dKTIOT

Uzivatelsky manual



2RV T [T o Tod =0 o] = ol 1Y g VI [ ¢ S 4

Na AOCHAZKOVEI! SNUMACT ....c.covivovisivivisisisiiisisisisisiisisisiisisisisisiisisississsisisssssssbssisssbasassssasssbasasssssassssasssssassssasassssassssasasssas 4
V IMIOBIINIITT ZAFTZEN c....oeoovevviirsisisiissisieisisisis s st s sss st s s ses s escas s s ass st s s ses s s st s s ass e s st as s asssssenessasasisssssenes 8
J I = =T £ 11
Upravy €asoVvych SI0ZEK HOCRAZKY.......c.ccceieecereeiecsste st sssssss s ssessssssss s s s st sssssssss s sssss s ssssssss s sssassssssassssasassssasanes 13
Y 4= o o=k 14
L olo L o= - 16
L Lot =4 (211 1 18
LKA .ttt 19
J =11 L o 21
DOVOIBNIA. ..ottt sttt sttt st bbbt bbb bbb 22
Uprava/nulovani ROGNOLY DOVOIENE ZUSTAIEK.........c....cc.oveeeoreeeesseeesseeesseeessseessseeessssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 25
Materska/OtCOVSKE/ROMIEOVSKE AOVOIBNE............ooveovveeeeessveesseessvesseesssveossesssesseessssissessssssssssassssssssssssssssassssassssssssnes 26
Y [af, - § S 27
VL Lo L5 1o T 28
JiV = oL Yol =T e L= Vs 4 o 29
PUACENE VOINO ....coooovoeviiriisiriivvsisisisiiss st sisisis st assts st s s sttt s s sss st s s a8t 8 8t s st s st sbas s asssssssessasasasss 30
O R oovvooeevvvrsessvvsissssvrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssnnn 31
KUFECKA PAUZA c.vvuvavevsevsveisrssessssisssissssssisssassssssssassssssasssssasssssassssasasessnsssessassessasnsasssssasssssasssssasesssasessssssassssssesssssassssnsasesssas 32
0 s SOOI 33
POVINNG PrACOVIT PrOSTAVK . ccuevevsivisirsisisississsissisisissssseisssssesssssssssisssssssssssssssssssessssssessssssassssssasssssasssssssssssssssessssssossssssosssssses 34
FONG PIACOVI QOBY . o.oveevevveesvsisisrsistsissisisissssseisssssassssssassssssassssssasssssssasssasesssssesssasessssssassssssasessssasessssssassssssessssssassssnsasssssss 35
Y 1 [ 35
U T4 aE V=T s Lo B 40
Y 2= L0 1=/ SO 40
Hromadné vIOZeni BOANOLY/DITCAOGL ..............coweeoveeesseeesseereseessseessseisssessssessssesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassssaes 41

www.dochazkaonline.cz




Verze 1 21.6. 2016 | Tvorba dokumentu

Verze 2 21.10. 2016 |Doplnéna evidence pracovni doby na tabletu

Verze 3 8.2.2017 | Doplnéni mzdové slozky Sick day
Doplnéno zadani naroku dovolené

Verze 4 17.1.2018 | Doplnéno nulovani a pfevod salda
Doplnéno nulovani zGstatku dovolené

Verze 5 31 10. 2018 Doplngny mzdpve slozk\{ Matefska/Otcovska/Roditovska dovolena
Aktualizace printscreent

Verze 6 22.10. 2019 | Pfidana mzdova slozka Neuznané saldo

Verze 7 1. 9. 2020 | Aktualizovana evidence na mobilnim zafizeni

Verze 8 6. 1. 2021 | Uprava pfikladu pro zadani naroku a €erpani dovolené (z ddvodu legislativni zmény)

www.dochazkaonline.cz




UkaZzeme si, jakymi zpUsoby lze evidovat pracovni dobu.

na pracovisti, kterou lze oznacovat nékolika zplsoby.

Na dochazkovém snimaci

Zatatek pfitomnosti na
pracovisti se oznacuje
tlacitkem JPrichod" a

pfiloZzenim identifikatoru.

Systém pracuje s €asovou pfitomnosti €i nepfitomnosti

AKTION

Koureni Obéd

Lekar

Dovolena

Nemaoc Nahradni valno

o=

- B

-~

”
Prichod @

\G:

Ukon€eni prace se oznacuje
tlacitkem ,0dchod" a
prilozenim identifikatoru.

AKTION

Koureni Obed

Lékar

Dovolena

Nemoc Nahradni volno

Prichod
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Secteny €as mezi pfichodem a

odchodem se ve vykaze
dennich dat dochazky
zobrazuje ve sloZce
.0dpracovano".

06:00 14:30 Pruinaod 6

06:00 14:30 PruZnaod6

06:00 14:30 Pruindod6

06:00 14:00 PruZnaod6

06:00 14:00 Pruinaod 6

Pokud pracovnik opousti pracovisté v ramci pracovni doby, |ze oznacit pfislusny divod tlacitkem
zobrazenym na snimaci.

Pfi odchodu se dlivod oznacuje
stisknutim tlacitka ,0dchod" a
stisknutim tlacitka s divodem
odchodu (lékaf, sluzebng,
nemoc atd.] a pfiloZenim otisku
nebo identifikatoru.

AKTION

Koureni

Dovolena

Nemoc

Info

Prichod

Dhéd

Lékar

Nahradni volno

nebo

Koureni

Dovolena

Nemaoc

Info

Prichod

ObEd
b
Lékar

Nahradni volno

www.dochazkaonline.cz




Pfi pfichodu lze postupovat stejnym
zplsobem.  Stisknutim  tlacitka
«PFichod",  stisknutim  tlagitka AKTION
s davodem pfichodu (lékaF, nemoc,
sluzebné atd.] a pfiloZzenim otisku
nebo identifikatoru.

Piichod

Koureni Ohéd

Koureni Obed

Dovolena Lekar

@
Dovolena Lékar

Nemaoc Nahradni volno

Nemaoc Nahradni valno

Info

Pfichod

nebo

Pfipadné zjednoduSené stisknout
pouze ,Pfichod" a systém si €as
divodu dopocitd automaticky od AKTION
posledniho €asu odchodu.

Nahradni
vaing

Koureni

Dovolena

Nemoc Nahradni volno

.
Prichod @ \:Eﬂl:hl:ll:l

\
N

-

I
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Postup registrace pracovni doby

Casy odchod® oznatené ddvodem
se vypocitaji do pfislusnych slozek
vykazu dennich dat. Vyznamy
slozek a jejich zplsob vypoctu jsou
popsany v kapitole Upravy
¢asovych slozek dochazky.

Denni data Obdobi Priichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz

EE Prepofitat  w

rE Zobrazeni w

Novak Petr (149) v < Fijen2018 v~ > B MEsic v

Si Varc Datum o/ Zacatek Konec Uplatnénasména Odpracov Saldo aktua SluZebni Pracovnicesta LékaF Nahradni Sick da

po01.10.| 06:00 14:30 Pruindod6 08:00
Gt02.10.| 06:00 14:30 Pruindodé6 08:00
st03.10. 06:00 14:30 Pruindodé6 08:00
€t04.10.| 06:00 14:00 Prundod6

K tomu, aby mohl pracovnik
oznafovat pfitomnost na snimaci,
musi mit povolen tento snimac
v detailu Osoby (agenda Osoby -
detail - Préva na snimace).

Prava na snimace

Nazev PFistup mApp/Web

Brana vjezd

Dochazka v

Vstup Satny v v

B Ulozit ® Zaviit

2021 EFG CZ spol. sr.o.
Verze 8
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V mobilnim zafizeni

Mobilni aplikaci lze do chytrého telefonu nainstalovat z App Store, Google Play nebo Windows Store.

Aby se mohl pracovnik pfihlasit do mobilni

aplikace na svém zafizeni, musi mit
\/ DFi & 1 e- i . - Zmeénil: Petr Novak © Nowy Bi Kopi B Ulozit
nastaveny pfihlaovaci e-mail a heslo Petr Novak v 7oiries ovy opie
Udaije osoby
Osobni Eislo 149 Stredisko Skupina A -
Titul Pracovni zafazeni =
Jméno Petr Poznamka
PFijmeni Novak
Titul za
Zobrazit dalSi polozky ~
E-mail novak@efg.cz Heslo
Opravnén: | v Pfistup do webové a mobilni aplikace
Editovat vlastni dochazku
Vidét pfitomnost ostatnich
Aby mohl pracovnik registrovat svoji
pracovni dobu v mobilni aplikaci, musi mit
0 r
tuto moznost povolenou v detailu Osoby Reglstrace dochazky
(agenda Osoby - detail - Registrace
dochéazky). Nazev Registrace
mApp/SW terminal v
Dochazka v
Vstup Satny
V pfipadé, Ze ma mit pracovnik moZnost ¢as
své pfitomnosti upravovat, musi mit navic
povoleno pravo +Editovat vlastni E-mail novak@efg.cz Heslo
dochazku".
Opravnént; v Pfistup do webove a mobilni aplikace

| Editovat vlastni dochazku
Vidét pritomnost ostatnich

www.dochazkaonline.cz




Pfihlaseni se v mobilni aplikaci provede
vybérem Cloudového serveru a zadanim
jména a hesla. PfihlaSovaci daje je mozné

all = 1:04 0%

all = 1105 0%

< zpet

Pihlagovaci Gdaje

zapamatovat pro zjednoduSeni pfistiho dKTIiaon Novak@ea e
pfihlaseni.
Vyberte zplisoh piipojeni
Zapamatovat
» cLOouD
P FIREMNI SERVER Pfihlasit

Oznacovani pfitomnosti na pracovisti se " - S
provadi v menu ,Dochazka". Dochizks  Vjkez >

Pfichod

Odchod

Sluzebné

Pracovni cesta

Nahradni volno

Lékaf
Obéd
Dovolena
Koufeni
Zacatek pfitomnosti na pracovisti se oznacuje i o rmos Tona .... = mos o
tlacitkem ,Pfichod" a nasledné potvrzenim
€asu, pfipadné doplnénim poznamky a Piichod Piichod
potvrzenim. Odchod [ odchoa
Sluzebne Sluzebne

Ukon€&eni pfitomnosti se oznacuje tlacitkem
»,0dchod" a potvrzenim.

Pracovni cesta
Nahradni valno
Lékaf

0Obéd

Dovolena

Koufeni

§ L e B

Dachizs: Lidé Ofacani Nastaveni

Pracovni cesta
Nahradni valno
Lékaf

0Obéd

Dovolena

Koufeni

§ L e B

Dachizs: Lidé Ofacani Nastaveni

www.dochazkaonline.cz




Pokud pracovnik opousti pracovisté v ramci

aill = 11:06 0%

ww s 0%
pracovni doby nebo napfiklad zahajuje jinou
akci, lze oznatit dlvod pfislusnym tlagitkem . ..
zobrazenym na displeji (sluzebné, lékaf, obéd Odehod Barum Sluzehne
apod.]. Pro zacatek akce nejprve vybere Stuzebne 1 Sep 2020
ddvod a poté zvoli ,Zahajit". . tas
11.05

Nahradni valno Poznimka
Aktualni ¢as registrace je zaznamenavan e
z dochazkového serveru. Pokud ma osoba oned
pravo editace dochazky, pak maze Dovolens

Koufeni Zahajit
Pro konec akce pouzije tlacitko se stejnym o SR ﬁ:«} Jhenett
davodem a ,Ukoncit", pfipadné jen tlacitko
.0dchod".
Zaznamenané akce se zobrazuji v seznamu il T 0%
JPrachody". Dachazka  Vykaz )

Dovolena

Koufeni

Nemoc

Prace z domu

Neplacené valno

Prichody

01.09.2020 Odpracovano 8:30

11:05 Zacarek pferuseni Sluzebni cesta

25.08.2020 Odpracovano 6:38

K L e &

Lidés Oulidiri Mastaveni

www.dochazkaonline.cz




Na tabletu

v

Tabletovou aplikaci |ze do jakéhokoliv tabletu s 0S Android 4.0 a vysSi stahnout z Google play Store.

Aby mohl pracovnik registrovat
svoji pracovni dobu, musi mit
nastaven vstupni kéd nebo
pfifazenu identifikaéni kartu
(detail osoby - sekce Pristup a
platnosti).

PFistup a platnosti

Vstupnikod & | emeee

RFID identifikator 20CF198A3B v
Bezpelnostni karta

Snimac pro zadan Tablo 5 - eSmartReader -

Biometricky identifikator

Identifikace na tabletu probiha
zadanim vstupniho kédu nebo
pfiloZzenim identifikacni karty
ke ctecce NFC.

0T 18.10.2016

Zadejte PIN

10:28:31

Prilozte kartu

Vymazat

@ Odebrat @ Zadat novy
© Vybrat pomoci prichodu

www.dochazkaonline.cz




Zacatek pfitomnosti na pracovisti | |k
se na tabletu oznaCuje tlacitkem

+Pfichod". PA 21.10.2016 10:55:17 PA 21.10.2016 10:55:17
Novak Jan Novak Jan
Vyberte akci Vyberte akci
Ukonceni pfitomnosti na
pracovisti se oznacuje tlacitkem Pracovni o Pracovni
,0dchod". : SluZebné cesta Sluzebné cesta

Nahradni Nahradni
volno volno

Prace z
Koufeni Dovolena KouFeni Dovolena domu

-
A N

PFichonj Pfichod Odchod

[m]

-

Pokud zaméstnanec  opousti
pracovisté v ramci pracovni doby,
lze oznatit davod pfisludnym PA 21102018 10:55:17
tlagitkem zobrazenym na displeji NVELET

béd, lékaf, sluzebn& atd.). -
[0 e eKar, stuzepne a ] Vyberte akci

Pracovni
Sluzebné cesta

Nahradni
volno

Prace z
Koufeni Dovolena domu

Pfichod Odchod

[m]

Upozoriiujeme, Ze €¢as evidovany na pracovisti nemusi ve vSech pfipadech pfesné vyjadfovat odpracovanou
dobu konkrétniho pracovnika. Odpracovana doba (,0dpracovano] je v tomto pfipadé pouze evidenci dochazky,

ktera neni totoZna s evidenci pracovni doby a oznatuje pouze pfitomnost zaméstnance na pracovisti [nikoliv Ze
pfimo pracuije).

www.dochazkaonline.cz




SW obsahuje casové mzdové slozky, do kterych se eviduje ¢as pracovnika podle pravidel dochazkového predpisu.

Zameéstnanec mZe oznacovat zacatek a konec €asu dané slozky pfimo na displeji eSmartReaderu.

P¥itomnosti Odpracovano (pfitomnost na pracovisti]
Sluzebni cesta

Pracovni cesta

Prace z domu

Nepfitomnosti Lékar

Nemoc

Dovolena
Matefska dovolena
Otcovska dovolena
Sick day

Nahradni volno
Neplacené volno
Placené volno

OCR

Kufacka pauza

Pfestavky Obeéd
Povinna pracovni pfestavka

Bilance Fond pracovni doby
Saldo
Svatky Statni svatek

www.dochazkaonline.cz




Postup registrace pracovni doby

Sluzebni cesta

Sluzebni cesta je mzdova slozka pfitomnosti (zapo¢itava se do odpracované doby), kterou si obvykle zadava
pracovnik na snimaci pfi odchodu nebo pfichodu ze sluzebni cesty, a je do 5 hodin v kuse. PFi delSi dobé se pouziva
preruseni ,Pracovni cesta". O tom pojednava samostatna kapitola. Ru¢né je mozné ji zadat jako odchod nebo
pfichod ,Sluzebni cesta".

Pfiklad €. 1

Pfiklad ruc¢niho zadani, pokud byl pracovnik na sluzebni cesté béhem dne a do prace se vratil.

Prichody a akce x
Rychly vybar 1 Akee cely den palden
Datum 1.11.2018 v 1.11.2018 -
Novak Petr (149) ~ < 31.10.2018 | ~ 7.11.2018 - Nas
Cas 10:00:00 A 14;00:00 =
Smér odchod A
Mzdova slozka Sluzebni cesta - n
s st31.10. 07:00 17:14 Pruznaod 6 09:44 01:44 00:30 Ignorovat limity Prevzit ze smény
Ignorovat zarovnani
’ €t01.11. 06:55 17:43 Pruznaod 6 10018 02:18 00:30 N . . A "
VioZit na vice dnii (dle planu smén)
7 pd 02.11 Viozit na kazdy den

Zobrazit okolni dny ~ Parovat akce TR
Zruditv3e jiné

- TRk €t 01.11.2018 {_Pidat akci Obnovit priichody daného dne Poznamka

s ne 04.11. 06:55 Prichod Odpracovano — Odstranit
17:43 Odchod Odpracovano  Odstranit

p P B UloZit a prepoditat X Zrusit
’ po 05.11. L

Novak Petr (149) v < 1.11.2018 - 8.11.2018 v Nastavit

Si Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnéna sména Odpracovano Saldo aktualni SluZebni cesta

. & 01.11. 06:55 1743 Pruinaod 6 10:18 02:18 03:30

’ pa 02.
Zobrazit okolni dny ~ Péarovat akce
4 SENEhE €t01.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody daného dne
< ne 04.11. 06:55 Prichod Odpracovano  QOdstranit
10:00 Odchod SluZebnicesta  Odstranit
’ po 05.11. 14:00 Pfichod SluZebnicesta  Qdstranit
- o 17:43 Odchod Odpracovano Odstranit
ut 06.
s st 07

Pfiklad €. 2

Pfiklad ru¢niho zadani, pokud byl pracovnik na sluzebni cestg, jiz se do prace nevratil a pfiSel az nasledujici den.

Priichody a akce x
Rychly vybér 2 Akce Cely den Pllden
Novak Petr (149) v < 1.11.2018 - 8.11.2018 - Nastavit
Datum 1.11.2018 -
Cas 13:30:00 =
St Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnénasména Odpracovdano Saldo aktudlni' SluZebni cesta Nahra
Smér Odchod =
¢ @ o1l 0655 14130 Pruzndod6 07:05 -00:55
Mzdova slozka Sluzebni cesta -
# pa 02.11. i i i
Zobrazit okolni dny,  Parovat akce Ignorovat limity
# 50 03.11. £t 01.11.2018 @ Obnovit prichody daného dne Ignorovat zarovnani
# ne 04.11. 06:55 Prichod Otpraed#ér@  Odstranit poznamka
14:30 Odchod Odpracovano  Odstranit
4 po 05
B UloZit a piepoditat ® Zrusit

14
2021 EFG CZ spol. sr.o.

Verze 8 www.dochazkaonline.cz




Novak Petr (149) v < 1.11.2018 - 8.11.2018 v Nasta

Si Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnéna sména Odpracovano Saldo aktualni SluZebni cesta

06:55  14:30 Pruinaod6

’ pa 02
: Zobrazit okolni dny  Parovat akce
- TOELk €t01.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody daného dne
p ne 04.11. 06:55 Prichod Odpracovano Odstranit
13:30 Odchod SluZebnicesta  Odstranit
’ po 05.11. 14:30 Konec pferudeni Slufebnicesta  Odstranit
# Ut 06.11

Pozn.: V tomto pfipadé se konec sluzebni cesty automaticky doplni dogenerovanym prichodem na ¢as, ktery je
nastaven v dochazkovém predpisu zaméstnance (Pruzna od 6 -> 6:00 - 14:30, Pruzna od 7 -> 7:00 - 15:30 apod.).

Pfiklad €. 3

Pfiklad ru€niho zadani, pokud pracovnik nebyl v praci a rovnou vyrazil na sluZzebni cestu. Sluzebni cestu pak
ukonéil v terénu a do prace se jiz nevratil (zadejte smér zagatek preruseni a konec preruseni].

Prichody a akce X
Rychly vybér 1 Akce Cely den Pilden
Datum 30.5.2018 - 30.5.2018 -
Cas 08:00:00 = 18:00:00 =
Smér Zatatek prerueni -

Mzdova sloZka SluZebni cesta - n

Ignorovat limity Prevzit ze smény
Ignorovat zarovnani

VloZit na vice dni (dle planu smén)

VioZit na kazdy den

Zrusit vie jing

Poznamka

B UloZit a prepoCitat ® Zrusit

www.dochazkaonline.cz




Pracovni cesta

Pracovni cesta je mzdova sloZka pfitomnosti (zapotitava se do odpracované doby), kterou si obvykle zadava
pracovnik na terminalu pfi odchodu nebo pfichodu z pracovni cesty, ktera je delSi nez 5 hodin v kuse. PFi kratsi
dobé se pouziva prerugeni ,SluZzebni cesta". Ru¢né je mozné ji zadat jako odchod nebo p¥ichod (1 Akce) ,Pracovni
cesta" nebo jako celodenni akce [Cely den).

Pracovni cesty maji nastaveny dopoéty na 24 hodin a automaticky se u nich poé&itaji finanéni nahrady (diety).
K detailnimu sledovani pracovnich cest slouzi samostatna zalozka Pracovni cesty, kam je mozné doplfiovat jejich
acel a misto.

Automaticky vypo&et nahrad (diet) u pracovnich cest:

Cas trvani Castka pro CZ v K& Castka pro SK v EUR
5az 12 hod 78 4,50
12:01 az 18 hod 119 6,70
18:01 a vice hod 186 10,30
Tab. 1: Diety
Priichody a akce x

Pfiklad ruéniho zadani, pokud byl pracovnik na

pracovni cesteé a jiz se do prace nevratil. Rychly vyber 2hkce  Celyden  Phiden

Datum 1.11. 2018 -
Novak Petr (149) v < 1.11.2018 - 8.11.2018 - Na i
Cas 13:00:00 :
Smér Odchod -
Si Varc Datum ol Zagatek Konec Uplatnénasména Odpracovano Saldo aktudlni SluZebni ce:
Mzdova slozka Pracovni cesta -
¢ @ o111 0655 14:30 Prumaodé 07:05 -00:55
I} Ignorovat limity
# pa 02,

Zobragit okolni dny  Parovat akce .
Ignorovat zarovnani

s003.11 £t 01.11.2018 Obnovit priichody danéha dne

Poznamka Vystava Praha ‘

06:55 Prichod Odpracovano  Odstranit
14:30 Odchod Odpracovdne  Odstranit

B Ulozit a prepoditat ¥ Zrusit

Po zadani jako odchod Pracovni cesta se prvni den dopotita 10 hodin (od 14 do péinoci) a nasledujici den celych
24 hodin.

Novak Petr (149) v < 1.11.2018 ~ | 8.11.2018 - N

4 ct01.11. 06:55 15:25 PruZnaod 6 08:00 11:00
¢ pa 02.11. 06:00 14:00 Pruinaodé6 08:00 24:00
r <o 03

Zobrazit okolni dny  Parovat akce

4 nets pé 02.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody daného dne
y D0 05.11. q 00:00 Celodenni Pracovnicesta  Odstranit 00
’ ut 06.11. 06:00 14:00 Pruinaodé6 08:00 24:00

www.dochazkaonline.cz




7
Postup registrace pracovni doby A

Na zalozce Pracovni cestyjsou pak jednotlivé dny detailné zobrazeny i s vypoctem diet pracovnikovi nalezejicich
dle zakoniku prace. Kliknutim na ikonu tuzky je mozné doplnit Misto, Ugel a pfipadné kracenf diet v %.

Denni data Obdobi Priichody a akce Pracovni vykaz

Novak Petr (149) v < 1.11.2018 - 8.11.2018 - Nastavit > 2 viastni v

Datum  Zatatek C Penize Misto Kraceno %
& 01.11. 13:30 00:30 11:00 78,00 Praha Vystava
pa 02.11. 00:00 00:00 24:00 167,40 Praha Vystava 10 %
# so 03.11.

& A A

Pfiklad zadani jako dvoudenni celodenni akce Pracovni cesta

Prichody a akce x
Rychigvibér  1akee  2akee piilden
VloZit na vice dnu (dle planusmén) [«
patum 1.11.2018 v Vlozit na kaZdy den
Fas . Posledni den
Mzdova slozka Pracovni cesta - 2.11.2018 -

Generovat do dal3ich dnd
Schvalit
Zrudit vie jiné v

Poznamka

B uloZit a pfepoditat * Zrusit
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Prace z domu

Prace z domu je mzdova slozka pfitomnosti (zapo&itava se do odpracované doby), kterou si obvykle zadava
pracovnik na mobhilnim telefonu v mobilni aplikaci pfi jejim zahajeni stiskem tla€itka Prace z domu a pfi ukonceni
tlacitkem ,Doma". V software ji lze zadavat jako celodenni akci nebo pomoci dvou prlchodl Zacatek preruseni

.Prace zdomu" a Konec preruseni,Prace zdomu" na konkrétni casy.

Priklad ru¢niho zadani Prace z domu

# > Hromadnyujkaz > Dennidata > Novék Petr (149) v
Denni data Obdobi Priichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz
Novak Petr (1 49) v < 31.10.2018 - 7.11.2018 - Nastavit > By Vlastni v

Stat Varo' Datum obd Zatatek

Fond prac Odpracov Pfestivka SaldoIC Cas Saldo celken Saldo al

Konec Uplatné&na sména

’ (1] 3 06:00 1400 Pruiniod6 08:00 -08:00 -08
# 0
# pa 02.11 Zobrazit okolnidny  Parovat akce
’ . €t01.11.2018/” Pridat akci Obnovit prachody daného dne
V tento den nefSeiuis

4 ne 04
’ po O
’ it O
’ 07

08:00 00:00 00:00 00:00 -08:00 -08

Pfiklad zadani jako 2
preruseni Prace z domu

Akce Zatatek a Konec Ptiklad zadani jako celodenni akce Prace z domu

Priichody a akce x Priichody a akce x
Rychly vybér 1 Akce Cely den Pdlden Rychly vybér 1 Akce 2 Akce pilden
Datum 2.11.2018 - 2.11.2018 - vloZit na vice dnii (dle planusmén) v
Patum 2.11.2018 v Viozit na kazdy den
Cas 18:00:00 = 21:00:00 , Cas N Posledni den
Smér Zatatek preruseni | v o
n Mzdova slozka Prace z domu - 2.11.2018 -
Mzdova slozka Préce z domu v
Generovat do dal3ich dnd
Ignorovat limity Fevzit &
=4 y PFevzit ze smény schélit
Ignorovat zarovnani
Zrusit vSe jiné v
VloZit na vice dnii (dle planu smén)
Poznamka Priprava smiuv
VloZit na kazdy den
Zrusit v3e jiné
Poznamka Pfiprava na obchodni Pfiprava na obchodni
schiizku. schiizku.
B UloZit a pfepocitat X Zrusit B Ulozit a pfepoéitat * Zrusit
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Postup registrace pracovni doby S’

Po zadani Zactatku a Konce preruseni Prace z domu se spocita jen ¢as v tomto intervalu a pfipocte se k celkové
odpracované dohé.

Novak Petr (149) v < 1.11.2018 - 8.11.2018 - Nastavit >

S! Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnéna sména Odpracoyv Saldo celker Pricezdc Nahradni Sick day Cas

4 ct01.11. 06:55 17:43 Pruzndod 6 10:18 02:18
' pa 02.11. 06:00 21:00 PruZnaod6 12:13 04:13
’” 50 03.11 ) .
Zobrazit okolni dny  Parovat akce
# ne 04.11 - . . . N .
pa 02.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody daného dne
’» po 05.11. 06:00 Pfichod Odpracovano Odstranit
15:43 Odchod Odpracovano Odstranit
4 ut06.11. 18:00 Zafatek pferuseni Prace zdomu Pfiprava na obchodnischiizku.  Odstranit
21:00 Konec pferuseni Prace zdomu Pfiprava na obchodni schizku.  Qdstranit
# st 07
’ 08.1

Lékar
Lékaf je mzdova sloZzka nepfitomnosti, kterou si obvykle zadava pracovnik na dochazkovém terminalu pfi

odchodu nebo pfichodu od |ékafe. V software jej lze zadavat kromé odchodl a pfichodd také jako celodenni akci
(nebyva tak asté).

Priichody a akce X
Pfiklad zadani jako Odchod Lékarbez navratu do prace o ) )
Rychly vybér 2 Akce Cely den Palden
Novak Petr (149) v < 1.11.2018 ~ || B.11.2018 - A Datum 2.11.2018 -
Cas 13:00:00 =
’ € 01.11. 06:55 17:43 Pruindod6 10:18 02:18 Mzdova slozka Lékar -
’ o pa02.11. o Ignorovat limity

Zobrazit okolnidny  Pdrovat akce

s s003.11. Ignorovat zarovnani
402.11.2018 E Obnovit prichody daného dne .
5 ne 04.11 P Poznamka
R 06:00 Prichod Odpratdvanc  Odstranit

# o po05.11. %&md Odpracovano  QOdstranit
s | @ itosa 0A:00 14:00 | Prid

B UloZit a pfepoditat * Zrusit

Pozn.: Zde se |ékaf automaticky ukonci dle nastaveni dogenerovanym prlichodem Konec pferuseni Lékar
s tasem konce smény. Pokud vam &as nevyhovuje, mdZzete jej ruéné zménit (kliknutim na ¢as prichodu, zménou
a uloZenim].
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Pfiklad zadani jako 2 Akce Odchod a Prichod Lékar
v pribéhu dne

Pfiklad zadani jako celodenni akce Lékar

Prichody a akce x Priichody a akce x
Rychlywber  1Akee Celyden  Pliden Rychijvibér ke 2Akee pliden
Datum 2.11.2018 - 2.11.2018 - Vlozit na vice dnd (dle planusmén)
Datum 2.11.2018 v Viozit na kazdy den
Cas 10:00:00 = 12:00:00 = Cas - Posledni den
Smér Odchod >
“ Mzdova slozka LékaF < 2.11.2018 <
Mzdova slozka LékaF =
Generovat do dal3ich dnt
[ t limity Fevzil &
gnerovat limity Prevzit ze smény Schvalit
Ignorovat zarovnani
Zrudit vie jiné v
Vlozit na vice dni (dle planu smén)
Poznamka Komplexni vy3etfeni
VloZit na kazdy den
Zrusit vie jiné
Poznamka
2 - ve - v ey s
Po zadani Odchodu a Pfichodu Lékar se spocita jen
v .
¢as v tomto intervalu.
2018 v 8.11.2018 v

Novak Petr (149) v <o

S Varc Datum ol Zafatek Konec Uplatnéna sména

Odpracov Saldo celkenr Lékaf Cas Pra

10:18 02:18

07:55 01:55

Obnovit prachody daného dne

s €t01.11. 06:55 17:43 Pruinaodé
s pa 02.11. 06:00 16:25 Pruinaod6
4 50 03.11.
Zobrazit okolni dny  Parovat akce
s 1. . . )
TR p&02.11.2018  Pridat akci
s po 05.11. 06:00 Prichod Odpracovano
10:00 Odchod Lékaf
4 Gt 06.11. 12:00 Pichod LékaF
. _ 16:25 Odchod Odpracovano
’ st07.11.

Odstranit
Odstranit
Odstranit
Odstranit

# e a4




Nemoc

Nemoc je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému podfizenému ruéné
formou celodennich akci bud na konkrétni rozmezi datumd (pokud se zadava zpétné), nebo jako celodenni akce
s generovanim, které se automaticky pferusi naslednym pfichodem pracovnika do zaméstnani.

Pfiklad zadani jako celodenni akce Nemoc s
generovanim

Novak Petr (149) v < 1.11.2018 v | B.11.2018 -

Si Varc Datum ol Zatatek Konec Uplatn&na sména Odpracov Saldo celken Lékar €as Prace

4 ol 06:55 | 17:43 Pruindod6 10:18 02:18

FEeT Zobrazit okolnidny ~ Parovat akce

’ PO pa 02.11.2018 (_ Pridat akci Obnovit prichody daného dne
ne 04.11.

V tento den nejsou Zadné akce.

# po 05.11.

Novak Petr (149) v <

Prichody a akce

Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Pulden
Vlozit na vice dnd (dle planu smén)
Datum 2.11.2018 v Vlozit na kazdy den
Cas . Posledni den
Mzdova slozka Nemoc -
Generovat do dalSich dnd
schvalit
Zrugit ve jiné v
Poznamka
B Ulofit a prepoditat * Zrusit
1.11.2018 A 8.11.2018 hd Nast

S Varc Datum o Zaatek Konec Uplatn&nasména Odpracoyv Saldo celken Nemoc i Lékar Cas

s’ ¢t01.11. 06:55 17:43 Pruinéd od 6 10:18 02:18
s’ pa02.11.| 06:00 14:00 Pruzndod6 08:00
¢ 50 03.11.
s ne 04.11.
s po05.11. 06:00 14:00 | Pruznd od 6 08:00
¢ at06.11.| 06,

Zobrazit okolni dny  Parovat akce

s’ st07.11.| 06|

po 05.11.2018  Pridat akci

Obnovit prichody daného dne

;s o £t08.11. 06 00:00 Celodenni Nemoc  Odstranit

18:18

-05:42

24:00

00:00



Dovolena

Dovolena je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci do systému ruéné na konci daného
meésice. Je mozné ji vlozit i tzv. dopfedu na pfedem ,planované dny". Systém ji pak do dochazky zapocita v aktualni
den. Dovolena se obvykle eviduje pouze jako cely den nebo polovina dne (po&et hodin Eerpani pak je dle planované
smény). Je tedy optimalni ji zadavat do prichodd zjednodugené formou celodenni, pfipadné pildenni akce. SW
potom u bé&znych dochazkovych pfedpist napfiklad s pridmérnym fondem pracovni doby 8 hodin zapo¢ita do
vykazu hodnotu 8 hod / 1 den (pfipadné jen 4 hod/0,5 dne).

Novak Petr (149) v

1.11. 2018 A 8.11.2018 v

06:55 17:43 Pruindod6

10018 02:18

50311 Zobrazit okolni dny

Parovat akce

- pa 02.11.2018 (_ Pridat akci Obnovit prichody daného dne

V tento den nefsou Zadné akce.

Vicedenni dovolenou lze zadat jednoduSe vybérem
data zacatku a konce a oznacenim , VloZit na vice dnu
[dle planu smén/" Systém vloZi dovolenou na
vSechny pracovni dny. Pfipadné pouzijte ,Generovat
do dalsich dnd ", kdy stati zadat pocatecni den a
dalsi dny dovolené se budou generovat automaticky
az do pfichodu zaméstnance (tim se automatické
generovani zrudi). Volba ,VioZit na kaZdy den” vloZi
dovolenou na vSechny kalendarni dny vcetné soboty,
nedéle a svatku.

Zrusit vse jiné - pokud by byly vdaném dni jiné
dochazkové akce, budou vymazany a nahrazeny
dovolenou.

Prichody a akce x
Rychly wyber 1 Akce 2 Akce pilden
Datum 2.11.2018 - VloZit na vice dnd (dle planusmén) v

VloZit na kazdy den

Posledniden

Cas ‘ o

Mzdova slozka Dovolena - 2.11.2018 v
Generovat do daldich dnd

Schvalit

Zrusit vie jiné v

Poznamka

B Ulozit a prepoditat Zrugit

V pfipadé plldenni akce je tfeba zvolit, zda se jedna
o pllden na zac¢atku nebo na konci smény. Napf. pfi
zadani hodnoty 6:00 dojde kvlozeni na rano a
hodnotou 14:00 na odpoledne (zatatek smény
v tomto pfipadé v 6:00 a konec ve 14:30). Aby se
vypocital korektné ,cely den", je tfeba ve zhylé
poloviné dne zadat odpracovanou dobu, pfipadné
jinou ptldenni akci.

Prichody a akce x
Rychly vibér 1 Akce 2 Akce cely den
Datum 2.11.2018 < Doplnit i druhy pdlden
Mzdova slozka Dovolena - Mzdova slozka
Cas ps:00 = Cas

Schvalit Schvalit

Poznamka Poznamka

Poznamka: Cas u piildenni akee slouzi ke spravnému pifazeni v ramci smény. Idein tedy volte pro pilden na
zatatku smény ¢as zacatku smény a pllden na konci smény Eas konce smény. Casy volte 5 ohledem na pofadi v ramci
prachoda.

Bl UloZit a prepogitat Zrusit
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Tip na zjednoduseni:

Oznaceni na eSmartReaderu zaméstnancem - pokud pracovnik vi, ze dalSi dny si bude vybirat dovolenou, oznaci
pfi odchodu na displeji snimace volbu ,Dovolend - Odchod". Systém bude dals$i dny automaticky generovat
dovolenou aZ do doby jeho dalSiho prichodu.

VloZit na kazdy den [dle planu smén) - priichody se zadaji na dny, kde je pfifazena sména (zpravidla
pracovni dny].

VloZit na kazdy den - priichody se vygeneruji na véechny dny bez omezeni, ale nic se nespoéita (neni
nastaveno).

Stejné jako pro kohokoli jiného. Jelikoz se smeny predéluji automaticky podle toho, kdy pracovnik pfijde
do prace a vychozi sména je ranni, tak staci vlozit celodenni akci ,Dovolend" bud s generovanim, nebo do
neéjakého data a ulozit. Pokud nema byt i na vikend, tak bez parametru ,VloZit na kazdy den". Ten by ji
vygeneroval sice na vikend, ale nebyla by spocitang, viz vyse.

Pokud je nastaveno u rucné vlozené dovolené jako celodenni akce s generovanim, tak se generovana
dovolena na dany den zrusi a budou platit pouze jen prichody. Pokud je celodenni dovolena zadana rucné
s konkrétnimi datumy (od - do), tak se nezrusi, na dany den se vloZi dal&i sména, zdvojnasobi se fond
pracovni doby a bude soucasné celodenni dovolena a odpracovano. Ru¢né vlozenou dovolenou je nutné
zrusit rucné.

Hromadné zadani naroku dovolené

Oteviete Hromadny vykaz (agenda Dochazka) a oznacte osoby, kterych se hromadné vloZeni naroku
tyka.

Kliknéte na tlacitko Vlozit zaznamy a pfepnéte na zalozku Hodnota, vyberte mzdovou slozku Dovolena
narok, zkontrolujte obdobi a vypliite poZadovanou hodnotu naroku.

Kliknéte na tlacitko UloZit a pfepocitat a vyckejte, nez probéhne vypocet.

Hromadné vloZeni zdznamu (3 osob) x

Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pllden

Mizdova slozka Dovolena narok s

Obdob leden 2021 -

Zruit

www.dochazkaonline.cz




Tato hodnota (Dovolena narok/Dovolena narok v lednu 2021) se po uloZeni pfi¢te ke mzdové slozce Dovolena
zlstatek a pfi cerpani dovolené se od této mzdové slozky budou hodnoty €erpani dovolené odeéitat. Zaméstnanec
si napfiklad vezme na 31. 1. 2021 dovolenou a tato akce se po pfepoctu projevi ve mzdové sloZzce Dovolena
zlstatek.

Novak Petr (149) v ¢ leden2021 v > Mésic v Prepotiat v

Spoditané hodnoty za obdobi

Zobrazeni w Viechny sloZky
Eas Cas pfenos Caszminula  Dny Poznamka
Dovolena 08:00 1
Dovolena narok 160:00
Dovolena zdstatek 152:00 152:00

Zaméstnanec ma pro rok 2021 celkové narok na 160:00 dovolené, 8 hodin [resp. jeden den pfepotitany na hodiny)
jiz v lednu vy€erpal, a proto ma celkovy zlstatek 152:00.

Zadani naroku dovolené jednotlivé

Oteviete Osobni vykaz osoby, které chcete zadat narok na dovolenou.
Pfepnéte na zalozku Obdobi.
Kliknéte na tlacitko V&echny slozky a zadejte hodnotu u slozky Dovolena narok do sloupce Cas.

Novak Petr (149) v < leden2021 v > MEsic v Prepotitat v

Spocditané hodnoty za obdobi

Zobrazeni w Wiechny sloZky
Cas Cas pfenos Caszminula  Dny Poznamka
Dovolena
Dovolend zlstatek 16:00 16:00 16:00

Zadana hodnota se pfitte ke stavajici hodnoté Dovolena zistatek, resp. ke zbyvajicimu zlistatku (16:00 + 160:00).

Cas Casprenos Caszminula  Dny Poznamka
Dovolena
Dovolena narok 160:00
Dovolena zistatek 176:00 176:00 16:00

www.dochazkaonline.cz




Uprava/nulovani hodnoty Dovolena zGstatek

V pfipads, kdy je potfeba upravit/vynulovat hodnotu mzdové slozky Dovolena ziistatek, tak je tfeba k tomu pouZit
editaci hodnoty mzdové slozky Dovolena narok (jelikoZ hodnota mzdové slozky Dovolena zlistatek by se neméla
editovat].

Pt.: Minuly rok nebyly jesté v systému zadany naroky dovolené a ve sloZzce Dovolena zlstatek tak je zaporna
hodnota -2 -> tuto hodnotu je tfeba vynulovat a zadat narok na dovolenou na dal&i rok [napt. 160 hodin). Jednou
moznosti je nepfevadét hodnoty zlstatku do dal&iho roku (ledna) a v dal&im obdobi zadat nové naroky, pfipadné
jednoduse zadejte do slozky Dovolena narok a fadku Cas hodnotu, ktera je povy8ena o stavajici zaporny zlstatek,
ktery ma byt zrusSen ->

176:00, resp. [160:00 - -16:00]] = 176:00
Aktualni zGstatek pak bude dle poZzadavku 160:00

Prepoéitat  w

Kysela Tomas (20,5) v < leden2021 v > Mésic

Spocitane hodnoty za obdobi

Zobrazeni w Viachny slozky
€as €as pfenos Caszminula  Dny Poznamka
Dovolena
Dovolena narok Eb
Dovelend zdstatek 16:00 -16:00 -16:00

Spocitané hodnoty za obdobi

Zobrazeni w WViechny slozky
Cas Caspfenos Caszminula  Dny Poznamka
Dovolena
Dovelena narok 176:00
Dovolend zlstatek 160:00 160:00 -16:00

Pokud zaméstnanci néjaka dovolena z minulého roku zbyla a pfevadi se do dalSiho roku, tak zajdete pouze novy
narok na dovolenou [tato hodnota se pficte k hodnoté Dovolena zdstatek).
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Materska/Otcovska/Rodi¢ovska dovolena

MateFska/Otcovska/Rodigovska dovolena je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci do
systému ruéne. Je mozné ji vlozit i tzv. dopfedu na pfedem ,planované dny". Systém ji pak do dochazky zapocita
v aktualni den a eviduje se zpravidla pouze jako cely den. Je tedy optimalni ji zadavat do prichodl zjednodusené
formou celodennf akce. SW potom zapo&ita do vykazu hodnotu 8 hod / 1 den.

<

Novak Petr (149) v

31.10. 2018

-

7.11.2018

-

MNastavit

S Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnénasména Odpracovano Saldo akt Placené volno Neplacen

’ st31.10. 07:00 1714 PruZnacdé6 09:44 01:44

4 cto

: pa 02 Zobrazit okolni dny  Parovat akce

4 50 03. £ 01.11.2018 Pridat akci Obnovit prichody daného dne
y ne 04 Vtento den nejstmrEeame

¢ po 05

Pfiklad zadani jako celodenni akce Materské dovolené s generovanim

Priichody a akce

Rychly vyber 1 Akce

Datum
Cas
Mzdova slozka

Generovat do dalSich dnd
Schualit
Zrudit vie jiné

Poznémka

Novak Petr (149) v

X
2 Akee pliden Si Varc Datum o/ Zatitek Konec
VloZit na vice dni (dle planu smén) N
1.11.2018 - Viozit na kazdy den ' # o st3 06:00  14:00
- Posledni den
M 4 €t01.11 06:00 14:00
Matefska dovolena  +
, pa 02.11 06:00 14:00
4 3
v s ne 04
4 po 05 06:00 14:00
, 06. 06:00 14:00
4 st07.11 06:00 14:30

< 31.10. 2018 > 7.11. 2018 hd Nastavit

Uplatnénd sména Matefska dovolend Cas Matefska dovolend Dny P

Pruindod 6
Prufnaod 6 08:00 1
Pruinaod &6 08:00 1
Pruinaod 6 08:00 1
Prufnd od 6 08:00 1
Pruinaod 6

32:00 4

Generovat do dalsich dnti - akce bude generovana na kazdy den podle smény aZ do ukonceni

Zrusit vse jiné - pokud by byly vdaném dni jiné dochazkové akce, budou vymazany a nahrazeny zdravotnim
volnem (sick day)

Pfi pfichodu zaméstnance do prace se generovani matefské/otcovské dovolené automaticky zrusi.

Pti zadavani Otcovské/Rodi¢ovské dovolené postupuijte stejné.

www.dochazkaonline.cz




2

Postup registrace pracovni doby

Sick day

Sick day (nékdy také zdravotni volno) je mzdova sloZka nepfitomnosti, kterou zaméstnanec vyuZije v dobé
zdravotni indispozice. Sick day se obvykle eviduje pouze cely den. Je tedy optimalni ho zadavat do prlchodd
zjednodugené formou celodenni akce. SW potom zapo€ita do vykazu hodnotu 8 hod/1 den.

Novak Petr (149) v < 31.10.2018 | ~ 7.11.2018 - Nastavit

S Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnéna sména Odpracovano Saldo akt Placené volno ' Neplacen

s’ st 31.10. 07:00 17114 Pruznaodé 09:44 01:44
e et 01
4 pa 02.11

Zobrazit okolnidny  Parovat akce

4 5003.11. €t 01.11.2018" Pfidat akci Obnovit prichody daného dne

. ne 04.11. V tento den nejso2aes

¢’ po 05.11

Pfiklad zadani jako celodenni akce Sick day s generovanim

Novak Petr (149) v < 31.10.2018 | ~ 7.11.2018 -
Prichody a akce x
S1 Varc Datum ol Zagitek Konec Uplatnénasména Sick day €as Sick day Dny
Rychly vyb&r 1 Akee 2 Akee pilden N o
s @ st3110. 0600 14:00 Pruindods
Dstum LI B VloZit na vice dnil (dle planu smén) i
Viozit na kaZdy den B E01.11.  06:00 14:00 Pruinaod6 08:00 1
Cas . Posledni den
o s pad 02.11.| 06:00 14:00 Pruindodé 08:00 1
Mzdova slozka Sick day hd
Generovat do dalsich dnd ’ s0 03.11
schvalit .
’ ne 04.11.
Zrusitvie jiné v
Poznamka s po 05.11 06:00 14:00 PruZnaod6 08:00 1
’ Ut06.11.| 06:00 14:00 Pruinaodé 08:00 1
s st07.11.| 06:00 14:30 Pruzndod6
B UloZit a pfepocitat X Zrudit 32:00 4

Generovat do dalsich dnti - akce bude generovana na kazdy den podle smény aZ do ukonceni

Zrusit vse jiné - pokud by byly vdaném dni jiné dochazkové akce, budou vymazany a nahrazeny zdravotnim
volnem (sick day)

Pfi pfichodu zaméstnance do prace se generovani matefské/otcovské dovolené automaticky zrusi.
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Postup registrace pracovni doby S’

Nahradni volno

Nahradni volno je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému podfizenému
ruéné formou celodennich akci bud na konkrétni rozmezi datumd (pokud se zadava zpétné), nebo jako celodenni
akce s generovanim, které se automaticky pferusi naslednym pfichodem pracovnika do zaméstnani. Je mozné je
pouzit i béhem dne nebo pfi pfed€asném odchodu ¢i pozdéjSim pfichodu oznaéenim na eSmartReaderu. Jeho
cerpani ponizuje kladné saldo ziskané praci prescas. Za timto Gcelem je také pouZivang, kdy si pracovnik po
dohodé s vedoucim mUZe cerpat nadélané hodiny.

Priklad zadani Pfichod a Odchod Nahradni volno
v pribéhu dne

B . R ) o Prichody a akce
Denni data Obdobi Priichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz
Rychly vibér 1 Akcece\y den Palden
Novak Petr (149) v ¢ 31.10.2018 v 7.11.2018 - Nastavit Datum L 0. . 1.11.2018 .
Cas 08:00:00 = 10:00:00 s
Si Varc Datum o/ Zacatek Konec Uplatnéndasména Odpracovdano Saldo akt Nahradnivolno Sick day cmeér P
chot hd
v st31.10.| 07:00 17:14 PruZnaod 6 09:44 01:44 . “
Mzdovd slozka Nahradni volno -
’ o111, 07:11 16:35 Pruznaod 6 08:54 00:54
Ignorovat limity PFevzit ze smény
@ pao211. 0600 b
# pa 02.11. : ani
Zobrazit okolnidny ~ Parovat akce lgnorovat zarovnani
50 0; - = o . Viozit dni (dle pla &
4 008 €t01.11.2018 ( Pridat akci Obnovit priichody daného dne oFitna vice dnt (dle plany smen)
7 ne 0411 07:11 Pfichod Odpracovano  Odstranit Viozit na kazdy den
16:35 Odchod Odpracovano  Odstranit Zrugit vée jiné
¢ @ poosi1.| 0600 1 )
Poznamka Soukromé zaleZitosti Soukromé zalefitosti
B UloZit a pfepoditat X Zrusit
L -
Novak Petr (149) v < 31.10.2018 | = 7.11.2018 - Nastavit

Si Varc Datum o/ Zacatek Konec Uplatnéna sména Odpracovano Saldo akt Nahradnivolno Sick day

' st 31.10. 07:00 17:14 PruZnaod 6 09:44 01:44

# ct01.11. 07:11 16:35 PruZnaod6 06:54 -01:06
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Ptfiklad zadani jako celodenni akce Nahradni volno

Priichody a akce x
Rychljwhbér  1Ake  2akee Pliden
VioZit na vice dnii (dle planu smén) v
Datum 1.11.2018 h Vlozit na kazdy den
Cas | B Posledni den
Mzdova slozka Nahradni volno - 1.11.2018 -

Generovat do daldich dnd
Schvalit
Zrusit v3e jiné v

Poznamka

B Ulozit a prepoditat Zrusit

Neplacené volno

Priklad zadani Odchod Nahradni volno bez navratu
do prace

Prichody a akce x
Rychly wbér 2 Akce Cely den siiden
Datum 1.11.2018 v
Cas 13:30:00 =
Smér Odchod ~
Mzdova sloZka Nahradni velno -

Ignorovat limity
Ignorovat zarovnani

Poznamka

A UloZit a prepocitat Zrusit

Pozn.: Zde se Nahradni valno automaticky ukoncidle
nastaveni dogenerovanym prichodem Konec
preruseni Nahradni volno s Gasem konce smeny.
Pokud vam €as nevyhovuje, mlzete jej ruéné zmeénit.

Neplacené volno je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému podfizenému
ruéné formou celodennich akci bud na konkrétni rozmezi datumd (pokud se zadava zpétné), nebo jako celodenni
akce s generovanim, které se automaticky prerusi naslednym pfichodem pracovnika do zaméstnani. Jeho Cerpani
neponiZzuje kladné saldo ziskané praci prescas. Zpravidla se pouziva pfi dlouhodobéjSich nepfitomnostech

pracovnika napf. soukroma dlouhotrvajici zahranicni cesta.

Pfiklad zadani jako celodenni akce Neplacené volno s generovanim

Novak Petr (149) v < 31.10.2018 - 7.11.2018 - Nastavit

St Varc Datum ol Zafatek Konec Uplatnéndsména Odpracovano Saldo akt Placené volno ' Neplacen

07:00  17:14 Pruiznaode 09:44 01:44

Zobrazit okolni dny ~ Parovat akce

€t01.11.2018 Obnovit prichody daného dne

v tento den nejSorSihe

Prichody a akce x

Rychly vybar 1 Akce 2 Akce pilden

VioZit na vice dné (dle planu smén)

patwm 1.11.2018 < Viodit na kazdy den
Cas & Posledni den
Mzdova slozka Neplacené volno -

Generovat do dalsich dnll v/

Schvalit

Zrusit v3e jiné v

Poznamka

B Uloit a prepoditat Zrusit

www.dochazkaonline.cz




Novak Petr (149) ~ 4 31.10.2018 | = 7.11.2018 - Nastavit

S! Varc Datum ol Zagatek Konec Uplatnéna sména Odpracovano Saldo akt Neplacen Nahradni volno

¢ st31.10. 07:00 17:14 Pruindod 6 09:44 01:44

’ ¢t01.11. 06:00 14:00 Pruinaod 6 08:00

¢ pa 02.11 06:00 14:00 Pruinaod 6 08:00

s so 03.

4 ne 04

/ po05.11.  06:00 14:00 Pruindod6 08:00
g

¢ it 06 06

Zobrazit okolni dny  Parovat akece

po 05.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody daného dne

00:00 Celodenni Neplacenévolno  Odstranit 00:00

Generovat do dalsich dnii - akce bude generovana na kazdy den podle smény aZ do ukonceni

Zrusit vse jiné - pokud by byly vdaném dni jiné dochazkové akce, budou vymazany a nahrazeny zdravotnim
volnem (sick day)

Pfi pfichodu zaméstnance do prace se generovani matefské/otcovské dovolené automaticky zrusi.

Placené volno

Placené volno je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému podfizenému
ruéné formou celodennich akci bud na konkrétni rozmezi datumt (pokud se zadava zpétné), nebo jako celodenni
akce s generovanim, které se automaticky prerusi naslednym pfichodem pracovnika do zaméstnani. Jeho Cerpani
neponizuje kladné saldo ziskané praci pfestas. Zpravidla se pouZziva pfi udalostech, které jsou vyjmenované
v zakoniku prace, jako jsou pohrby, svatby atd.

Pfiklad zadani jako celodenni akce Placené volno

Prichody a akce x

Rychly vybér 1 Akee 2 Akce Pilden

Novak Petr (149) + < 31.10.2018 | ~ 7.11.2018 - Nasta
VloZit na vice dnd (dle planu smén) v
Datum 1.11.2018 h Vlozit na kazdy den
Eas B Posledni den
St Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnéna sména Odpracovano Saldo akt Placené volno ' Nepl
Mzdova slozka Placené volno - 1.11.2018 -
’ st 31.10 07:00  17:14 Pruind od 6 09:44 01:44 - .
Generovat do dal3ich dnd
# & 01.11 schvalit

Zrusit vie jiné v

Zobrazit ckolnidny  Parovat akce Poznamka svatba

Obnovit prichady daného dne

B UloZit a pfepoitat X Zrudit




Novak Petr (149) v < | 31.10.2018

v 7.11.2018

4 st 31.10. 07:00 17:14 Pruinaod6 09:44
s’ ct01.11. 06:00 14:00 Pruinaodé6
4 pa 02

oCR

Osetfovani ¢lena rodiny (OCR] je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému
podFizenému ruéné formou celodennich akci bud na konkrétni rozmezi datumt (pokud se zadava zpétné), nebo
jako celodenni akce sgenerovanim, které se automaticky prerusi naslednym prichodem pracovnika do
zamestnani. Jeho €erpani neponizuje kladné saldo ziskané praci pfescas. Zpravidla se pouziva pfi pe¢ovani o

nemocné dité.

01:44

08:00

Pfiklad zadani jako celodenni akce OCR
s generovanim

VloZit na vice dni (dle planu smén)
VloZit na kazdy den

Posledni den

B UloZit a pfepoéitat X Zrusit

Priichody a akce
Novak Petr (149) + < 31.10.2018 | = 7.11.2018 - Nastavit
Rychly whbér 1 Akee 2 Akce piiden
Datum 1.11.2018 -
Si Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnénasména Odpracovano Saldo akt Placené volno  Neplac
Cas =
4 st31.10., 07:00 1714 Pruindodé 09:44 01:44
Mzdova slozka OCR -
4 01.11.
Generovat do dalsich dndl v
4 pa 02.11. 4
o Zobrazit okolnidny  Pérovat akce sehvelit
' 50 03.11 Zrusit vie jiné %
SDUERL €t 01.11.2018 Obnovit prichody daného dne
Poznamka
P ne 04.11. Vitento den nejSonEaa
# po 05.11.
e
Novak Petr (149) v < 31.10.2018 | ~ 7.11.2018

S! Varc Datum ol Zacatek Konec Uplatnénasména Odpracovano Saldo akt OCR Cas

s’ st31.10. 07:00| 17:14 Pruinaod6 09:44 01:44

4 ct01.11. 06:00| 14:00 Pruinaodé 08:00
s pa 02.11. 0600 14:00 Pruinaodé6 08:00
’ 50 03.11.

Zobrazit okolni dny  Parovat akce
4 ne 04.11.

pa 02.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody daného dne

’; po 05.11. 00:00 Celodenni OCR  Odstranit

’” at 06.11. 06:007 1400 Pruinaodé

08:00




Kufracka pauza

Kufacka pauza je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou si pracovnici sami na eSmartReaderu oznacuji odchody a
pfichody z koufeni. Ruéné se nezadava, ale je mozné doplnit chybeéjici akci, kdy si napf. pracovnik oznacil pfichod
«KouFeni", ale zapomnél si oznatit pfedchozi odchod. Kufacka pauza se odcita od odpracované doby.

Doplnéni chybeéjiciho odchodu Koureni

Novak Petr (149) v < 31.10.2018 7.11.2018 v Nastavit >

Si Varc Datum ol Zagéatek Konec Uplatnéna sména Odpracovano Saldo akt OCR Cas Placené volno ' Neplacen

4 st31.10.  07:00 17114 Pruinaodé 09:44 01:44
’ ct 01.11. 07:10 AT Bt e
_ Zobrazit okolni dny  Neparovat akce
/s @ piozi1. o600 .
€t 01.11.2018 ( Pridat akci Obnovit prachody daného dne
“ HE 07:10 Piichod Odpracovano Odstranit 09:15 Odchod Koufeni Odstranit
y ne 04.11 09:23 Prichod Odpracovano Qdstranit
13:12 Pfichod Koufeni Odstranit 16:07 Odchod Odpracovano Odstranit
/@ poosi1.| o600
Prichody a akce x
Rychly vybér 2 Akce Cely den Pllden
Datum 1.11.2018 -
Cas 13:05:00 =
Smér 0dchod v
Mzdova slozka Koufeni -

Ignorovat limity
Ignorovat zarovnani

Poznamka Chybéjici odchod kouienﬂ ‘

A UloZit a prepoditat ¢ Zrusit

Tip na zjednoduseni:

Pfi kontrole vice prachodd v jeden den je vhodné mit nastaveno zobrazovani parovanych prichodd, kde je pak
lehce vidét, Ze néjaky chyhi.

www.dochazkaonline.cz




Novak Petr (149) v < 31.10.2018 |~ 7.11.2018 - Nastavit > £f Viastni

Si Varc Datum o Zatitek Konec Uplatnénasména Odpracovino Saldo akt KoufeniC OCRCas Placené volno ' Neplacen

4 st 31.10 07:00 17:14 Pruinaod 6 09:44 01:44
¢ ¢t 01.11 07:10 16:07 Pruinaod 6 08:12 00:12
¢ pa 02

Zobrazit okolnidny  Neparovat akce

e SOEERL £t 01.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody daného dne

p ne 04 07:10 Pfichod Odpracovanc Qdstranit 09:15 Odchod KouFeni Odstranit
09:23 Pfichod Odpracovano QOdstranit 13:05 Odchod Koufeni Chybéjici odchod Odstranit

’ po 05.11. 13:12 Pfichod Koufeni Odstranit 16:07 Odchod Odpracovano Qdstranit

Obéd

Obéd je mzdova sloZka nepfitomnosti, kterou si pracovnici sami na eSmartReaderu oznacuji odchody a pfichody
z obéda. Ruéné se nezadava, ale je mozné doplnit chybéjici akci, kdy si napf. pracovnik oznacil odchod Obéd, ale
zapomnél si oznacit nasledujici pfichod. Chovani mzdoveé slozky Obéd: Pokud je obéd kratsi nez 30 minut, tak se
vygeneruje Prestavkav délce 30 minut a do mzdové sloZzky se nic nespocita. Pfesahne-li obéd délku 30 minut, tak
se vygeneruje Prestavkav délce 30 minut a zbyly ¢as se uloZi ve mzdoveé sloZzce Obéd. Tato hodnota se nasledné
odg&ita od odpracované doby. Prestavku (obéd) je nutné gerpat do 6 hodin od pfichodu. Po tomto tase se
automaticky vygeneruje Prestavka 30 minut, a jeSté veSkery ¢as nad téchto 30 minut se zapocita do mzdové
slozky Obéd. Pokud se preruseni ,0béd" nepouzije, Prestavka v délce 30 minut se spocita vzdy automaticky,
pokud neni v dochazkovém pfedpisu nastaveno jinak.

Priichody a akce x
Doplnéni chybéjiciho pfichodu z obéda
Rychly vybér 2 Akce Cely den Palden
Novak Petr (149) ~ < 31.10.2018 = 7.11.2018 - Nastavit Datum 1.11.2018 -
Cas | 12:1000 :
Si Varc Datum ol Zagatek Konec Uplatn&nasména Odpracovano Saldo akt Koufeni € OCR €as Placen Smér Pfichod -
/ st31.10.  07:00 17:14 Pruznaod6 0944 01:44 Mzdava slozka Obed -
¢ &01.11. 0710 16:07 Prufndodb 0425 -0335 lgnorovat limity
Ignorovat zarovnani
# pa 02.11. Zobrarzit okolni dny  Neparovat akce
Poznamka
# s003.11. €t 01.11.2018 Obnovit prichody daného dne
07:10 Pfichod Odpracovanc Qdstranit 11:35 Odchod Obéd Odstranit
4 ne 04.11. 16:07 Odchod Odpracovano Odstranit
’ po 05

B UloZit a pfepoditat ® Zrudit

Tip na zjednoduseni:

Pfi kontrole vice prachodl v jeden den je vhodné mit nastaveno zobrazovani parovanych prichodd, kde je pak
lehce vidét, Zze néjaky chybi.

www.dochazkaonline.cz




Novak Petr (149) v < 31.10.2018 | = 7.11.2018 - Nastavit >

Si Varc Datum ol Zaéitek Konec Uplatnénd sména Odpracovano Saldo akt PFestivka Ob&d Cas Koufen

¢ st 31.10. 07:00  17:14 Pruinaodg 09:44 01:44 00:30

4 ct01.11. 07:10  16:07 Pruindod6 08:22 00:22 00:30 00:05

Zobrazit okolni dny ~ Meparovat akce

4 sone €t01.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody daného dne
’ ne 04. 07:10 Pfichod Odpracovano QOdstranit 11:35 Odchod Obéd Odstranit
12:10 Pfichod Obéd Odstranit 16:07 Odchod Odpracovano Qdstranit

Povinna pracovni prestavka

Pfestavka je mzdova slozka nepfitomnosti, ktera se pocita automaticky. Zpravidla souvisi se mzdovou sloZkou
Obéd. Chovani mzdové slozky Obéd: Pokud je obéd kratsi nez 30 minut, tak se vygeneruje Prestavkav délce 30
minut a do mzdové slozky se nic nespocita. Pfesahne-li obéd délku 30 minut, tak se vygeneruje Prestavkav délce
30 minut a zbyly €as se uloZi ve mzdové sloZzce Obéd. Tato hodnota se nasledné odcita od odpracované doby.
Pfestavku je nutné cerpat do 6 hodin od pfichodu. Po tomto ¢ase se automaticky vygeneruje Prestavka 30 minut,
a jeSté veskery cas veSkery ¢as nad téchto 30 minut se zapocita do mzdové slozky Obéd. Pokud se pferuseni
.0béd" nepouZije, Prestavkav délce 30 minut se vygeneruje vzdy automaticky.

www.dochazkaonline.cz




Fond pracovni doby

Fond pracovni doby urcuje délku, kterou pracovnik musi dle dochazkového pfedpisu odpracovat. Délka je uréena
sménou, kterou ma na konkrétni den pfifazenou.

THP mzdové predpisy obsahuji pouze 1 sménu a ta se nastavuje automaticky na pracovni dny bez chledu
na to, zda pracovnik pfijde do prace.

Délnické mzdové predpisy obsahuji 2 nebo 3 smény, které se automaticky pfifazuji podle pfichod{
pracovnik(l do prace. Sména ranni je nastavena jako vychozi a pfifadi se i kdyz pracovnik do prace
nedorazi.

Neda se obecné odpovédét. Pokud by pfiSel pracovnik napf. o 2 hodiny pozdéji, tak se mu stejné pfifadi
smeéna, na kterou mél pfijit.

Pokud pfijdu na sménu ranni a mél jsem pfijit na odpoledni, automaticky se pfifadi ranni sména, protoze
smeény nejsou pevné dany. Smeny nelze ru¢neé menit.

Saldo

Saldo je uréeno rozdilem skuteéné odpracované doby a fondu pracovni doby. U délnickych modelll je mozné
kladné saldo ziskat pouze po domluve s vedoucim pracovnikem, ktery musi u €asu pfichodu pfed smeénou nebo u
¢asu odchodu po sméné zapnout parametr ,Ignorovat limity", jinak se nespoc¢ita. U THP pracovnikd se toto
neprovadi a ti ziskavaji kladné saldo automaticky, pokud jsou v praci déle. Zaporné saldo vznika pfed€asnym
odchodem z prace (kdy nenf splnén dennf pracovni fond) nebo €erpanim nahradniho volna, které ponizuje kladné
saldo. 0 nahradnim volnu pojednava samostatna kapitola.

Povoleni pfescasu u délnickych predpist

Délnik 3sm Zaméstnanec (D002) v <| | a1 v B1L2018 | v

Stat Varo' Datum obd Zagitek Konec Uplatnél Fond prac Odpracoy Prestivka Saldo aktua Ob&d €as Dovolena

O 06:00 14:00 Ranni 07:30 07:30 00:30

Zobrazit okolni dn Parovat akce

€t01.11.2018  Pridat akdi Obnovit prichody daného dne

06:00 Pfichod Odpracovano  Odstranit
16:24 Odchod Odpracovano  Odstranit

www.dochazkaonline.cz




r)
Postup registrace pracovni doby S’

Pridani zatrzitka / L. (ignorovat limity) a UloZit

Délnik 3sm Zaméstnanec (D002) v <| Dnes 1112018

Prichody a denni akce

© Obnovit prichody daného dne Y Okolni dny Y Smazané prichody Y Duplicitni prichody

&

€t 01.11.2018 Pridat akci

Cas Typ priichodu Mzd. sloZka LL. LZ. G. Poznadmka
06:00 e Prichod - Odpracovano -
16:24 = Odchod - Odpracovano - @
Délnik 3sm Zaméstnanec (D002) v < 1.11.2018 v | 8.11.2018 -

Stat Varo Datum obd Zafitek Konec Uplatn& Fond prac Odpracov PFestivka Saldo aktuid Obé&d Cas Dovolend

s & o1.11. 06:00 16:24 | Ranni 07:30 09:54 00:30 @

Zobrazit okolnidny  Parovat akce

€t01.11.2018  Piidat akci Obnovit prichody danéha dne

# ne 04.11. 06:00 Prichod Odpracovano  Qdstranit
16:24 Odchod Odpracovano  Odstranit
y © roosi o6

Saldo lze rovnéz zadat zameéstnanci ruéné u konkrétniho dne editaci polozky ,Saldo Cas" nebo .0dpracovano
Cas". Ruéni editace jinych spo¢itanych hodnot (kromé hodnoty Odpracovano Cas) na velikost salda vliv nema.

Délnik 3sm Zaméstnanec (D002) v ¢<| s |~ | o8

Stat Varo' Datum obd Zaéatek Konec Uplatné Fond prac Odpracov Piestiavka Saldo aktua OR

’ Z&01.11. 0600  16:24 | Ranni 07:30  09:54 00:30 02:24
s @ r:o211. 0600 1330 Ranni 07:30 odpracovine
€£01.11.2018
4 so03.11.
’ ne 04.11 Ca -‘; lozit
y @ 00511 0600, 13;30. Raoni__ . _ 0Z30_ 0730
Ranni 07:30 Pilvodni spotitana hodnota: 09:54

Pivodni hodnoty

Danni n7-2n Earas iy

Saldo se mezi jednotlivymi mésici automaticky prevadi. Princip: k hodnoté Saldo - Cas z minula se pfitte saldo
z aktualniho mésice, a to je uvedené v polozce Saldo Cas a Saldo - Cas Prevod.
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Uprava pfevadéného salda pfi uzavérce:

Uzavérka

Datum uzévérky 30.11. 2018
30. . 2018 -

Pouze ¢asteéna uzavérka

Poznamka:

Info posledniho
prepoétu:

Pfevod hodnoty
Zobrazeni w

Dny Dnyz

. . Poznédmka
pfevod minula

Cas Cas pfevod Cas z minula Dny

Saldo celkem 04:00

Dovolena zlistatek

Sick day z(statek

B Provést uzavérku Zaviit

Pfevadéné saldo |ze ruéné upravit pfi uzavérce prepsanim hodnoty u fadku Saldo ve sloupci Cas pfevod. Pro

vynulovani zadejte 0:00.

Cerpani kladného salda [vZdy domluvit s vedoucim pracovnikem]:

Né&hradni volno - pfi odchodu dfive nebo pfichodu pozdgji pouZit na eSmartReaderu tlagitko ,Nahradni

volno". Podrobnosti véetné pfikladd v kapitole Nahradni volno.
Saldo k proplaceni - na konci mésice mlzete hodnotu kladného

salda zapsat do polozky Saldo

k proplaceni - Cas a tim dojde k ponizeni slozky Saldo Cas a Saldo - Cas Pfevod.

Saldo k proplaceni - priklad

Prvotni nastaveni zobrazeni pfevadénych hodnot se provadi kliknutim na od
prenos a Cas z minula.

Délnik 3sm Zameéstnanec (D002) v <

Spocitané hodnoty za obdobi

Zobrazeni w Viechny sloZky

Spocitané hodnoty

v Cas v Dny Penize Vyskyt

+ (as pfenos Dny pfenos Penize pfenos Vyskyt pfenos

+ (Casz minula Dny z minula Penize z minula Wyskyt z minula
Nastavit

Saldo aktualni 04:00

Saldo celkem 04:00 04:00 00:00

www.dochazkaonline.cz
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Po zadani hodnoty do polozky Saldo k proplaceni ve sloupci Cas se automaticky o tuto hodnotu ponizi Saldo -

Casi Saldo - Cas prenos.

Spocitané hodnoty za obdobi

Zobrazeni W

Saldo celkem

Saldo k proplaceni

Prevod a vynulovani salda

WEechny sloZky

Cas Cas prenos Cas z minula Dny
00:3
00:00
00:00
04:00

Hodnotu Saldo Cas je moZné ruéné editovat, pfipadné pfi uzavérce bud prevést do dalsiho obdobi, nebo vynulovat

(ptevede se tak ¢as 0:00).

Osobni vykaz - vynulovani

V agendé Hromadny vykaz oteviete osobni vykaz zaméstnance.
Prepnéte na zalozku Obdobi a u mzdové slozky Saldo zadejte do sloupce Cas Pfenos hodnotu 0:00 [pokud
sloupec Cas Pfenos nevidite, najedte na symbol Sipky vedle tlagitka zobrazeni a vyberte Cas Pfenos).

Ulozte.

Spocitané hodnoty za obdobi

Zobrazeni W

Fond pracovni doby

VEechny sloZky

Cas Cas pfenos
00:3
04:00
04:00 00:00

www.dochazkaonline.cz
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Osobni vykaz - pfevod/vynulovani pfi uzavérce

V agendé Hromadny vykaz oteviete osobni vykaz zaméstnance.

Kliknéte na tlacitko Uzavérka, u mzdové slozky Saldo pro pfenos do dalSiho obdobi hodnotu ponechte, pro
vynulovani zadejte do sloupce Cas Pfenos hodnotu 0:00 (pokud sloupec Cas Pfenos nevidite, najedte na
symbol 8ipky vedle tlatitka Zobrazeni a vyberte Cas Pfenos).

Kliknéte na tlacitko Povést uzavérku.

Uzavérka

Datum uzavérky

30. 11. 2018 b
Pouze Castetna uzavérka

Poznamka:

Info posledniho
prepoétu:

Pfevod hodnoty

Zobrazeni w
Cas Cas prevod Caszminula  Dny Dny Dny 2

pfevod minula

Saldo celkem 04:00 00:00 00:00

Dovolena zlstatek

Sick day zlistatek

Hromadny vykaz - pfevod/vynulovani pfi uzavérce

V agendé Hromadny vykaz zaSkrtnéte osoby, které chcete uzavrit.

Kliknéte na tlacitko Uzavérka, pro vynulovani salda zaskrtnéte Nepfevadét zadné hodnoty a kliknéte na
tlacitko Provést uzavérku, pro prfenos salda do dalSiho obdobi pouze kliknéte na tlacitko Provést
uzavérku.

UloZte.

Hromadna uzavérka (2 osob) b 4

Datum uzavérky 31.1.2019
. 1. 2013 i

Pouze Castecna uzavérka

Poznamka:

v Neprevadét Zadné hodnoty |

B Provést uzavérku Zavfit

Pozn.: Funkce Nepfevadét Zadné hodnoty nema vliv na mzdovou slozku Dovolena zlistatek, hodnota této slozky
bude vZdy pfevedena do dalSiho obdobi.

www.dochazkaonline.cz




Neuznané saldo

Neuznané saldo je pfestas, ktery nebyl zapo€itan do odpracované doby na zakladé nastaveni dochazkového
predpisu. Pokud mate nastaveny vlastni dochazkovy pfedpis a nastavenou hodnotu u parametru "Maximalni
denni pfestas (saldo)", pak veskera odpracovana doba nad pracovni fond a hodnotu nastaveného maximalniho
denniho pfes€asu je zapocitana pouze do neuznaného salda.

w Kenfigurace » Konfigurace dochazky Vlastni pFedpis

Konfigurace sluzby Konfigurace mobilniho/SW terminélu Konfigurace dochazky

o . Zménil: Petr Novak © Nowy K Kopie =]
Vlastni PrEdpls e Zména probéhla: 22.10.2019 09:28

Zakladnf udaje
Vzorovy pfedpis Popis predpist

Nazev pfedpisu Viastni predpis

Smény
Obecné nastaveni predpisu

Nazev
Délka pracovni doby 08:00

o I Fond pracovni dc
Maximalni denni pFescas (saldo) 01:00

V tomto pfipadé je u vlastniho dochazkového pfedpisu nastavené max. denni saldo 1 hodina, fond pracovni doby
je 8 hodin. V pfipadé, Ze zaméstnanec stravi na pracovisti napfiklad 10 hodin, pak ve slozce Odpracovano bude

zapotitana hodnota 9 hodin (fond pracovni doby + max. denni saldo), 1 hodina bude hodnota mzdové slozky Saldo
a 1 hodina pak bude hodnota mzdové sloZzky Neuznané saldo.

Zafitek | Konec Fond pracovni Odpracovano Cas Pfestivka Cas  Saldo aktudlni Cas Neuznané saldo Cas

06:00 15:30 08:00 09:00 00:30 01:00 01:00

Zobrazit okolni dny  Parovat akce

ut 01.10.2019 Pridat akci Obnovit prichody daného dne

06:00 Prichod Odpracovano  Odstranit
16:30 Odchod Odpracovano  Odstranit

Neuznané saldo je pak moZné vynulovat, pfipadné hodnotu nepfevadét do dalSiho obdobi pfi uzavérce dochazky.

Statni svatek

Statni svatek se spocita v pfedem definované dny, pokud je na né pfifazend sména. Zpravidla se tyka svatkd,
které pfipadaji na pracovni den.

www.dochazkaonline.cz




Hromadné vloZeni hodnoty/prachod

Tato funkce umoZfuje vloZit stejnou udalost (prichod), hodnotu nékolika (v8em) osobam v seznamu najednou.

Vyuziti najde napfiklad pfi celozavodni dovolené, spole¢né sluzebni cesté, zadani naroku dovolené a sick day.
Nejdfive je ale nutné oznacit, kterych osob se bude hromadné vloZeni zaznamu tykat.

Oznacte osoby.

# > Hromadny vykaz Vybrat vie

HFDmadﬂy'V)'/ az < 1.11.2018 = 30.11.2018 ¥ Nastavit > £ Viastni  w

Nastavit predpis & Obnovit =~ Export W =]

Status uz& Varovani v Osoba Osobni Eislo | PFepoéitano ke dni Fond pracovni dob' Fond pracovni Odpracovano Odpracovano Dny Saldo aktualni €as  Dovol,
) g T -y
4  d @ Novak Petr 149 09.11.2018 14:33 176:00 22 59:50 7 -116:10
v i @ Doubrava Lukas o1 09.11.2018 14:33 176:00 22 54:52 6.5 -117:08
352:00 44 114:42 135 -233:18
Oznaceni osob
Kliknéte na tlatitko Vlozit zaznamu.
Hromadné vloZeni zaznamu (2 osob) x
Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pilden Hodnota
VloZit na vice dni (dle planusmén) [«
Datum 3.12.2018 M VloZit na VloZit na kaZdy den
Eas a Posledni den
v
Mzdova slozka Dovolena - 7.12.2018 -

Generovat do dalsich dnl
Schvalit
Zrusit vie jiné 2

Poznamka

B UloZit a prepocitat * Zrusit

Vyplite parametry pro Hromadné vioZeni zaznamu.
Kliknéte na tlacitko UloZit a pfepocitat.

www.dochazkaonline.cz




Hromadné vlozeni pfichodu a odchodu na vice dni

Oteviete Hromadny vykaz (agenda Dochazka) a oznatte osoby, kterych se hromadné vloZeni zaznamu
tyka. Dale kliknéte na ,Vlozit zaznamy".

Pfepnéte na zaloZzku 2 Akce, vyberte pocateéni a koncovy datum, zadejte €as pfichodu a odchodu, typ
mzdové slozky a zaskrtnéte Vlozit na vice dndi [podle planu smén). Oba prichody budou vloZeny na kazdy
den, kdy je planovana sména.

Pokud maji byt prichody vloZeny i na vikendy a dny mimo planovanou sménu, pak zaskrtnéte VloZit na

x
kazdy den.
Hromadné vloZeni zaznamu (2 osob) x
Rychly wybér 1 Akce Cely den Pilden Hodnota
Datum 10.12.2018 - 14.12.2018 -
,,,,, 00 : 15:30:00 :
Smér Pfichod -
Mzdova slozka Odpracovano ht

g arovnani
VloZit na vice dnd (dle planu smén) v
VloZit na kazdy den

Zrusit vie jiné

Poznadmka

Zrusit

Kliknéte na tlacitko Ulozit a pFrepocitat.

Hromadné viloZeni hodnoty

Tuto moZnost vyuzijete napfiklad pfi zadavani narokd na dovolenou, sick days, nebo pro zadani prémie nékolika
zaméstnanclm najednou.
Oteviete Hromadny vykaz (agenda Dochazka) a oznatte osoby, kterych se hromadné vloZeni zaznamu
tyka. Dale kliknéte na ,Vlozit zaznamy".
Pfepnéte na zalozku Hodnota, vyberte typ mzdové slozky, Datum/Obdobi a vypliite
Cas/Dny/Vyskyt/Penize.

www.dochazkaonline.cz




Postup registrace pracovni doby A\
Hromadné vloZeni zaznamu (2 osob) X
Rychly wybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pllden Hodnota
Mzdova sloZka Prémie S
Obdobi listopad 2018 -
Cas
Dny
Wyskyt
Penize 5000
Poznamka
B UloZit a prepoditat ® Zrusit

3. Kliknéte na tlacitko Ulozit a Pfepocitat.

JelikoZ se jedna o ru¢neé vlozenou hodnotu a nejde o hodnotu systémem spocitanoy, 'ie zvyraznéna zlutou barvou.

A Prepoditat v @ Vlozit

Hromadny vykaz < listopad 2018 + > 4 Mesic v

[= Export w = Tisk v & Zobrazeni

Zadejte text pro vyhledavani...

[ | Status Varov Osoba Osobni Cislo ' Prepocitano ke dni Fond pracc Fond prac Odpracovano Odpracovano Dny Prémie Pel
T X el ¢

e Novak Petr 149 09.11.2018 14:40 56:00 7 59:50 7 5 000,00

£ o Doubrava Lukas 011 09.11.2018 14:40 56:00 7 54:52 65| 500000

112:00 14 114:42 13.5| 10000,0000,

VloZenou hodnotu mdzete zrusit individualné v osobnim vykazu kliknutim na Pdvoedni hodnoty, nebo hromadné
vloZenim prazdné hodnoty.
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<&
Postup registrace pracovni doby A\

Denni data Obdobi Priichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novak Petr (149) v < listopad 2018 v > B MEsic v Avrprepotitat v | B &0

Spocitané hodnoty za obdobi

% Zobrazeni v Y Viechny sloky
Cas Casprenos Caszminula  Dny Penize Poznamka
Dovolena zlistatek 25
Fond pracovni doby 56:00 7
Odpracovano 59:50 7
Pracovni cesta 35:00 2 245,40
prémie 500,00
Prestavka 03:00
Hromadné vloZeni zaznamu (2 osob) X
Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pllden Hodnota

Mzdova slozka Prémie - s

Obdobi listopad 2018 -

Cas

Dny

Vyskyt

Penize

Poznamka
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