Cipovéani dochazky, absenci, ¥erudeni a nénich

Tato girucka popisuje zakladni postupyi gadavani udajo prichodech, odchodechgruSenich a absencich
do dochazkového systému Dochézka 300i0¢ipovani na terminalech sétéinou Udaje zapisi samy ve
spravném formatu, takZze Udaje zde uvedené vyufijet@orozumini natenym zaznarm nebo zejmeénaip
ruéni editaci a vkladani.

Prirucka je rozdlena na tytaasti:

- Cipovani pfichodd a odchodd

- Cipovani noéni prace

- Cipovéani celodennich absenci a kratkodobych pferuseni pracovni doby
- Vicedenni smény — pokud sména trva déle nez 2 dny

1. Cipovani dochazky - p Fichod & a odchod (i

Zde je popsano, jak se maji sprévipovat gichody a odchody tak, aby program dochazku sgraatital.
Tuto logiku je teba zohlednit i viipadt, kdy dochazku editujete ¢n¢.

Cely systém je vlastmaprosto jednoduchy a spiea na tom, Ze se Udaje do programu zapisuji wiako
poradi, v jakém si je pracovnilipne na termindlu. Zaznamy se tedy paruji do takyela seanci, coz je par
prichod - odchod. ZjednoduS&elzefici, Ze prvnicipnuti v ugity den je gichod, druhé je odchodéeti je ot
prichod,étvrté je odchod a tak stale dokola. Jedinodrzmal je ipad, kdy ma pracovnik tpi, cozZ si
vyswtlime pozd;ji.

Kazdy parcasi prichod - odchod tedy t¥dseanci. €chto seanci iize byt Ehem jednoho dne v podstat
neomezené mnozstvi a v prohlizénéditaci dochazky se kazda seance zapisuje nastam@adek stejného
dne. Oilezité je také si wdomit, Ze doba mezitffthodem a odchodem je prace na pracovisti. Coz bude
dulezité pro nasledujiciast popisujici kratkodobé absence @tgghu dne (viz dalstast nize). Nejprve ale
rozebereme klasickou préci na pracovisti aggiovani.

Za bizné situace, kdy pracovnik ragipne gichod a odpoledne odchod, nalezneterikdgd na vypise
kontrolniho listu v prohlizeni dochazky jen jedmasci. Nize je uvedertiglad, kdy pracovni v porii
6.5.2013 piSel rano v 7:00 do prace a pracoval az do 15:89,0kleSel dorin Pokud si dochazku spréyn
n&ipoval, bude v dochazce jedina seance zapsana takto

Po 6.5.2013 07:00 0- 15:30 0

Z toho je tedy jasné, Ze pracoval od sedmé hoding do il ¢tvrté odpoledne.iPstandardnim nastaveni
vypoctu pro osmi hodinovou pracovni dobu bude mit uzoasdpracovanou dobu 8:00 hodin s nulovym
pregasem a s od¢enou filhodinovou gestavkou (13:00 az 13:30). V prohlizeni dochazky teude uvedeno
toto:

Datum | P richod Odchod | Uznano | P rescas | P restavka
+ S S R
P06.5.2013|07:000 - 15:30 0| 08:00| 0:00 | 13:00 - 13:30

Pokud by pracovnik praci ve 14:00 na 20 minerpSil bez uvedeniistodu a pak se @pvratil na pracovis,
tak by na terminalu vlasttipoval 4x. Tedy nejprveifchod v 7:00, poté odchod ve 14:00, navrat ve 14:20
posledni odchod v 15:30. V dochazce pak na tepjnystlen naleznete 2 seance, tedy dva pachpd -
odchod, zapsané do dveadk takto:

Datum | P richod Odchod | Uznano | P rescas | P restavka
+ S — T S S —
P0 6.5.2013 | 07:00 0 - 14:00 0| 07:40| -0:20 | 13:00 - 13:30

| 14:200-15:300| | |



Na vySe uvedeneényifladk si také vSimite, Ze se osthto 20 minut zkratila uznané odpracované doba a
chykgjicich 20 minut je evidovano jako zapornggas. Aby pracovnik splnil denni fond, musel by preto
do 15:50. Pokud by pracoval do 16:0@| oy kladny 10 minutovy fesias.

Hlavni poznatek ale je, Ze parighod - odchod musi&asové posloupnosti logicky navazovat aftweance,
coZ je doba meziasem pichodu a nasledného odchodu zédfvana jako prace na pracovisti. Totejte na
pantti v pripad, kdy budete editovat dochazkuwmd nebo pokud se Vam bude zdat, Ze je doba ptiace
pregasu vypétena Spatér Prvnim gedpokladem spravného §itani je pra¥ spravie n&ipovana pracovni
doba. Na kontrolnim ligtv prohlizeni dochazky byvaj&tsinou chybyipovani ozn&enycervenou barvou
pisma pratasy seanci fjichody a odchody)

Spravny vypoet uznané pracovni dobyguapoklada spravné nastaveni kategorii, cozZ je pops&DF
piiruéce k nastaveni sin, kterou naleznete v administratorském m#ficma / Navody PDF / Nastaveni
smen”. Tam jsou podrobné informaceéetné ukazek s &kolika priklady atd. DalSi vysstleni zapgitavani je v
PDF giru¢ce Vypaet dochazkypit v.admin. mendFirma / Navody PDF".

2. Cipovani no éni prace

Principcipovani n@ni prace je stejny jako wedchozim popisu ukazujicitipovani pracovni doby. Je tedy
tieba divat se na zadavantnbprace ptad z pohleddipovani gichodi a odchod na terminalu. Kdyz si
uvédomite, Ze se vlastro palnoci meni datum, bude nasledujici popis a logika fungoyaoagramu u nénich
naprosto jasna.

No¢ni se tedy zadava tak, Ze v den nastupu gairne vyplren pouze fichod a odchod je nulovy (00:00).
Nasledujici denipodchodu z néni je naopak dopkm pouzetasu u odchodu a nulovy je v tonftédku
ptichod.

Ukazka n@ni z 21 na 22. prosince s nastupem v desaina odchodem druhy den v 6:00 rano:

21.12.2010 22:000- 0:000
22.12.2010 0:000-06:000

Zaznam tedy odpovida tomu, jako kdyz sigeuje pracovnik pes terminal. Jeden deéipne gichod a odchod
je az druhy den. Takto je spravmadana nini sntna a jedig takto ji program sprawspQita. Zaznam typu
"22:000-06:000 " je Spatr a program takto zadanou dochazku nedokaze kargktrodnotit!

Pokud ma pracovnikdba 3 noni po sob, budou opt z pohledu logickéhgipovani gichodi a odchod na
terminélu a s &@domim toho, Ze se aimoci zmeni datum, v dochazce seance zapsane takto:

Ne 5.5.2013 22:000- 0:000

Po 6.5.2013 0:00 0 - 06:00 0
22:000- 0:000

Ut 7.5.2013 0:00 O - 06:00 O
22:000- 0:000

St 8.5.2013 0:00 0-06:000

Spravny vypoet uznané pracovni doby prodamd predpoklada spravné nastaveni kategorii, cozZ je popsa
PDF girucce k nastaveni sin, kterou naleznete v administratorském m#éficma / Navody PDF / Nastaveni
smen”. Tam jsou podrobné informacéetns ukazek s fiklady atd.

Chybné ne@ni:

Program pi zpracovavani identifikaci g&anych z terminalu funguje tak, Ze se podiva dalaize, co bylo stejny den
zangstnancem naposledypovano. Pokud byl dnes naposlgpnuty pfichod, je nové identifikace ve stejny den uloZena
jako odchod. Pokud bylipdchozi odchod, je dal&pnuti nahrano jakoifchod. Pokud ve stejny den jeZadn&ipnuti
neni, podiva se jeSha [fedchozi den, zda nebyl poslédrahrany gichod a toto prvni dnesgipnuti je tedy viasth
odchodem z ntni seance zagaté \era.



Vyhodou je, Ze pracovnici nemusi na terminal¢kanzadné klavesy a rozpoznavaticpodi / odchod déla program
timto popsanym postupem spréwam. Coz ovSentedpoklada, Ze si pracovnik nezapomengpmaut. ProtoZe pokud
by nagiklad v pondli zapomel ¢ipnout @ odchodu, nahral by se mu nasledujici den v (i@np misto fichodu

chybrg odchod. Program prasvidél jako posledni identifikaci poréthi piichod a tak tuto dalsi bere jako odchod &mo
zapa@até Wera. A tato chyba bude pokrvat ¥eba aZz do patku, pokud jtas neopravite editaci dochazky.

Proto je pateba pracovnikm zdiraznit, aby nezapominalipovat. Jestli ve vasi firnzadné néni nejsou a nefize tedy
nastat situace, kdy by byékdo ptitomen ges gilnoc, miZzete v nastaveni firmy vypnout rozpoznavani odéhod
nocnich. Pak bude prvigipnuti vzdy gichodem bez ohledu n&erejSekOd verze 7.48 Ize zapomenuté@pnuti
pohodiné doplnit pies tlatitko ,Doplii chykégjici ¢ipnuti®, které je nové dostupné v editaci dochazky.

3. Cipovani absenci - p feruseni a celodennich

Program vyznamrozliSuje nefitomnost na celodenni absence a dale na kratkahit®nce ozavané téz
jako preruSeni. Celodenni absence iigpad napiklad nemoci, kdy prostpracovnik neni®bec na pracovisti a
tedy nema&ipnuty Zadny pichod ani odchod. Naproti tomu kratkodoba absepiegySeni) je fipad, kdy byl
tento den i gjakou dobu pitomen na pracovisti (i kdyby to byla jen minutapa tedy n&ipovany i r€jaky par
piichod - odchod (seanci). Kazdy typ riépmnosti se jinak zadava a program jej i jinakipi

Zacnéme kratkodobymi absencemirgousenimi). O &kolik odstavd vySe, veasti popisujictipovani
dochéazky, byl tentoffiklad s 20 minutovymigruSenim pracovni doby.

Datum | P fichod Odchod | Uznano | P rescas | P restavka
+ S — S — S
P06.5.2013 | 07:000-14:00 0| 07:40] -0:20 | 13:00 - 13:30

| 14:20 0 - 15:30 0 |

Doposud nebylo vys#leno, co znamenaiji ty nulové kédyadi piichodi a odchod. Praw tatocisla udavaji
kod kratkodobé absence. Naprosto zasadni inforjeage kod u fichodu udava typ absence, kteroél m
pracovnik pedtim, nez fiSel do prace. Tedkik4, co @lal pred gichodem. Naproti tomu kéd u odchoiika,
na jakou absenci odesel. Jak jiz bigdeno,cas mezi pichodem a odchodem (seance) je doba prace na
pracovisti a tak je i zagtena. Absence je tedy doba mimo tento interval; texba ped prvnim pichodem a
doba po odchod, nebo mezi odchodem a naslediiiaingalem.

Kdyz tedy vezmeme vySe uvedenyiad s dvacetiminutovymipruseni pracovni dobyrekneme, Ze
pracovnik po tuto dobu jel néglad se sluzebnim autem na benzinkéengat palivo, jedna se viasto

sluzebni cestu. Vlastricch 20 minut pracoval pro zastnavatele (i kdyz mimo areal firmy) a doba by tedy
méla byt uznana a zaplacena. TakZe by pracoviiidjezdu ve 14:00 #h na terminalwipnout kéd peruseni

3 - sluzebni cestaiiavratu ve 14:20 jej takéiie cipnout, ale kdyby tak néinil, program kod 3 H

pienosu identifikace z terminalu do databaze dochéokyni sam podle kédu ugrchoziho odchodu ve stejny
den. Zaznam by se pak v prohlizeni dochazky zdked:

Datum | P fichod Odchod | Uznano | P rescas | P restavka
+ S — S — S
P0 6.5.2013 | 07:00 0 - 14:00 3| 08:00| 00:00 | 13:00 - 13:30

| 14:20 3 - 15:30 0 |

Z toho je vidt, Ze sluzebni cesta mezi 14:00 a 14:20 (¢zna kddem 3 pro sluZzebni cestu) je Zégma a
uznana doba je @p8 hodin s nulovym festasem. Pokud tedy neZnite nastaveni interviakzap@itavani v
kategoriichéi vyjimkou dochéazky.

Uved'me si jiny fFiklad kratkodobé absence. Pracovnilide v 7 hodin do prace a pak peibuje odejit v
poledne k I1ék#, od kterého se tento den ji do prace nevrati.lRale v dochazce jedina seance, ktera bude
zadana takto:



7.5.2013 07:000-12:00 6

Coz program chape tak, Ze od 7:00 do 12:0Gijemnost na pracovisti gdana jako normalni pracovni doba a
od 12:00 déle je pakéjaka (nebo Zadna) dobadgitana jako navsva lékde. Zapgitavani absenci je popsano
v piiru¢cce v mend'Firma / Navody PDF / Absence'informace k uplabvani restavek i v firuéce"Firma /
Navody PDF / Pestavky.

M¢jme jiny piiklad. Obchodni zastupce jede hned rafimp z domu na jednani k zakaznikovi a do prace se
dostane aZ v 10 hodin. Ve 12 jde n&dlze kterého se zdilphodiny vrati a po dalSi hodirprace na pracovisti
opét odchazi na jednani, ze kterého se jiz navraci.

Na terminalu tedyipuje takto:

10:00 pfichod ze sluZebni cesty

12:00 odchod na obéd

12:30 néavrat z obéda

13:30 odchod na dalSi jednani a z néj se jiz dnes do prace nevrati

V dochazce tedy budou tyto 3 kratkodobé absena@ antervaly prace na pracovisti zapsany ve dvemsieh
a to takto:

7.5.2013 10:00 3-12:00 7
12:307-13:303

Vidite, Ze v seancich se spréwbjevujic¢ipnutécasy z terminalu se spravnou logick@asovou ndvaznosti. Je
zde tedy vidt vSe potebné pokud si wsdomite, Ze kod ufiichodutika, jaky byl divod negitomnosti ed
piichodem a kod u odchodu udavédd negitomnosti po odchodifas mezi fichodem a odchodem je prace
na pracovisti.

Celodenni absena®aproti tomu funguji vyraznjinak. Ale vSe bude hned jasné, kdyz stdomite, ze se
vlastre jedna a o celodenni némmnost. TakzZe pracovnik v praci aniivtel nebyl a nemohl tedy nigpovat,
protoze se vlastnnedostal k terminalu. U celodenni absence tedyistei Zadné seance - nejsolipavané
Zadnétasy grichodi ani odchod.

Celodenni absence se tedy zad&iafé pies p@itac, kde vyberete datum absence a jeji kod. Z&dsg
zatatku ani konce se u celodenni absence nenastBauize datum a kod. Néklad 3 dny dovolené od 6. do 8.
kvétna se v prohlizeni dochazky zobrazi takto:

6.5.2013 1 - Dovolena
7.5.2013 1 - Dovolena
8.5.2013 1 - Dovolena

Nikde Zzadn&asy grichodi a odchod. Je to logické. fece si nebudete chodit do prace k termiggavat, ze
dnes mate dovolenou. Stejtak feba nemoc. Také nebudete kazdy den cliquiivat do prace, Ze jste nemoci.
Nemoc se zada v editaci dochazkgpPC a to jen datum a kéd, Zadasy. Uznana doba je nastavena
kategorii (pipadré vyjimkou). Viz ot vySe uvedena PDRipucka v menu'Firma / Navody PDF / Absence”.

Muze vSak nastat situace, kdy pracovnik sice do prégke, ale ma tento dendabsence. Najklad
dopoledne je u |éka a na druhodast dne si bereipden dovolené. V tomtoifpact nelze pouzit celodenni
absenci, pestoze se v praciibec neukaze.i®s editaci dochazky je nutné vlozZitédkratkodobé absence
napriklad takto:

7.5.2013 12:006 - 12:00 1

Pokud si pamatujete, bylo vySe opakoyadirazréno, Ze kod u fichoduiika, co @lal pracovnik pedtim, nez
priSel. Koéd u odchodiika, na jakou absenci odchazi. Doba uvinitervalu, tedy mezifichodem a odchodem,
udava praci na pracovisti. Nyni je tedy vySe uvédsgance jiz naprosto jasna. Od rana aZz do¢l Bhare

(kod 6 u pichodu). Od 12 pak dovolenouifden - kod 1 u odchodu). ProtoZzelps fichodu shodny &asem
odchodu, na pracovisti neodpracoval ani minutu.



Spravny vypoet uznané doby pro absencerarpSeni fedpoklada spravné nastaveni kategorii, coz je popsa
v PDF giruéce k nastaveni absenci, kterou naleznete v adndittisgtkém mentFirma / Navody PDF /
Absence"Tam jsou podrobné informacéetre ukazek s fiklady atd.

Pokud vam program sam dép|e kédy geruSeni u fichodi a odchod naipovanych na terminalech jinak,
nez by podle vas & zkontrolujte u termindl BM-Finger nastaveni polozkyormatv menuFirma /

Terminaly BM-FingerZda opravdu odpovida hodsatvedené v dodaném #g&em navodu, ktery jste obdrzeli
s terminalem. Format &uje grevod funknich klaves na kédy absencii@iuseni.

Déle zkontrolujte, Ze v menudrjrma / Terminaly BM-Finger / Redvolbycasi pro kédy peruSeni“nejsou
zaloZzeny zadné zaznamy, protoze zde vloZzené pogminkou ngnit kod greruseni, kdyz pracovnikip

Cipnuti Zadny nezadal.

4. Vicedenni sm ény

Pokud pracovnik zahdji praci jiny den nez ji nasladkorti, jedné se o vicedenni 8nu. Dochazka 3000
standard# podporuje jednodenni nebo dvoudennésym U jednodenni séma z&ne ve stejny den ve ktery i
nasleds skorti. Takze prvni fichod i posledni odchod je ve stejny den. Dvoudemiha z&ne jeden den a
skorti v den hned bezprasdre nasledujici, typickyieba néni kdy za&atek sndny (piichod) je v den nastupu
smény (odchod je tento den nulovy) a konecagnje aZz po plnoci, tedy kdykoli v den nasledujici (nyni je
nulovy giichod) — podrob&viz body 1 a 2 vySe v tomto navodu.

Tridenni a delSi sémy program spravhzpracuje jen pokud je vigséZnych dnech vioZzen odchod &ghod.
TakzZe najp prvni den ve $édu gfichod v 18:00 a bez odchodu {atek snény), druhy den vétvrtek treba ve
12:00 odchod napna okéd a ve 12:40 navrat z &tha, teti den v patek konec $my a odchod doihnag. ve
14:00. Ukazka:

St 6.3.2019 18:000- 0:000
¢t 7.3.2019 0:000-12:00 7
12:407- 0:000
P& 8.3.2019 0:000-14:000

V tomto gipack je dikyctvrtecnimucipnuti odchodu a nasledpiichodu vSe spideno spravéa i
rozpoznavaniipchodi a odchod funguje, pokud tedy v mendrirma / Editace udaj* nezapnete polozkj
terminak: autom. nerozpoznavat odchod zmi6 — ta musi byt vypnuta a polozkld terminak: potlacit
odchod z néni pokud od fichodu uplynulo vice jakiusi byt roviéZ vypnuta (nastavena na nulu).

Pokud by pracovnik v&vrtek nikam neSel a nefhtedy vecipnuty odchod a nasledmpiichod, program ied
verzi 7.90 neumi tuto negtrzitou sndnu zpracovat a 0zigji jako chybr natipovanou. Navic patai ¢ipnuti
by bylo gichodem. OvSem od verze 7.90 jiz |ze zajistit padpalelSich nez dvoudennich fepzitych snén.
Jedné se o speciélni funkci programového rozhigebAP) kterd umo#iuje v programu evidovat nigirzité
smeny, které trvaji vice nez dva dny a pracovniknich neodchazi z pracovisiNagiklad léka prijde v patek
na sluzbu do nemocnice a odchazi az v plonehezitim neipuje. Aby bylo mozné spdtat delSi nez
dvoudenni nefetrzitou sménu, musi se automaticky na dny uymitervalu snény fiktivné vlozit odchod a
hned ve stejnou minutuipghod, napiklad takto:

St 6.3.2019 10:000- 0:000
Ct7.3.2019 0:000-12:000
12:000- 0:000
P& 8.3.2019 0:000-14:000

Automaticky tuto funkcionalitu zajisti od verze @.Aova funkce rozhraWebAPInazvandsenerovani
vicedennich sém - viz jeji popis v souborwebapi.pdiha CD ve sloZcéPrirucky.

Ut 5032019 12:00-0 00:00-0 11:30 030 18:00 - 18:30

St 6.032019  00:00 - 23530 - 22:30 1030 4:00 - 4:30, 10:30 - 11:00
23:59 - 00:00 - 1700 - 1730

Ct 7032019 00:00- 23:30 - 22:30 1030 4:00 - 4:30, 10:30 - 11:00
23:59 - 00:00 - 1700 - 17:30

Pa 8032019 00:00-0  14:00-0 13:00 100 4:00 - 4:30, 10:30 - 11:00




Na vySe uvedeném obrazku je pak&tide pracovnik si sakipnul pouze uterniiichod a pak az patei
odchod. Fiktivnicipnuti nutna ke spravnému zapeni pracovni doby a rozpoznani gaiéo odchodu
generoval program automaticky (vizignakGer) na stedu actvrtek.

Podle pirucky WebAPI.pdiverze 7.90 a jejiho popisu funk@enerovani vicedennich amtedy zajistite
automatické generovani fiktivnich seanci nutnyahgpravnou funkci néptrzitych tidennich a delSich sm.

Chyby @i ruénim zadavani dochazky:

Casto se stava, z¢ipucnim zadavani dochazkyes editaci dochazky se neobeznameny pracovnik tiopus
chyby zadani. Naiklad kdyZ by chil zadat nav&vu lékae od 8 do 16 a uvede to jak® 00 6 - 16:00 6
COZ je ovSem Spatn

Nyni jiz tedy vite, Ze je to Spatma program to bere jako praci od 8 do 16 s tinpiéd a po této pracovni déb
je 1éka. Mimochodem, kdybyste ckit zadat, Ze pracovnik byl tento cely den u i€aezadavate zadnasy a
zadate to jako celodenni absenci. Poktesio z ijakého divodu chcet€asy zgatku a konce zapsat, museli
byste zadat d/seance a to takto:

7.5.2013 08:00 0 - 08:00 6
16:00 6 - 16:00 0

Zapaitena pracovni doba se ale stgjidli nastavenim kategorie, takZze pouziti celodebsémace je i tak lepsi
volbou. V3e je popsano ve vyse uvedeném odkazeéimethu Absence

Na jednoduchém kontrolnim listu v prohlizeni dodtygsoucasy uznanych absenci a pracovni dokiyessy
do jednoho sloupce, aby pracovnicidlidkolik hodin jim bylo tento den uznano a zda iajpadré néco
nadpracovavat. Na sestaVykaz v menu Ostatni je ale vSe rozepsano 2\({ldddobri jako na vysledovceéi
piehledce), takZze zde dohledategny udaj o tom, kolik hodin pracovnik skiri&odpracoval a kolik bylo
uznano na jednotlivychipruSeniclti celodennich absencich. R@&érsou zde rozepsanédmy, odpoledni atd.
atd.

DalSi chybou byva Spatmuéné zadana néni prace. Obas se stane, Ze neobeznameny pracovnik Zad&pi
editaci dochazky nmi takto: 7.5.2013 22:00 0 — 06:00 0O

Jak bylo vys¥tleno na pedchozich stranach, je toto zadani Spatné a progjaraspdita bul’ vibbec, nebo
starSi verze, které s touto chybou ngfadi, vyhodnoti nesmysinyas. Spravé ma byt tedy néni rozepsana do
dvou dni. Pokud z&inala toho sedmého &er a korila osmého rano, jégba ji zadat tak, jako kdyby to
pracovnik skuténé cipoval na terminalu, tedy nasleda@vn

7.5.2013 22:000- 0:000
8.5.2013 0:00 0-06:00 0

Pak teprve bude @i zapd@tena spravéy kazd&ast do toho dne, ve kterém byla skateodpracovana.
Program sice umi gétat na:ni i ke dni z&atku nebo ke dni konce, coz se nastavuje v katepordle toto nastaveni
nedopordujeme kvili problénim s p&itanim absenci,ipstavek atd.

Odverze 9.4Qe v programu v mentZan¢stnanci / Prohlizeni dochazkgiodul"Slovni popis dochazkyTen
vam poniize pochopit jakym zisobem programnimanaipovanou dochazku zafstnance na jednotlivé dny
mésice. Na kazdy den je dnatipovana dochazka, tedyiphody, odchody, kodyiprusenti celodenni
absence. V dalSim slouflel pro tento den je pak slovni popis, teugkladpredchoziho sloug&u do lidské
feci. Z toho nazoré pochopite jakym zjsobem program interpretuje jednotliv&ip@vanécasy a kédy pro
vypocet dochazky. Z popisu je jaspatrné napiklad to, Ze koéd feruseni u fichodu programiika jakou
absenci pracovnikerpal gredtim nez fiSel do prace. Déle to, Ze doba meZchpodem a odchodem je doba
prace na pracovisti a Ze kétepuseni u odchodu pro program znamena na jakomeilgg@covnik po
ukonieni prace z pracovisbdeSel. Program vystluje i chyby nesouladu kédodchodu a nasledného
prichodu, upozorni vas na chyiei prichod¢i odchod, na Spatrzadanou nini a podoba.



Napriklad pokud na vypise dochazky vidéervenym pismem oztaenou ®jakou chybu, jako je v ukadzce na
nize uvedeném obrazku seance od 11:0Iutteopi (0:00) natvrtek 7.12.2023:

Pracovnik 1134 - Abrahim Adam, Odd. 1-Centrila Brno, 01.12.2023 - 31.12.2023
Datum Prichody a odchody Odpracovano  Balane Prestavioy

Po 4122023  08:11-0 1641-0 8:00 0:00  14:11-14:41

Ut 5122023 3 - Shufebni cesta 8:00 000 15:00-1330

St 6122023 12:00-1 13:00-4 16:30 8:30
14:00-6  00:00-0

Ct 7122023  00:00-0  10:00-3 2230 1430 4:00 - 4:30, 10:30 - 11:00
11:01-0  00:00-0 17:00-17:30

Pa 8122023  00:00-0  10:00-1 9:30 1:30  4:00-4:30

So 9122023

Ne 10.122023

Po 11122023 12:00-3  00:00-10 16:00 8:00  13:00- 13:30, 19:30 - 20:00

Ut 12122023 00:00-0 12:00-6 12:30 430 4:00 - 4:30, 10:30 - 11:00

Tak v menu'Zamestnanci / Prohlizeni dochazky / Slovni popis dokyiazkazuje program na tento den slédvn
vyswtleno, Zze dvodem chyby je nesoulad mezi kddem odchodu nalshiz®stu v 10:00 a naslednym
piichodem v 11:01, kde je nulovy kéd. Pokud byl predk opravdu tu dobu na sluzebni ¢gsbusi byt kod 3

i u prichodu v 11:01. Viz obrazek nize.

‘I}en | Natipovino Popis |Piitnmen |Uméno
Po4(08:110- 16410 Zasla.:praisvaf LEJ'_?“ e e 830 800
Praci na pracovisti ukonctl v 16:41 a odesel domit
Ut 5|3 - Sluzebni cesta | Nebyl na pracovisti, mél celodenni absenci 2 - Slufebni cesta 800
St6|12:001-13:006 |(FPfed prvnim pfichodem do prdce derpal pferusent 1 - Dovalend a pracovat zacal v 12:00
14:006-00:000 |FPraci ma pracovisti wkoncil v 13:00 a zacal cerpat pferuseni 6 - Navitéva lékare 100l 1630

Z pferuseni 6 - Navitéva lekafe se vrdtil na pracovisté v 14:00 a zacal pracovat.

FPracoval na nocni po zhyviek dne af do pilnoci

Ct 7{00:000-10:003  |Pracoval od véerejsi pilnoci o do odehodu v 10-:00.

11:010-00:000 |Praci na pracovisti woncil v 10:00 a zacal cerpat pferuseni 2 - Slufebni cesta

Chyba! - kdd pFerufeni u odchodu (3) v 10:00 neni shodny s kodem u ndsledujictho pFichodu (0) v 11:01.
Frogram mevi, zda md dobu od 10:00 do 11:01 pocitat podle kddit odehodu 3 nebo kddu pichodu 0.
Kod odchodu se musi shodovat s kédem nasledujictho prichodu, coz zde neplaii a jednd se o chybu! 12:59( 2230
Foté opét nastoupil na pracovisté v 11:01 azacal pracovat.
Fracaoval na nocni po zbytek dne a2 do pilnoci

Pozor -v dﬂckdzceprac ovuika ¢ 1134 na 7.12. 2023 jsou chyby cipovani pfichodii a odchodi!

Pag|00:000-10:000 10:00 9:30

Pokud se vam tedy zda, Ze program dochazkterého dne Spatrspaital, zjistite v tomto modulu pro slovni
popis zda program zadanou dochazku vnima tak| jalyslite Ze by il a poznate co je¢ba opravit, aby
chapéani néipovanych dat programem bylo ve skadtim, co pozadujete vy.

Systém umi také sledovani typu vykonavané prageikiad prace na strojich, projektech, zakazkach a
podobr. Viz prirucka Typy pracev menuFirma / Navody PDF.

Od verze programu 7.99 dale dokaze sledovat a wgumyat provaghé ukony, coz se pouZiva zejméiia p
ukoloveé mzd. Zanmestnanci mohodipovat napiklad dokomeni vyrobku nebo konkrétdinnosti a podle toho
jsou pak placeni. Vizijrucka Ukolova mzdar menuFirma / Navody PDF.

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 6izné vykazovaniifplatki, noini, prestadi, prace o vikendu a ve svatkyizné nastaveni
absenci, ftiezavani a posuinatd. atd. Tedy kdyZ ptbujete ze stejné sipované dochazky stejnym
zanmestnancem dostat vicéanych typ vykazi ¢i mzdovych expoft, kdy jeden bude mit n#&jlad nastavenou



neomezenou pracovni dobu s uznavanitmioh, gesas 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.

Od verze 8.29 obsahuje progréeseni pro fipad chyb® zapsané dochazky po zapomenutgmuti odchodu.
Pokud se vam stava, Ze zsimanci si obas zapomenotipnout odchod na konci sy a tim dojde k
chybnému zapsani odchodu druhy d&ropétovném nastupu do prace, kdy program cltyrapisSe odchod
misto gichodu (protoZe si pracovnikera zapomél cipnout odchod), Ize tuto situai@Sit pomoci novée
polozky"U terminak: potlacit odchod z néni pokud od pedchoziho fichodu uplynulo vice jak 18 hodin™
kterou naleznete v meritirma / Editace udaj". PoloZku Ize bd vypnout, nebo nastavit na hodnotu v
intervalu od 10 do 24 hodin. Vychozi hodnotu 18ihdde tedy zninit na jinou délku. BliZe viz nap¢da
piimo v programu.

Od verze 9.89 obsahuje program madtdaktivni editacepro velice rychlé hromadné vkladani zazihiam
dochazky. V administratorském metdamestnanci / Editace dochazkyptibyl novy modulinteraktivni
editace Tento modul slouzi pro snadné&miidophovani ¥tSiho p@tu pfichodh a odchod do dochéazky a je
dostupny jak zde takips novou ikonwkave vykErové lis€ menu'Zanmestnanci / Editace dochazkyledna se
o editaci dochazky optimalizovanou pro velice rgcalpohodiné vkladaniighodi, odchod preruseni a tyfp
prae vybranému zasstnanci na zvoleny &sic s okamzitym sledovanim vlivu vkladanych zazaaa denni
meésiéni sumarni Udaje. VloZzené zaznamy neni nutné povatza ukladaji se hned automaticky po zapsani
platného udaje do konkrétniho dne. Navic se obkazpoe kazdé zemé negekresluje a "neposkakuje”, takze
Ize plynule nafiklad tabelatoremiechazet ze dne na den a z polozky na polozku prgst psatcisla. Ucasi
piichodi a odchod Ize pro rychly zapigasi pouzit misto dvojteky desetinnowdérku nebo t&ku a program si
ji sam zndni na dvojtéku, takze prostjen piSete na numerické klavesnici hodnoty a @ogvSe konvertuj
na platné udaje a uklada. Interaktise po kazdé zniknuté klaveseigpaiitavaji i Udaje o odpracované dob
a balanci (pestase) jak v opravovany den tak néhe meésicnim suma, takze hned vidite sgdanou
dochazku s pravzapisovanou zgmu hned v dobmakani klaves.

Obrazovka je roztlena nait ¢asti. Nahoe je vylErové menu pro volbu pracovnika a obdobi. Dole g
leva modr&tast s editénimi poli a vpravo je informani ¢ast s podrobnostmi kterymi #ieli parametry vypétu
praw upravovanéeho dne, zobrazuji séghrody atd. Nahled rozteni obrazovky je na obrazku zde:

Interaktivni editace dochizky pro: 8 | Abrahdm Adam (1134) v | Meésic: 04 ~ | Rok{ 2025 ~ | Edityj
Pracovnik-dbrakdm Adam (1134}  Odd Produkce Od:01.04.2025 Doc300.04. 2023 Podrobnesti ¢ rveleném dni:
0472025 160:00161:18 1:18 1 seance 2 seance 3 seance 4 seance Datusn: 1043078
Délla  Kad Tp Délea  Kod Typ Délka  Kéd Typ Délka Kéd Twp i
Dstam Den Fond Odpr.Rexdl  ©Od Do 5 : 0d Do S 0d Do : e 0dDo ; ; .
0104 Tt 300 S28 028 08:02 |09:00 | 0:58 3:Slu v 16:00 | 17:00 | 1:00 v vl e Uvazek: £:00

w~ ~
Oudprac: 5:00

0204, St 800 500 -3:00 | 04:00 |05:00 | 1:00 20:Poh v ~ 1000 [14:00 | £:00 20:Poh ~ ~ - W Saldo: -3:00

0304 &t 500 E:00 08:322 | 16:52 | 830 ™ w w w

0404 P2 B00 5:00 08:26 |16:56 | 8:30 b » » L Vipolet se fidi kstegormi

0504, So w w 1 - Standardni

0604, Ne 2 » Pracovnd doba:

0104, Po 300 £:00 07:45 |16:15 | 8:30 v e w e 00:00-23:59

0804, Tr B0 500 08:02 |16:32 | E:30 20:Fgh v - et b Pevnd doba:

004, St 500 500 0742 |16:12 | 830 w w w ~ 00:00-23:59

1004, & 200 500 Abs.d - Dovolena Seance pro tento den Ire aditoval fer v podro b adiaei Foad 03:00

104, Pa 500 E:08 008 07:57 |16:35 | 838 e ~ hd -

1204, 5o w w Piesfasy Ano

1304 Ne w " Plest.2

1404. Po 500 S5:00 0742 |16:12 | 8:50 w » e W

DR : ey e : = = = = Abs. 20 (Pehotovest) -

1504, Ut 300 E:00 08:15 |16:45 | 8:30 Urem: 00:00-00-00

1604, 5t 300 842 02 0750 [17:02 | 9:12 bd v w Celoden. fond: 00:00

1704 & 300 8:00 07:45 |16:15 | 8:30 w| =« w

1804, Pa Svdrek: Velky patek Sean: tenia dan iiaver fen v podh i Pruchody:

1904, So v w

2004, MNe w )

2104, Po Svdrek: Velikonofni pondéli Saemee pro tento den ke aditovas fan v podrobngd aditzel

2204 Tr 200 2:00 07:53 [16:23 | B30 w w w W

2304, St 300 5:00 07:47 |16:17 | 8:30 ae o w e

404, & 200 5:00 08:06 |16:36 | £:30 e ~ b -

AcAs mr oaan san an.nn Lac.an Dalan

V hlavni modré&asti jsou kwli pfehlednosti aktivni jen kiky s vyplrenymi Gdaji a btiky bezprosedrs
nasledujici, aby nebyla obrazovk@pinitna poléky. Ale jakmile z&nete psat do posledniho pravého @i
hned se zobrazi dalSi nové kb vpravo a je takied@ipravené pro pokkgvani zadavani nasledujiciho



Udaje. Podrobnosti k ovladani jsou popsang&ng v programu v on-line napésé dostupné fes modrou
ikonu otazniku vpravo dole. Ale jelikoZ je modulnaipovany tak, aby umabval styl prace podobny Excelu,
kde se taky jen zapisuji zaznamieghazi rychle mezi bikami tabulky a fipravené vzorce ihned po kazdé
zmené automaticky upravi hodnoty sunidbude vam styl prace s timto modulem pegatiobrg ziejmy i bez
napowdy.

Pokud byste chti editovat dochazku vice zasstnanédm najednou, pouzijete hromadnou editaci dostupmbu o
verze 9.91 v mendan¥stnanci / Editace dochazky / Hromadna edita@eladani je podobné jako wguichozi
interaktivni editace, ale mistoésicni editace dochazky jednoho pracovnika zdéete editovat denni
dochazkuiteba vSem za#stnaném najednou.

Interaktivni editace dochizky na: Den; 27 v | Mésic] 05 v | Rok:| 2025 + :E.ditu]. Razeni: [ Iméne  ~ Vigera | Zitra

Datum: Utery 27.5.2025 Podrobnosti 0 zvoleném dni:
Utery 27.5.2025 i 1 seance 2 seance 3 seance 4 seance o T its
- . . - - - o . tum: e
Déka Kéd  Typ Délka Kéd — Typ Détks Kéd  Typ Déllka Kéd Typ s
Pracovnik Fond Odpr.Rozdil = i i = 3 ) 2 z =
rac ond Odpr.Roz 0d Do e e : 0Od Do ] adehodu | price 0d Do ke Rouchaun| poee Od])opﬂce e Pracovnik: 10
Abraham A (1134) 8:00 600 -2:00  07:58 |13:58 | 6:00 v v v v
= = i g Uvazek: 8:00
Abrahim I (840) 8:00 10:13 213 06:09 | 08:00 | 2:51| 350 v v | 13225 |16:52 | 327 v v v v =
-2 - = - Odprac: 9:40
Adamcova 7. (6)  8:00 8:30 0:30  09:00 | 18:00 | 8:00 v v v v Saldo: 1:40
Antos J. (829) 8:00 8:00 Abs.3 - Sluzebni cesta | SmaZ Seance pro tento den Ize editovat jen v padrobné editaci
Blatny J. (853) v | ~ Vipoget se fidi kategorii
- f— o - 7~ Krétly tyden
Bukovska P.(854) 7:30 8:00 0:30  06:00 | 08:00 | 3:00/4:0CR ~ v |12:25 [14:32 | 207 v v v v
Frankova D (117) 3:00 8:00 Abs.1 - Dovoleni Smaz Seance pro tento den Iza editovat jen v podrobné editaci Pracovni doba:
T 06-00-18:00
Habrma T.(1136)  8:00 -8:00 /Ay i v~ et
Hora K (3) 8:00 -8:00  Abs.8 - Niahradni volno | smaz Seance pro tento den Ize editovat fen v podrobné editaci 06:00-18:00
Hulata A. (2) 200 9:00 1.00 |06:30 |12:22 | 552(3:5l v |1 ~ v i;;“;::ﬁ:;ﬂ
Komosma 0. (10) | 2:00 540 (140" 06:20 [10:00 |340[1:00v v | ~ v Prest?
Kovai P (11) 500 852 052 |08:10 |17:32 | 922 v ~ | v
Abs. 1 (Dovolena) -
Maltexava T 04 800 821 021 07:11 [16:07 | 851 v v v v i i e

VSe se opt prepaitava po kazdé zémé Udaje a i zde je mozné nahravatazat jak pichodyci odchody, tak i
pierusenti celodenni absence. Do hromadné i interaktivribedi maji pistup také vedouci pracovnici ze
svého uZivatelského menu, pokud maji pravo editdeahazku pokizenych zarésstnand. Pak se jim v
zeleném ramu v jeho doldastiEditace dochazkygobrazuje zatrzitktinteraktivni rezim®

Editace dochazky: | viechny vjge uvedené v| Od{26.05.2025 [ Do{20.052025 [E Poznimky Edit | [

==_">- Interaktivai refim Aktuilni tiden Tento mésic Minulf mésic =

Pokud jej zatrhnou a v seznamu dostupnychésmand zvoli posledni spodni volbdiSechny uvedengrejde
program pi editaci rovnou do tohoto hromadného ethidio modulu. Pokud vyberou jen jednoho konkrétniho
zanestnance, fejde program do #sicni interaktivni editace popisované nagchozi strah



