelnou. Podrobranmdice naleznete také v meiirma / Navody
PDF / Zaloha databazed girucka je také na CD dochazky ve sloZegirucky".

Daéle spuste prenos dat vyhodnocovanéha@sice do historické sestavy a analytického moduldPL

v menu Zamestnanci / Prohlizeni dochazky / Analyza dat — OLAR'4sti, 1.OLAP — pfiprava dat".
Stati zatrhnout aktuakhuzaveny nesic a kliknout ngSpustit pfipravu dat pro OLAP u zatrzenych
meésiail“. Provefte to i v gipadt, kdy modul OLAP zatim nevyuZzivate. Nyni jsou datzejlepsi
~kondici, coz by pozdji, kdy nagiklad smaZzetedjakéeho pracovnika, jizZ nemuselo platit. Navic se
naplni i data pro sestavu v meplamestnanci / Prohlizeni dochazky / Historicka sesta\déra je
velice uziténa pokud v budoucnu zmite parametry vypu dochazky. Tato sestava totiz zobrazi
Udaje ne podle budouciho platného nastaveni panamgioctu, ale podle stavajici konfigurace platné
nyni.

Pokud jste ped zapoetim prace zaslali ostatnim v modulDstatni / Oznamehgpravu, aby omezili
praci s programem, zaSlete nyni novou zpravu o ikt uzavrky a navratu do normalniho rezimu.

V modulu,Zamestnanci / N&izeni GDPR / Osobni udajekontrolujte, jestli u &kterych osobnich
Udaji jiz nevyprSel souhlas s evidenci. Byly by osray Zlutym vyki¢nikem. Takové Udaje kdu
odstraite tlatitkem dole, nebo si vyZzadejte novy souhlas odpgidida tlacitkem ve sloupéku
SouhlasyDalsi informace naleznete v megiirma / Navody PDF / Naizeni GDPR*



Operace po konci roku: (starSi rwni postup bez pouziti fvodce)

- Na za&atku nového roku provedete normalni vyhodnocefgkého prosince napdle vySe uvedeného
meésic¢niho postupu.

- Pokud jste na konci prosince tepadli zustatky dovolenych do roku nového, felia gevody dovolenych
udélat nyni. Revody se provadi v meri@statni / Dovolena'a kdyzZ je dlate az v novém roce, tak &itkem
"Prevod newgerpané dovolené ziska". Podrobna nap@da je dostupnéaips ikonu otazniku.

- Pfed prevodem dovolené je vhodné spustit kontrolu prodméadovolené v menyOstatni / Kontrola /
Kraceni dovoleréa to bui’ tlacitkem ,Cely tento rokkdyz akci provadite jestv prosinci, tedy fed koncem
roku, nebo pokud tuto #ai uza¥rku provadite az v ledu nového roku, tak pouzéitka ,Minuly rok“ aby
program kontroloval spravné obdobi pro vigpiokraceni. Az po zapsani kraceni dovolené do databpustite
pievod nevygerpané dovolené ziigka (viz vyse).

- Jestli nabizite pracovnikn mezi benefity i narok natkolik dni zdravotniho volna, takzvané Sick Day¥ pa
pro novy rok nastavte naroky v medamestnanci / Sick Days

- Nyni jiz méate uzateny laisky rok a pevedeny #éstatky dovolenych. Pro novy rok jétg8inou nutné upravit
sazby nahrad stravného u sluZebnich cest v ttfémaa / Sazby sl.cest"

V piipack, kdy pouzivate i vypiet stravného pro zahr&ni sluZzebni cesty, tak upravit tabulku sazeb prgyno
rok v menu'Firma / Sazby sl.cest //fl¢leni kdd: absenci k zahratiim sl.cestam / Editovat tabulku sazeb."
A kdyz pouzivate systém v modulu mezd i pro Wgi@ahranini mzdy u pracovnikvysilanych do zahragii
(nap. i fidi¢a kamionové dopravy), tak provést pro novy régkppdnou Upravu hodinovych sazeb zahfiaini
mzdy jednotlivych stditv menu,Ostatni / Mzdy / Nastaveni sazeb“jednotlivych Sablon (profesi).

- Pokud se réni dalSi legislativa (n&fklad proplaceni nemocenskych, délky povinnyidspavek a podolgh
tak opravit v programu i tyto Gdaje.

- Jestli se réni i kalendé svatki, je teba upravit v programus tl&itko "Svatky"nastaveni svataich dri
pro novy rok. Zejména zkontrolovat datum Velikomwo tento rok.

- Je velice vhodné pilit i aktualizaci programu (na webwvw.dochazka.eu sekciEshop / PisluSenstvi /
Aktualizace SW Doch), protoZe nova verze jiz ma zapracovaneé le@gusiazmeény pro bezproblémové
fungovani v novém roce.



Datum v menu Eirma / Uzavrka“ nezardi nenménnost vypdéta za staré obdobi, pokud naslédmenite
nekteré parametry (vizifrucka Vypaet dochazKy Proto vzdy provéte prenos dat do modulu OLAP a pak Ize
v budoucnu pvodni vyp@tené Udaje dohledat v medanestnanci / Prohlizeni dochazky / Historicka sestava.



