»aKTion

Registrace pracovni doby a mzdové slozky

Evidence pracovni doby

Ukazeme si, jakymi zpUsoby Ize evidovat pracovni dobu. Systém pracuje s ¢asovou pfitomnosti &i

nepfitomnosti na pracovisti, kterou Ize oznacovat nékolika zpUsoby.

Na dochazkovém snimadi

Zatatek pfitomnosti na
pracoviiti se oznacuje tlacitkemn
Prichod" a pfileZenim
identifikatoru.

: Dal&i v 4

Prichod ¢, 1, 0cchod
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P adKTION Registrace pracovni doby a mzdové slozky

tlacitkem

Ukonéeni prace se oznadu

,Odchod”

prilozenim identifikatoru.

je

a

AKTION

Dovolena

Nemoc Nahradni volno

dat dochazky

Sefteny £as mezi pfichodem a

odchodem se ve vykaze dennich

zobrazuje wve

slofce ,Odpracovano”.

Novak Petr (149) ~ ‘

Fijen 2018 ~ > . V

Pokud pracovnik opousti pracoviité v ramci pracovni doby, lze oznadit piisluiny divod tlafitkem zobrazenym na

snimadi.
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Pfi odchodu se divod oznatuje
stisknutim tlacitka ,Odchod" a
stisknutim tladitka s divodem AKTION
odchodu  (l1ékaf, sluiebnég,
nemoc atd.) a pfilofenim otisku
nebo identifikdtoru.

Koufeni Koufeni

Dovolena Dovolena

Nahradni volno Nahradni volno

i Laglsly]

Pfi pfichodu lze postupovat stejnym
zplsobem. Stisknutim tlacitka
LPrichod”, stisknutim tlatitka Prichod
s diivodem pfichodu (Iékaf, nemoc,
slufebné atd.) a pfilofenim otisku

nebo identifikatoru.

Kouieni Ob&Ed

q".l;"‘
Dovolena Lékar ‘

Nahradni volno
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Pfipadné zjednoduiené stisknout
pouze |, Prichod” a systém si Cas
divedu dopetita automaticky od

posledniho fasu odchodu.

AKTION

Dovolena

Lekar

Nahradni volno

Casy edchodd oznadené divodem se
vypocitaji do prisluinych  slozek
vykazu dennich dat. Wyznamy slozeka
jejich zplsob wypoftu jsou popsdny

v kapitole Upravy Zasowych slofek

dochazky.

Movak Petr (149) ~

% Ware Datwm o Zatitek Konec Uplatndnd smdna Odpracon Saldo akhss Shadebni Pracovnd costa Lekal Nabeadml  Sick

fijen 2018 ~

K. tomu, aby mohl pracovnik
oznafovat pfitomnost na snimadi,
musi mit povolen tento snimac
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v detailu Osoby (agenda Oscby -
detail — Prava na snimade).

Prava na snimace

Nazev Pristup mApp/Web
Brana vjezd

Dochazka o

vstup atny o o

m x EJ.\IE Il

V mobilnim zafizeni

Mobilni aplikaci Ize do chytrého telefonu nainstalovat z App Store, Google Play nebo Windows Store.
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Aby se mohl pracovnik prihlasit do mobilni

aplikace na svém zafizeni, musi mit

nastaveny prihlasovaci e-mail 2 heslo.

Petr Novak -~

Udaje osoby

Bsabai tals 44 zhedish

Jmina Pedr Pomidmks

Piggmeni

Tul 13

oAt delS polodiy_~

B | noiefg o2 Heslo

Aby mohl pracovnik registrovat svoji pracovni

dobu v mobilni aplikaci, musi mit tuto

moznost povolenouw v detailu Osoby (agenda
Osoby — detail — Registrace dochdzky).

Registrace dochazky

mApp/SW terminal
Dochazka

Vstup Satny

W

W pfipadé, Ze ma mit pracownik moinost éas
své pritomnosti upravovat, musi mit nawvic
povoleno pravo ,Editovat vlastni dochazku".

E-mail

Heslo
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PrihlaZeni se wmobilni aplikaci provede

vybérem Cloudového serveru a zadanim jména

ol - ik L ol

Ukonéeni pfitomnosti se oznafuje tladitkem
»Odchod” a poturzenim.

Poscovwnd cants

Habrgdrd welng

Lawad

]

Dorvsiera

LT

a hesla. PrihlaSovaci ddaje je mozné
zapamatovat pro  zjednodufeni  pfistiho aKkTiaon P
prihlageni. —
Wysrie ainom pra g
B fazamarzear
B CLOUD
P FIREMMI SERVER Pinlagst
Oznacfovani pritomnosti na  pracovisti  se - v ne %
FTS - Bechdricn
provadi v menu ,Dochdzka”. s
Fiched
D had
Slulubad
Prscoend cante
Wabradri vpine
L
H ]
Dervslara
LETR
! ¥
Zactatek pfitomnosti na pracovisti se oznafuje il . mae 0 il . na T
- e - - - Dechirin Dechiirka
tlafitkem ,Pfichod” a nazledné potwrzenim i 3
- - - - - - | Ffiched | Fiched
fasu, pripadné doplnénim poznamky a
. Ol sl | Dl huatl
potvrzenim.
Sulubad Sulubad

Poscownd cants

Kibrades vedne

[E

]

Doreslera

Fau'wni
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Pokud pracovnik opousti pracovist€é v ramci
pracovni doby nebo napiiklad zahajuje jinou
akci, lze oznafit divod pFisludnym tlafitkem
zobrazenym na displeji (sluzebné, |&kar, obéd
apod.). Pro zafatek akce nejprve wybere divod

a poteé zvoli , Zahajit".

Aktudlni Eas registrace je zaznamenavan
z dochazkového serveru. Pokud ma osoba

pravo editace dochézky, pak mise

Pro konec akce pouzije tlacitko se stejnym
divodem a ,Ukonfit”, pfipadné jen tladitko
L0dchod”.

atl L e

Bockaris

Fiiched

Dedefend

>

Sl Jubad

Poscovnd cants

Wabrsdri wpdne

[E

]

Dreslarra

Fau'uwni

SluZebné

Peardm by

Zahapt

Ukoniit

Zaznamenaneé akce se zobrazuji vseznamu

Prichody"”.

Dirviiend

Knilani

Haman

Price © doss

Wil dsds il

Priecib sy
0 0, 2010 Exdpracoving & 38

2% Jelatek pleuleni Sebri cesta

2508 2030 Oedpracouasny 630

1 " =k

Na tabletu Tabletovou aplikaci Ize do jakéhokoliv tabletu s OS Android 4.0 a vyssi stdhnout z Google

play Store.
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Aby mohl pracovnik registrovat
svoji pracovni dobu, musi mit s
nastaven wstupni kdd nebo Pristup a platnost

pfitazenu  identifikacni kartu

(detail osoby — sekce Pfistup a
platnosti).

Identifikace na tabletu probiha
zadanim wvstupniho kadu nebo
prilozenim identifikaini karty ke
ftefce NFC.

0T 1830300 10:28:31
Zadejte PIN
PfiloZte kartu

Vymazat
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Zatatek pritomnosti na pracovisti se

na tabletu oznacuje tlatitkem

JPFichod". A 21102018 0
Movak Jan Movak Jan

Vyberte akci Vyberte akci

Ukonceni pritomnosti na pracovisti Pracovni

ze oznacuje tladitkem ,,Odchod™. Slufebné cesta SluZebné

MNahradmi e Mahradni
Memoc volno 3 Nemoc volno

Prace z Prace z
Koufeni Dovaolena domu Koufeni Dovolena domu

Odchod Odchod

Pakud raméstnanec opousti
pracovisté v ramci pracovni doby,
lze oznafit divod pfisluinym _
tlagitkem zobrazenym na displeji Novak Jan

(obéd, |ékar, sluzebné atd.). Vyberte akci

MNahradni
Nemoc volno

Koufeni Dovolena

Odehod

Upozornujeme, Ze Cas evidovany na pracovisti nemusi ve vSech pfipadech presné vyjadfovat
odpracovanou dobu konkrétniho pracovnika. Odpracovana doba (,Odpracovano") je vtomto pripadé
pouze evidenci dochazky, kterd neni totozna s evidenci pracovni doby a oznacuje pouze pfitomnost

zaméstnance na pracovisti (nikoliv Ze pfimo pracuje).
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Upravy &asovych sloZzek dochazky

SW obsahuje ¢asové mzdové sloZzky, do kterych se eviduje €as pracovnika podle pravidel dochazkového
predpisu. Zaméstnanec muze oznacovat zaCatek a konec ¢asu dané slozky pfimo na displeji

eSmartReaderu.

Piitomnosti Cdpracovano (pfitomnost na pracovisti)
SluZebni cesta

Pracovni cesta

Prace z domu

MNepfiitomnosti Lekar

Nemoc

Dovolena
Matefska dovolend
Otcovska dovolend
sick day

Mahradni volno
Meplacené volno
Placené volno

OCR

Kuracka pauza

Prestavky Obéd
Povinna pracovni piestavka

Bilance Fond pracovni doby
Saldo

Svatky Statni svatek

Sluzebni cesta

Sluzebni cesta je mzdova slozka pFitomnosti (zapocitava 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. Pri delsi
dobé se pouziva preruseni ,Pracovni cesta". O tom pojednava samostatna kapitola. Ru¢né je mozné ji

zadat jako odchod nebo pfichod ,,Sluzebni cesta".
Priklad ¢. 1

Pfiklad ru¢niho zadani, pokud byl pracovnik na sluzebni cesté béhem dne a do prace se vratil.
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Prischady & sken "
Novak Petr (149) ~ ¢ M | v | TILIOE v || Mas B . e
Lirk [ o = D000
T e hud -
e i) N n
# £31.10. 0700 17M PruindodE o o144 00:30 ForTE iy
e e .
# t01.11. 0BS5S 1743 PruindodE s ] o=t D0:30 ; R
r ik 11 R % akid
Lok QL CROICE Orfy  Pdeoniat dhce S—
d e {IHHHH-MWM Femiras
# =04.11 kRS Fichod  Odpracoend
Yrad Odihod Odpracoenn :les.um

MNovak Petr [149] v I 1,11, 2018 - B 11, 2018 = Mastail

# a1 0E55  17:43 Prudnd od 6 118 o218 0330

. pa s Lobragit pkoini doy Pdrowat akoe
’ — 201112018  Plidarakd  Oboowit prichody daného dne
. fe 04,11 D658 Phichod Odpracovanc — Odstran
16:80 Odechod Slulebnicesta  Odsirani
s po 0511 1400 Plichod Slufebnicesta  Odsiranit
p o 17:43 Odchod Odpracovine  Odstranit
r

Priklad ¢&. 2

Priklad ru¢niho zadani, pokud byl pracovnik na sluzebni cesté, jiz se do prace nevratil a prisel az

nasledujici den

doc.aktion.cz 12/43


https://doc.aktion.cz

P AKTION Registrace pracovni doby a mzdové slozky

Prichody a akee k]

MNovik Petr (143) « ‘ NS e B0 v Heaa . R
Lt 133000 -
o] Dcicod -
Mpacvd Hois Subelws (et -

. 3 Eagl v Iy
# P IRLE ] bt grilhody danehg gne ooV Sarm
# ne 04 PESS Fichod O “ i Odsuang Pomamka
1k Ocched Odpracowena Dilstian®
#
Novék Petr (149) v ¢f amoms - snae v s

0655 1430 Prulndod &

Zobeagin ghoini dry  Bdrgyat kce

d AL £L01.11.2018  Pldatakci  Obnowd prichody daneho dne
r il 11 Di§E Prichod Odpracovans  Ddsranit

130 Odchod Sludebni cesta Oisiranit
¥ i 11 14:30 ®onec pferudeni Slulebaicemta Odetranit

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, Pruznda od 7 —> 7:00 —

15:30 apod.).

Priklad €. 3 Priklad ru¢niho zadani, pokud pracovnik nebyl v praci a rovnou vyrazil na sluzebni cestu.
Sluzebni cestu pak ukon il v terénu a do prace se jiz nevratil (zadejte smér zacatek preruseni a konec

preruseni).
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Prachody a akce x
Ropcihily vybeds 1 Akce ZAkCe Cely den Pikden
Caafumn 30 5 2048 - 305 2018 -
Cas 08:00000 = 1800000 =
Smér Zatitek plerulen -
Mrzoovd siodica sidebni cesta - “
Ignoeovat Bmity Pyl be smdny

Igneeovan zasevnani

Wiak na vice dnd (@ plinu Smén)

wicdt na kaddy den

Zruddt whe jind =

Poandmica

B Lhadi a plepodital X Zmda

Pracovni cesta

Pracovni cesta je mzdova slozka pFitomnosti (zapocitava 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. P¥i kratsi dobé se pouziva preruseni ,,Sluzebni cesta,. Ruc¢né je mozné ji zadat jako odchod nebo

prichod (1 Akce) ,,Pracovni cesta“ nebo jako celodenni akce (Cely den).

Pracovni cesty maji nastaveny dopocty na 24 hodin a automaticky se u nich pocitaji finanéni ndhrady
(diety). K detailnimu sledovani pracovnich cest slouzi samostatna zalozka Pracovni cesty, kam je mozné

doplnovat jejich ucel a misto. Automaticky vypocet ndhrad (diet) u pracovnich cest a systémovych

5a# 12 hod 140 7,80
12:01 aZ 18 hod 212 11,60
18:01 a vice hod 333 17,40

Pfiklad ru¢niho zadani, pokud byl pracovnik na pracovni cesté a jiz se do prace nevratil.

Priklad zadani jako odchod Pracovni cesta
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Priichody a akce x
Rychiy wybér 2 Akce Cely den Piilden

Movak Petr (149) ~ ¢ | LHEE - RILHE v | W

Datum 1.11. 2018 -

=] 13:00:00 :

Srrel odchod -
Pl | B DRSS 1430 Prutnded & or0% eSS g

L i

# [ Mzdiow slodia Pr acorrs cesla =

Iebrant akanldny  Phroves ako

’ nm.u.:utun gt cale bk tharabs e |gnorcat Rmity
# r 1 iR Frichod Odpracovana Cstrani (E——
R Odchod Odpraconvana Cxistraeni

Fozndmika st Praha
p : WyELE

H Ulodit a plepoditat ® Zruth

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

Novak Petr (149) ~ ¢ 11,2008 |+ 8112008 |~ N

* ol 0655 15:25 Prudnaod 6 08:00
’ pad 02.11 0E00 1400 Prufnaodé 08:00
#* s0 03

dobragit okeinidny  Bargvalakee

d gl pé02.11.2018 Pidatake  Obnowit prichody daného dne
# oo 0511 a 0000 Celodenni Pracownicesta  Qdstranit a0
s Gt06.11.) D600 14:00 Pruind od 6 08:00 24:00

Na zaloZce Pracovni cesty jsou pak jednotlivé dny detailné zobrazeny i s vypoctem diet pracovnikovi
nalezejicich dle zakoniku prace. Kliknutim na ikonu tuzky je mozné doplnit Misto, U&el a pfipadné kraceni
diet v %.

Denni data Obdobi Prichody a akee Pracowni vykaz

Novak Petr (149) ~ < 1.11, 2018 - 81,2008 - Nastavit » £ Viastni v

Zafivek Konec Penize Misto Kriceno %
aona. 13330 D030 11:00 7B.00 Praha Wystava
pa0Z.11. D00 OeDc00 24:00 16740 Praha Wystava 10 %
# =0 03.11.

" e Ll A
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Priklad zadani jako dvoudenni celodenni akce Pracovni cesta

Prichedy a akes ®

m “

Prace z domu Prace z domu je mzdova slozka pfitomnosti (zapocitava se do odpracované doby), kterou si
obvykle zadava pracovnik na mobilnim telefonu v mobilni aplikaci pfi jejim zahdajeni stiskem tlac¢itka Prace
z domu a pfi ukonéeni tlac¢itkem ,Dom0". V software ji Ize zadavat jako celodenni akci nebo pomoci dvou

prichodl Zagatek preruseni ,Prace zdomu" a Konec preruseni ,Prace zdomu" na konkrétni ¢asy.
Priklad ru¢niho zadani Prace z domu

M reomsdnd ian o Denw data o Nk beor (10 = )

Denni data Dbclobi l'"._.:l"ll!_. A akee Pracomi Ceshy Pr.ac cramid wwkaz

Novik Petr (149) v ¢ moeaes o anaew o+ s > e v
LESE VaFe Datie® obd FafMtek  Konet UPLECRERS Lména Fams pase Daipfbtin PrEstivis Ll iC ol Lalds relken Salds

# a O 100 Pruagod § 00

#

r tobraod Gl cey  Pirovat Shis

- e '|.Hll\.'ll:.l'l:n-|| Prhody Ganeng e
¥ bervio dlen e -

000 O 100 forp ) [ ] 0l OO £
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Pfiklad zadani jako 2 Akce Zacatek a Konec pferuseni

Prace z domu

Prichody a skee ®

Prave na olaficd Fiprava na obdhods

Priklad zadani jako celodenni akce Prdce z domu

Priichody & akce

PHprTea wmluy

Po zadani Zac¢atku a Konce preruseni Prace z domu se spocitd jen ¢as v tomto intervalu a pripocte se

k celkové odpracované dobé.

Novak Petr (149) ~ ¢

1.11. 2018 -

B.11. 2018

- Maskavit »

S Varc Datum o Zagitek Konec Uplatnénd sména Odpracon Saldo celker Price z de¢ Mihradni Sick day Cas

’ t01.11 0655 1743 Prulndod e 18 ax1g
# 1 11 De00 2100 PrulndodB 1213
’

Zobrazitokolnidoy  Blrgwal akge

pé02.11.2018  EBiidatakd  Obnowit prichody dandho dne
& e OIS 00 Prichod Odpracovana Oxdstranit
15:43 Odchod Odpracowing Dugstranit
# 10611 18:00 Zaditek pfervdenl Prace z domu Pliprava na obchodnd schiizku.,  Odstranit
. 2100 Konec pferuteni  Prace z domu Pliprava na obchodnd schizku.  Odstranit
*
2
Lékar

Lékar je mzdova slozka nepritomnosti, kterou si obvykle zadava pracovnik na dochazkovém terminalu pfi

odchodu nebo pfichodu od |ékafe. V software jej Ize zadavat kromé odchodU a pfichodu také jako

celodenni akci (nebyva tak casté).
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Pruchody a akce ®
Pfiklad zadani jako Odchod Lékaf bez navratu do prace
ychly wibdr I ke Cety den Flikden
Novak Petr (149) o DU e P N I st 2112018 -
Las 13:00:00 :
Smér Cdchiod -
# i 0555 1743 Pruindod 6 118 erali]
Mzdovd slofia Liskad =
;@ e B e = e
Zobrazt okoled doy  PArcwat ake Enoroaat imimy
#
pid 02112018 A ot prichody danshg dne Enoroaat zarovnan
i e 0E:00 Plichod Odpfacovanc  Dastranit Popnamics
p n | 14:30 Odchod Odpracoviing  Qdstranit
# i 5T Drvitvd a6 RN

Pozn.: Zde se |ékaf automaticky ukonéi dle nastaveni dogenerovanym prichodem Konec pferuseni Lékar s Easem
konce smény. Pokud vam £as nevyhovuje, miZete jej ruéné zménit (kliknutim na &as prachodu, zménou a uloenim).
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Pfiklad zadani jako 2 Akce Odchod a Prichod LékaF

v pribéhu dne

Prischody a ko

Piiklad zadani jako celodenni akce Lekaf

el gt u

Po zadani Odchodu a Pfichodu Lékaf se spodita jen Cas

v tomto intervalu.

Novak Petr (149) v <| | un

Prichody a akoe

2018 -

5 Varc Datum o Zafatek Konec Uplatnénd sména Odpracon Saldo celken Lékaf Cas Pra

Nemoc

,

0655 17:43 Pruind od &

0600 1625 Prulnd od &

1018

0755

Zobrazit okolnidry  Pdrovat akce
Obnoyit prichody daného dne

pa 02112018 Pfidat ake
§6:00 Prichod Odpracovano
10200 Odchod Leékaf

ut De.11. 12:00 Pfichod Lékaf

1625 Odchod Odpracovana

[LER T

Nemoc je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému podfizenému

rué¢né formou celodennich akci bud na konkrétni rozmezi datum (pokud se zadava zpétné), nebo jako

celodenni akce s generovanim, které se automaticky prerusi naslednym prichodem pracovnika do

zaméstnani.

doc.aktion.cz

19/43


https://doc.aktion.cz

P aKTIOMN Registrace pracovni doby a mzdové slozky

Piiklad zadani jako celodenni akce WNemoc s Prichody a akee %
generovénim S -
Novik Petr (149) ~ €| wnms |- kD200 | -

% Vart Datum o Zsiitek Konec UpletnEnd sméns Odprace Salde celken Lékat Ca Price Gereroust fo dudick dnd

# Lobrazi sdginidny  Panmadakoe

y — pé 02.11.2018 Obnowt grishody danshe des

Ve

Novak Petr (149) ~ ‘ L1L2ME v RTLINE | Hast
% Warc Datum o Zafitek Konec Uplatnénd sména Odpracen Saldo celken Memoc G Lékaf Ea
* i 06:55 1743 Prulna od & 10c18 018
# pd 02,11 0&6:00 14:00 Pruind cd & 08:00
#
#
# I 14 06:00 14:00 Prudnd cd & 08:00

Zobrazd okolnidoy  Blroval akce

po 05.11.2018  Phidatshei  Obeosit pedchady danths dne
# n 1. ol D00 Celodenni Memoc  Qdstranit
1818 0542 24:00 00:00

Dovolena

Dovolena je mzdova sloZzka nepfFitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci do systému ruc¢né na konci
daného mésice. Je mozné ji vlozit i tzv. dopfedu na predem ,pldnované dny". Systém ji pak do dochazky
zapocitd v aktualni den. Dovolend se obvykle eviduje pouze jako cely den nebo polovina dne (pocet hodin
Cerpani pak je dle planované smény). Je tedy optimalni ji zadavat do prichodtd zjednodusené formou
celodenni, pfipadné plldenni akce. SW potom u bé&znych dochazkovych predpist napfiklad s prdmeérnym

fondem pracovni doby 8 hodin zapodcita do vykazu hodnotu 8 hod /1 den (pfipadné jen 4 hod/0,5 dne).

doc.aktion.cz 20/43


https://doc.aktion.cz

P aKTIOMN Registrace pracovni doby a mzdové slozky

Novak Petr (149) v ¢ 1.11.2018 v 8.11.2018  ~

& Varc Datum o Zafatek Konec Uplatnénasména Odpracoy Saldo celkerr Lékar Eas Prace

y E01.11. 0655 17:43 Pruindod 6 10:18 0218

p B Zobrazit okolni dny  Parovat akce
pa 02.11.2018 Pridat akci Obnowit mlr_ﬂm;iy daného dne

¥ tento den nejsou Jadng akce.

Vicedenni dovolenou Ize zadat jednoduse vybérem data zaatku a konce a oznac¢enim ,VloZit na vice dnU
(dle planu smén),,. Systém vlozi dovolenou na vSechny pracovni dny. Pfipadné pouzijte ,Generovat do
dalsich dn@ ", kdy staci zadat pocatecni den a daldi dny dovolené se budou generovat automaticky az do
pfichodu zaméstnance (tim se automatické generovani zrusi). Volba ,VlozZit na kazdy den” vliozi dovolenou
na vsechny kalendarni dny véetné soboty, nedéle a svatku. Zrusit vSe jiné — pokud by byly v daném dni jiné

dochdazkové akce, budou vymazany a nahrazeny dovolenou.

Prichody & akce o

V pfipadé plldenni akce je tfeba zvolit, zda se jedna o pllden na zacatku nebo na konci smény. Napf. pfi
zadani hodnoty 6:00 dojde k vlozeni na rano a hodnotou 14:00 na odpoledne (zacatek smény v tomto
pfipadé v 6:00 a konec ve 14:30). Aby se vypocital korektné ,cely den", je tfeba ve zbylé poloviné dne zadat
odpracovanou dobu, pfipadné jinou puldenni akci.
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Prischady & akid =

M ol o prroodta

Tip na zjednoduseni:

Oznaceni na eSmartReaderu zaméstnancem - pokud pracovnik vi, Zze dalsi dny si bude vybirat dovolenou,
oznadi pfi odchodu na displeji snimace volbu ,,Dovolena - Odchod". Systém bude dalsi dny automaticky

generovat dovolenou az do doby jeho dalsiho pFfichodu.

e Vlozit na vice dnl (dle planu smén) a VloZit na kazdy den" funguji jen u dochazkového pfedpisu (DP)

s vychozi sménou (THP, Délnik 1sm, 2sm, 3sm atd.) — nutno pfesny popis

VlozZit na kazdy den (dle planu smén) - prGchody se zadaji na dny, kde je pfifazend sména (zpravidla

pracovni dny).

Vlozit na kazdy den - prichody se vygeneruji na véechny dny bez omezeni, ale nic se nespodita (neni

nastaveno).

¢ Jak se zadava dovolena na vice dni pro 2 a 3 sménné DP?

Stejné jako pro kohokoli jiného. Jelikoz se smény predéluji automaticky podle toho, kdy pracovnik pfijde
do prace a vychozi sména je ranni, tak staci vlozit celodenni akci ,Dovolena" bud's generovanim, nebo do
néjakého 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 spocitan3, viz vyse.

¢ Jak je nastavené, kdyz se zada dovolena dopfedu a potom zaméstnanec pfijde do prace - prichody

z terminalu. Dovolena se zrusi? Co ma prednost? Jak je to nastavené.

Pokud je nastaveno u ru¢né vliozené dovolené jako celodenni akce s generovanim, tak se generovana
dovolend na dany den zrusi a budou platit pouze jen prlchody. Pokud je celodenni dovolend zadana ru¢né
s konkrétnimi datumy (od - do), tak se nezrusi, na dany den se vlozi dalsi sména, zdvojnasobi se fond
pracovni doby a bude soucasné celodenni dovolena a odpracovano. Ruc¢né viozenou dovolenou je nutné

zrusit ruéné.

Hromadné zadani naroku dovolené
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1. Oteviete Hromadny vykaz (agenda Dochazka) a oznacte osoby, kterych se hromadné viozeni
naroku tyka.

2. Kliknéte na tlac¢itko Vlozit zaznamy a prepnéte na zalozku Hodnota, vyberte mzdovou sloZzku Dovolena
narok, zkontrolujte obdobi a vyplite poZzadovanou hodnotu naroku.

3. Kliknéte na tlac¢itko Ulozit a prepocitat a vyckejte, nez probéhne vypocet.

Hramadnd vieZenl zéznamu (3 osohb) ®

Tato hodnota (Dovolend narok/Dovolend narok v lednu 2021) se po ulozeni pfiéte ke mzdové slozce
Dovolena zistatek a pfi Cerpani dovolené se od této mzdové slozky budou hodnoty ¢erpani dovolené
odecitat. Zameéstnanec si napriklad vezme na 31. 1. 2021 dovolenou a tato akce se po prepoctu projevi ve

mzdové sloZzce Dovolena zUstatek.

Novak Petr (149) ~ ¢ leden2021 v > | Mésie B Plepotitat v B

Spoéitané hodnoty za obdobi

EC Zobrazeni  w T vEechny slofky
Cas Cas prencs  Caszminula  Dny Poznamba
Dovolend 0800 1
Dovolend ndrok 1800
Dovolend zustatek 15200 182:00

Zaméstnanec ma pro rok 2021 celkové narok na 160:00 dovolené, 8 hodin (resp. jeden den prepocitany na

hodiny) jiz v lednu vycerpal, a proto ma celkovy zustatek 152:00.
Zadani naroku dovolené jednotlivé
1. Otevrete Osobni vykaz osoby, které chcete zadat narok na dovolenou.

2. Prepnéte na zalozku Obdobi.

3. Kliknéte na tlagitko Véechny sloZky a zadejte hodnotu u slozky Dovolena narok do sloupce Cas.
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Novak Petr (149) v < leden2021 ~ > 4 Misic

Spotitané hodnoty za obdobi

g Zobrazeni T Viechny sloZky

Cas Cas pfenos  Cas z minula Dy
Dawvalena
Dovolena narck
Dovolena z0statek 16:00 16:00 18200

. £ Plepoditat w

Pazrndmba

Zadana hodnota se pri¢te ke stavajici hodnoté& Dovolena zUstatek, resp. ke zbyvajicimu zdstatku (16:00 +

160:00).
Cas Cas pfenos  Cas z minula Dny
Dovolena
Dovalens narok 160:00
Dovolens zustatek 176:00 176:00 16:00

Uprava/nulovani hodnoty Dovolena zlstatek

Poznambka

V pfipadég, kdy je potfeba upravit/vynulovat hodnotu mzdové slozky Dovolend zUstatek, tak je tfeba k tomu

pouzit editaci hodnoty mzdové slozky Dovolend narok (jelikoZz hodnota mzdové slozky Dovolend zUstatek

by se neméla editovat).

PF.: Minuly rok nebyly jesté v systému zadany naroky dovolené a ve slozce Dovolend zUstatek tak je

zapornda hodnota -2 —> tuto hodnotu je tfeba vynulovat a zadat narok na dovolenou na dalsi rok (napf.

160 hodin). Jednou mozZnosti je nepfevadét hodnoty zlstatku do dal3iho roku (ledna) a v dal3im obdobi

zadat nové naroky, pfipadné jednoduse zadejte do slozky Dovolena narok a fadku €as hodnotu, ktera je

povysend o stavajici zaporny zUstatek, ktery ma byt zrusen ->

176:00, resp. [160:00 - (-16:00)] = 176:00 Aktualni zlstatek pak bude dle poZzadavku 160:00
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Kyge|a Tomas (20,5) ~ ¢ | leden 2021 ~ @ B MBSl BE prepofitat  w

Spocitané hodnoty za obdobi

i Zobrazeni s T Viechny sloZky

Cas Casprenos Caszminula  Dny Poznamka
Dovalend
Dovolend narok E
Dovalend mistatek B0 16000 -16:00

Spocitané hodnoty za obdobi

5 Zobrazeni s . T vEechny slofy

€as €as pfenos  €as z minula Dny Poznamka
Dovelena
Dovolend narok 17600 O rdvodni hodnoty
Dovelena zlstatek 160:00 160:00 16:00

Pokud zaméstnanci néjaka dovolena z minulého roku zbyla a prevadi se do dalSiho roku, tak zajdete pouze

novy narok na dovolenou (tato hodnota se pfi¢te k hodnoté Dovolend zUstatek).
Matefska/Otcovska/Rodi¢ovska dovolena

Matefska/Otcovskad/Rodicovska dovolend je mzdova sloZzka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci
do systému ruc¢né. Je mozné ji vlozit i tzv. dopfedu na predem ,planované dny". Systém ji pak do dochazky
zapocitd v aktualni den a eviduje se zpravidla pouze jako cely den. Je tedy optimalni ji zadavat do

prichodl zjednodudené& formou celodenni akce. SW potom zapodita do vykazu hodnotu 8 hod /1 den.

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

5 Varc Datum o Zacatek Konec Uplatnénasména Odpracovano Saldo akt Placens valno Neplacen

# st 31.10. 07:00 17114 Prulndodé 09:44 01:44

+#
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Priklad zadani jako celodenni akce Matefské dovolené s generovanim

Movak Petr (149) ~ ¢ WALKIE |+ L1208 - Hastmar

Prichody & akce w

" o % Vare Datum o Taitek Konec

LEE 4

Generovat do daldich dnd - akce bude generovana na kazdy den podle smény az do ukoné&eni

Zrusit vée jiné — pokud by byly v daném dni jiné dochazkové akce, budou vymazany a nahrazeny

zdravotnim volnem (sick day)

PFi pfichodu zaméstnance do prace se generovani matefské/otcovské dovolené automaticky zrusi.
PFi zadavani Otcovské/RodiCovské dovolené postupujte stejné.

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

prichodl zjednodudené& formou celodenni akce. SW potom zapoditad do vykazu hodnotu 8 hod/1 den.

Novak Petr (149) ~ < 31.10.2018 | - 7.11. 2018 - Mastavit

51 Varc Datum o Zafgitek Konec Uplatnénasména Odpracovdno Saldo akt Placené volno Meplacen

# ot 31.10. 07:00 17:14 Prufndod 6 09:44 01:44

Pfiklad zadani jako celodenni akce Sick day s generovanim
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Novak Petr (149) ~ ¢ .I02HE | v TALIE -
Prichady a akce 4
% Vart Datum o Zafitek Konec Uplatnénd sména Sick day Cas sick day Ony Mato
B o o C;:} o s P = 0600 1400 Prubniod&
i B # L01.1 0600 14:00 Prubnd od & o5 ]
# 0600 14:00 Prubndod6 D00
. . @ ;
r
= e o
. 1 0600 14:00 Prubndods 08200
- 0600 14:00 Prulna od 6 e
# 07 0600 14:30 Prubndods
o = :

Generovat do dalsich dnd - akce bude generovana na kazdy den podle smény az do ukonéeni Zrusit vie
jiné — pokud by byly vdaném dni jiné dochazkové akce, budou vymazany a nahrazeny zdravotnim volnem
(sick day) P¥i pfichodu zaméstnance do prace se generovani matefské/otcovské dovolené

automaticky zrusi.
Nahradni volno

Nahradni volno je mzdova sloZzka nepfFitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému
podfizenému ru¢né formou celodennich akci bud na konkrétni rozmezi datumu (pokud se zadava zpétné),
nebo jako celodenni akce s generovanim, které se automaticky prerusi naslednym prichodem pracovnika
do zaméstnani. Je mozné je pouzit i béhem dne nebo pfi predasném odchodu ¢&i pozdéjsSim pfichodu
oznacenim na eSmartReaderu. Jeho ¢erpani ponizuje kladné saldo ziskané praci prescas. Za timto ucelem

je také pouzivané, kdy si pracovnik po dohodé s vedoucim mUze Cerpat nadélané hodiny.
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Denni data Obdob:

Movak Petr (149) -~ ¢

Priichody a akoe

31,10, 2OrE

Pracovni cesty Pracovni vykaz

o L N - LTHE =T

Pfiklad zadani Pfichod a

v prubéhu dne

Odchod Ndhradni

volno

¥ Vart Dobum o Zadstck Nonec Uplatnénsaména Odpracowano Saldo okt Mikradni woino  Sick day

# aTHa  1F1E Prodn o E a4 [T
# o171 13 Prend od € (i 2] oSl
Ly

# . oe0a 1

fobrazs chaldry Barove s
e L RLFL] u dat iy ObAoWE ooty danaho e
r & =11 Piched Odpracowano Dahsrant

MCHS Oeched Oopwaroeng  OSRIENE
S %600 1

Novak Petr (149) v <

St Varc Datum o/ Zacatek Konec Uplatnénasména Odpracovano Saldo akt Nahradnivelno Sick day

Prichody a akce *
B0 : N
e ] =
e - R
ey | 1} £ el
wiie ) |l Dlan s
i
dmia Towgloroarad 28be N RoT e R T
B Lot 3 plepadiai
31.10. 2018 - 7.11. 2018 - Mastavit
09:44 01:44
06:54  -01:06
28/43
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Priklad zadani jako celodenni akce Ndahradni volno Priklad zadani Odchod Néhradni volno bez navratu do

prace
Priichady & akie ]

(Coms Y Priichody a akce o

Pozn.: Zde se Nahradni volno automaticky ukonéi dle

nastaveni  dogenerovanym  priuchodem  Konec
preruseni Ndhradni volno s Easem konce smény. Pokud

vam £as nevyhovuje, miZete jej ruéné zménit.

Neplacené volno

Neplacené volno je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému
podfizenému ru¢né formou celodennich akci bud na konkrétni rozmezi datumu (pokud se zadava zpétné),
nebo jako celodenni akce s generovanim, které se automaticky prerusi naslednym prichodem pracovnika
do zaméstnani. Jeho ¢erpani neponizuje kladné saldo ziskané praci prescas. Zpravidla se pouziva pfi

dlouhodobéjsich nepfitomnostech pracovnika napf. soukroma dlouhotrvajici zahrani¢ni cesta.

Priklad zadani jako celodenni akce Neplacené volno s generovanim

Movak Petr (149) ~ :

5 Yot Detum o Isfitck Konec Uplatesbnd umiéna Odprescovancs Saido sl Piscene voieg  Moplecon

Zudbragil chpind drey  (Pdegegd ghie
BEELIY JGI Dt Brleteity dasite: dag
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Prochedy & akce b3

Novak Petr (149) ~ ¢ 3,10.2018 |~ 12018+ Mastavit

5 Varc Datum o Zatitek Konec Uplatnénd smi@na Odpracovino Saldo akt Meplacen Néhradni volno

# £ 31.1 0700 1714 Prufndod 6 O 01kl

# t01.11 06:00 14800 Pruindod 6 0800

# 11 0600 14:00 Prubndod B 08:00

#

#

* f 0G:00 14:00 Pruknaod G O&:00
L

# ;5]

Zobrazitokolnidny  Pargyat akce
pe 05112018  Phidatakol  Oboovit priichody daného doe
00:00 Celodennl Neplacenéwolno  Qdstranit DOCE0

Generovat do dalSich dnd - akce bude generovédna na kazdy den podle smény aZ do ukonceni Zrusit vie
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 nepfFitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik svému
podfizenému ruéné formou celodennich akci bud' na konkrétni rozmezi datumu (pokud se zadava zpétné),
nebo jako celodenni akce s generovanim, které se automaticky prerusi naslednym prichodem pracovnika
do zaméstnani. Jeho Cerpani neponizuje kladné saldo ziskané praci prescas. Zpravidla se pouziva pfi

udalostech, které jsou vyjmenované v zakoniku prace, jako jsou pohfby, svatby atd.

Pfiklad zadani jako celodenni akce Placené volno
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Novak Petr (149) ~ ¢

5 Vart Datum o Zacabel Eonec Uplateing sména Odpracovamo Salkdo akd Flacens volng  Mep

# 1 o7R0 | 1T

#

#

Zobeazil chodnd doy

# : L] 1|m!ﬂ:|:uu‘_=:i|.r:|.u:f.1mm: Enncdd e e
o Ol 1 W o e At - e, B .

Novak Petr (149) ~ ¢

Prulrd od &

Bdroval akce

Ol

Prichody a akoe

01544 c

B piadin 5 plepadita L

31.10. 2018

7.11. 2018 - N

5 Warc Datum o Zacatek Konec Uplatnénasména Odpracovano Saldo akt Placené volno

0700

OCR

06200

17:14 Pruina od 6

14:00 Pruind od 6

0944

01:44

Osetfovani €lena rodiny (OCR) je mzdova sloZzka nepFitomnosti, kterou obvykle zadava vedouci pracovnik

svému podfizenému ru¢né formou celodennich akci bud' na konkrétni rozmezi datumu (pokud se zadava

zpétné), nebo jako celodenni akce s generovanim, které se automaticky prerusi naslednym prichodem
pracovnika do zaméstnani. Jeho ¢erpani neponizuje kladné saldo ziskané praci prescas. Zpravidla se

pouziva pfi peCovani o nemocné dité.

Ptiklad zadani jako celodenni akce OCR s generovanim

Novak Petr (149) ~ <

5 Wan Datwm o Iacatek Koner Uplatnéna smena Ddpracovano Sakdo aict Placene volng Meplass

* {FH e Ii4 Prulmaod &
#
#

Dobe apl cdoplnd sy
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Novak Petr (149) ~ < 31.10.2018  »  7.11.2018 -
# st31.10. 0700 1714 Pruindods 0944 0144

# o111 06:00 14:00 Pruindod 6 08:00
’ pad02.11. 0600 14:00 Prulndods 08:00
¢ 5003.1 - . -
o L pa02.11.2018  Phdatakd  Obnoyit priichody daného dne
# po 05.1 ( 00:00 Celodenni OCR  Qdstranit

’ Gt06.11, 0600 1400 Pruinaod 6 08:00

Kuracka pauza

Kuracka pauza je mzdova slozka nepfitomnosti, kterou si pracovnici sami na eSmartReaderu oznacuji

odchody a pfichody z koufeni. Ru¢né se nezadava, ale je mozné doplnit chybéjici akci, kdy si napf.

pracovnik oznacil pfichod ,,Koureni", ale zapomnél si oznacit predchozi odchod. Kuracka pauza se odcita

od odpracované doby.

Doplnéni chybéjiciho odchodu Koureni

Movak Petr (149) ~ € 31.10. 2018 - 7.11. 2018 - Mastavit ¥

5 Warc Datum o Zafatek Konec Uplatnéndsména Odpracovano Saldo akt OCR Cas  Placend volno  Meplacen

* st 31.10 07:00
4 O RE ]
* o pa 0211 06:00
# 5o 03

Fa e 04,11

* o po 05 06:00

doc.aktion.cz

1714 Prulndod 6 0544 0144
Zobragit okplnidny  MEQArovaT akie
£ 01.11.2018 2bnovit prichody daného dne
010 Plichod Odpracovanc Odstranit @918 Odchod Koufeni Odstranit

0933 Phichod Odpracovino Odstranit
13:12 Phichod Koufeni Odstranit 1607 Odchod Odpracovine Odestranit
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Prichody a akce x

Rychily wibdr 2 ke Cely den Pliden

Custiamn 1 99 ImEm =
DuatLn kil

Lo 13:05:00 -

Wl ol Koufen ®

Pomdmbka Chybdjiel odchod koulend

B uiadit a plegaodital ¥ Trudk

Tip na zjednoduseni:

Pfi kontrole vice prichodt v jeden den je vhodné mit nastaveno zobrazovani parovanych prichodu, kde

je pak lehce vidét, ze néjaky chybi.

Novak Petr “ 49} W £ 31.10. 218 - 7.11, 2018 - Mastavit » £ Vastni

& Varc Datum o Zaditek Konec Uplatnéna sména Odpracovino Saldo akt Koufeni £ OCR Cas  Placené volno  Meplacen

F t 1 07:00 1714 Prudnd od 6 0944 024

* 1 0710 16:07 Prudnd od 6 &2 oo2

Zobrazitokolnidny  Mepdrowatakos
101112018 Piidat ake Dt prichody daného doe

’ e 04,11 9710 Piched Odpracovine Odstranit %15 Odchod Koufeni Ddstranit
023 Plichod Odpracovans Odstranit 1305 Odchod Eouifeni Cihybijici odchod Odstranit
# I 11 1312 Plichod Koufeni Odstranit 16:07 Odchod Odpracovéno Ddsiranit
*
Obéd

Obéd je mzdova sloZzka nepfFitomnosti, kterou si pracovnici sami na eSmartReaderu oznacuji odchody a
pfichody z obéda. Ru¢né se nezadava, ale je mozné doplnit chybéjici akci, kdy si napf. pracovnik oznacil
odchod Obéd, ale zapomnél si oznacit nasledujici prichod. Chovani mzdové slozky Obéd: Pokud je obéd
kratsi nez 30 minut, tak se vygeneruje Prestavka v délce 30 minut a do mzdové slozky se nic nespocita.
Presdhne-li obéd délku 30 minut, tak se vygeneruje Prestavka v délce 30 minut a zbyly ¢as se ulozi ve
mzdové slozce Obéd. Tato hodnota se nasledné odcita od odpracované doby. Prestavku (obéd) je nutné
Cerpat do 6 hodin od pfichodu. Po tomto ¢ase se automaticky vygeneruje Prestavka 30 minut, a jesté
veskery ¢as nad téchto 30 minut se zapocitd do mzdové slozky Obéd. Pokud se pferuseni ,,Obéd"
nepouzije, Prestavka v délce 30 minut se spocitd vzdy automaticky, pokud neni v dochazkovém predpisu

nastaveno jinak.
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Prichody a akce k]

Doplnéni chybéjiciho pfichodu z obéda

Nﬂ\'ék Petr [1‘9] " < 310 2na - 7112018 - Mastavit aad 1,11, 3048 -
o 2104 :
= Vare Datum o Zaditek Konec Uplatndnd sména Odpracowino Saldo akt KoufeniC OLR Cas  Plac i Ffichod -
# t 31 0700 1714 Prufndod 6 Dode 01:44 M ol -
L 1.1 {1 L] 1607 Pruknd od & e 0335 "
ar TEH
’ Zobearil cholni dryy  begaroyal se
Bag
’ et01.11.2018 ¢ Pliat skl > Qs prischody danshe dne
G0 Fichod Odpracoving Odsiranit 11:38 Odohod Gbéd Cdstranit

168T Cuichod Odpraccwing Qgstranit

Tip na zjednoduseni:

Pfi kontrole vice prichodl v jeden den je vhodné mit nastaveno zobrazovani parovanych prichodd, kde je

pak lehce vidét, ze n&jaky chybi.

Novak Petr (149) ~ ¢ 31.10.2018 |~  7.11.2018 - Nastavit 5
S Vare Datum o Zafitek Konec Uplatnénd sména Odpracovino Saldo akt PPestivka Obéd €as KoufeniC
# 31 0700 1714 Prulng od & 0944 07:44 00:30
# t01.11 0710  16:07 Pruindods 0822 0022 00:30 00:05
Zobragit gkolnidny  Mepdroyvat Jkce
° fe01.11.2018  Piidatakei  Qbngyit prichody dandéhg dne
F ne 04.11 07:10 Piichod Odpracovano Odstranit 11:38 Odchod Obéd Oisiranit
12:19 Pichod Obéd Qdstranit 16:07 Odchod Odpracovano Odstranit

Povinna pracovni prestavka

Prestavka je mzdova sloZzka nepfFitomnosti, ktera se pocitd automaticky. Zpravidla souvisi se mzdovou
slozkou Obéd. Chovani mzdové slozky Obéd: Pokud je obéd kratsi nez 30 minut, tak se vygeneruje
Prestavka v délce 30 minut a do mzdové slozky se nic nespocitd. Pfresahne-li obéd délku 30 minut, tak se
vygeneruje Prestavka v délce 30 minut a zbyly ¢as se ulozi ve mzdové slozce Obéd. Tato hodnota se
nasledné odcitd od odpracované doby. Prestavku 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
zapocitd do mzdové slozky Obéd. Pokud se preruseni ,,Obé&d" nepouzije, Pfestavka v délce 30 minut se

vygeneruje vzdy automaticky.
Fond pracovni doby

Fond pracovni doby urcuje délku, kterou pracovnik musi dle dochazkového predpisu odpracovat. Délka je
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uré¢ena smeénou, kterou ma na konkrétni den pfifazenou.

e Jak SW podle pfichodu pfifazuje sménu a jak sména souvisi s dochazkovym predpisem?
THP mzdové predpisy obsahuji pouze 1sménu a ta se nastavuje automaticky na pracovni dny bez ohledu
na to, zda pracovnik pfijde do prace.

Délnické mzdové predpisy obsahuji 2 nebo 3 smény, které se automaticky pfifazuji podle pfichodl
pracovnikd do prace. Sména ranni je nastavena jako vychozi a pfifadi se i kdyZ pracovnik do prace

nedorazi.

¢ Do kdy musim pfijit, abych mél ranni, odpoledni, no¢ni u délnikd?

Neda se obecné odpovédét. Pokud by pfiSel pracovnik napf. o 2 hodiny pozdé&ji, tak se mu stejné priradi

sména, na kterou mél prijit.

e Priklad, co se stane v pfipadé, kdyz pfijdu na sménu dfive nebo pozdé&ji a systém by ji pfiradil Spatné,

kdy tento pfipad mUze nastat a jak se dd zménit/opravit.

Pokud pfijdu na sménu ranni a mél jsem pfijit na odpoledni, automaticky se pfifadi ranni sména, protoze

smeény nejsou pevné dany. Smény nelze ru¢né ménit.
Saldo

Saldo je uréeno rozdilem skute¢né odpracované doby a fondu pracovni doby. U délnickych modeld je
mozné kladné saldo ziskat pouze po domluvé s vedoucim pracovnikem, ktery musi u ¢asu pfichodu pred
sménou nebo u ¢asu odchodu po sméné zapnout parametr ,lgnorovat limity", jinak se nespocita. U THP
pracovniku se toto neprovadi a ti ziskavaji kladné saldo automaticky, pokud jsou v praci déle. Zaporné
saldo vznika predc¢asnym odchodem z prace (kdy neni splnén denni pracovni fond) nebo Cerpanim

nahradniho volna, které ponizuje kladné saldo. O ndhradnim volnu pojednava samostatna kapitola.

Povoleni pfesc¢asu u délnickych pfedpisu

Dé&Inik 3sm Zaméstnanec (D002) ~ ¢ i1. 2018

at Vare Datum obd Leldtek  Woned Uplatnd: Fond prac Odprecoy Plestivis Saldo aktud Obdd Cas Dovolend

Pridani zatrzitka I. L. (ignorovat limity) a Ulozit
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Délnik 3sm Zaméstnanec (D002) v < Dnes 'mams -

Prichody a denni akce

5 Dbl prichody daného dne ¥ Okolni drery T Smarané prochody T Duphoioni prie oy
e

£t 01.11.2018

tan Typ prischadu Mpd. nicfkn LL LI 6. Pommdmic
05:00 = Plichod - Cdpracovang -
1624 — Odchod - Cdpracovana - @

- - - - - -
Délnik 3sm Zaméstnanec (D002) ~ € L2m8 - 1.0 -

Stav Vare Datum obd Zalitek Konec Uplatnidi Fond prac Odpraces Plestivia Saldo aktud Obéd Cas Dovolend

L £ 01.1 &0 16:24 Ranni oT=30 1A 0030 m
# n pd 0211 (i

Zobrazi okolnddoy  Paroyat akoe
ftor12mE  Bhidat akd Dbt prichedy dandho dos

r e 041 D608 Plichod Odpracovidng Ogsiranit
16:24 Cdchod Odpracovano  Odstranit

Saldo Ize rovné&z zadat zamé&stnanci ruéné u konkrétniho dne editaci polozky ,Saldo Cas" nebo

»Odpracovano Cas". Ruéni editace jinych spoéitanych hodnot (kromé hodnoty Odpracovano Cas) na

velikost salda vliv nema.

07:30 00:30

0730

0730

0730

Odpracovano
£t 01.11.2018

Cas: | 11:30 UleFit

Iménil: Spravce firmy
Dne; 01.11,2018 10045
Pivodni spoditanad hodnota: 0954

Plvodnl hodnoty

DEInik 3sm Zamesthanec (D002) ~ . S -0 s Uplatné Fond prac Odpracos Salde aktud PPestivka Obéd Cas
Ranni
Ranni
Stat Vare Datum obs Zalitek
# ra1.11 DE00 16:24 Ranai O30 0954 00:30 0x24
# n e 02,11 D500 1330 Ranni 07:30 Sdpracovine
£101.11.2018
; L
Ranni
¢ n 11 DEO0 1330 Ranni 07:30 ] 0730 L
Darai

Fan

ST

Saldo se mezi jednotlivymi mésici automaticky prevadi. Princip: k hodnoté Saldo - €Cas z minula se pricte

saldo z aktualniho mésice, a to je uvedené v poloZce Saldo Cas a Saldo - Cas Pfevod.

Uprava prevadéného salda pfi uzavérce:
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Urdvérka =

Datus ubivEry

Facnmia

~fg pasked it
Frepodiu

Pievod Bodenoty

Dery Gy

L Codpdeved i @ armals By e flarscig

G

Forspmba

m " N

Pievadéné saldo Ize ru&né upravit pfi uzavérce pfepsanim hodnoty u Fadku Saldo ve sloupci Cas pFevod.

Pro vynulovani zadejte 0:00.

Cerpani kladného salda (vzdy domluvit s vedoucim pracovnikem):

1. Nahradni volno - pfi odchodu dfive nebo pfichodu pozdéji pouzit na eSmartReaderu tlacitko ,,Nahradni
volno". Podrobnosti véetné pfikladd v kapitole Nahradni volno.
2. Saldo k proplaceni - na konci mésice mUzete 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 prevadénych hodnot se provadi kliknutim na odkaz Zobrazeni a zaskrtnutim

Cas pfenos a Cas z minula.

Délnik 3sm Zameéstnanec (D002) v < listopad 2018

Spocitane hodnoty za obdobi

Spofitapé hodnoty
- ) : Pozndi
¥ Las « Dy Penize Vyskyt
¥ [as pienos Dny prenos Penize pfenos Vyskyt pfenos
+ Casz minula Dny 2 mimula Penize 2z minula Vyskyt 2 minula
Mastawvit
Saldo aktualni 400
Saldo celkem 0400 04200 (o000
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Po zadani hodnoty do polozky Saldo k proplaceni ve sloupci Cas se automaticky o tuto hodnotu ponizi

Saldo - Cas i Saldo — Cas pfenos.”

Spoditané hodnoty za obdobi

B Zobrazeni v T viechny sloZky
Cas Cas pfenos  Casz minula Doy

Fond pracovn :_'l:‘_.' 07:30

Odpracovne 1130

Prestivica 00-30

Saldo akrudini 00200

Saldo celkem 00=00

Saldo k proplacen 0200

Prevod a vynulovani salda

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

vynulovat (pfevede se tak ¢as 0:00).

Osobni vykaz - vynulovani

1. V agendé Hromadny vykaz oteviete osobni vykaz zaméstnance.

2. Pfepnéte na zaloZzku Obdobi a u mzdové slozky Saldo zadejte do sloupce €as Pfenos hodnotu 0:00

(pokud sloupec Cas Pfenos nevidite, najedte na symbol Sipky vedle tlaéitka zobrazeni a vyberte Cas

Prenos).
3. Ulozte.

Spocitané hodnoty za obdobi

& Zobrazeni W T viechny slofky
Cas Cas pFenos
Fond pracovni doby 07:30
Odpracovang 11:30
Prestivia 00:30
Saldo akoudini 04:00
Salde celkem 000 00:00

Caszminula  Dny

1

Q000

Osobni vykaz - pfevod/vynulovani pfi uzavérce

1. V agendé Hromadny vykaz oteviete osobni vykaz zaméstnance.

2. Kliknéte na tlac¢itko Uzavérka, u mzdové slozky Saldo pro prenos do dalSiho obdobi hodnotu ponechte,
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pro vynulovani zadejte do sloupce €as Pfenos hodnotu 0:00 (pokud sloupec Cas Pfenos nevidite,
najedte na symbol Sipky vedle tlaéitka Zobrazeni a vyberte Cas Pfenos).

3. Kliknéte na tlacitko Povést uzavérku.

Uzavérka

Datum uzdvirky

2018 -
Pouyy ! wa gt i
Pozrdmba;
Infa poslednihg
pfepoitu:
Fievod hednaty
Bl Zobrageni s
Cas Cos pievad  Cas 1 minula ony Dy Dy 2

pfevod minula

Saldo celkem 800 Log

Hromadny vykaz - pifevod/vynulovani pii uzavérce

1. V agendé Hromadny vykaz zaskrtnéte osoby, které chcete uzavrit.

2. Kliknéte na tlac¢itko Uzavérka, pro vynulovani salda zaskrtnéte Neprevadét zadné hodnoty a kliknéte
na tlacitko Provést uzavérku, pro prenos salda do dalSiho obdobi pouze kliknéte na tla¢itko Provést
uzaverku.

3. Ulozte.

Hromadna uzdvérka (2 osob) b4

Datum uzdvérky 311, 2019 —

Pouze {astefnd uzdvérka

Pozrnamka:

v Mepfevadét Fadné ﬁ-;-nr::r.y|

B Provést uzavérku * Zaviit

Pozn.: Funkce Nepfevadét zadné hodnoty nema vliv na mzdovou slozku Dovolena zUstatek, hodnota této

slozky bude vzdy prevedena do dalsiho obdobi.

Neuznané saldo
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Neuznané saldo je prescas, ktery nebyl zapocitan do odpracované doby na zakladé nastaveni
dochazkového predpisu. Pokud mate nastaveny vlastni dochazkovy predpis a nastavenou hodnotu
u parametru ,Maximalni denni pfescas (saldo)”, pak veskerd odpracovana doba nad pracovni fond a

hodnotu nastaveného maximalniho denniho pfescasu je zapocitana pouze do neuznaného salda.

ﬂ » HKonfigurace Wﬂ‘lgura:qu:hé:ky ¥ Wlastni pFedpis

Konfigurace sluiby Konfigurace mobilniho/SW terminalu Kenfigurace dochazky

o - Zmeéniil: Petr Movak kit Kople B
Vlastni predpis v 540, probenia: 22.10.2015 09:28

Zakladni ddaje

Vzorowy predpis © e | +== 0 Popis pfedpis()
Nazev predpisu Viastni pfedpis
Smény
Obecné nastaveni pfedpisu 7]
Mazev
Délka pracovni doby 08:00 7]
P - Fond pracovni de
Maximidlni denni pFestas (saldo) 01:00 7]

V tomto pripadé je u vlastniho dochazkového predpisu 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 zapocitdna hodnota 9 hodin (fond pracovni doby + max. denni saldo), 1 hodina bude

hodnota mzdové slozky Saldo a 1 hodina pak bude hodnota mzdové slozky Neuznané saldo.

Zafatek  Konec Fond pracovni Odpracovdno Cas Pfestivka as  Saldo aktudlni £as Neuznané saldo €as

0&:00 15:30 0&8:00 09:00 00:30 01:00 01:00

Zobrazit ckolnidny  Bargvat akce

Gt01.10.2019  Pfidatakci  Qbnovit prichody dangho dne
06:00 Fiichod Odpracovano  Qdstramit
16:30 Odchod Odpracovanc  Qdstranit

Neuznané saldo je pak mozné vynulovat, pfipadné hodnotu neprevadét do dalsSiho obdobi pfi uzavérce

dochazky.
Statni svatek

Statni svatek se spocita v predem definované dny, pokud je na né pfifazend sména. Zpravidla se tyka

svatku, které pripadaji na pracovni den.
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Hromadné viloZeni hodnoty/prichodt

Tato funkce umoznuje vloZit stejnou udalost (prichod), hodnotu nékolika (vdem) osobam v seznamu
najednou. Vyuziti najde napfiklad pfi celozavodni dovolené, spolec¢né sluzebni cesté, zadani naroku

dovolené a sick day. Nejdfive je ale nutné oznacit, kterych osob se bude hromadné vloZzeni zdznamu tykat.

1. Oznacte osoby.

A ———— Vybrat vie

Hromadny wykez L LILAE v | LIS v | Wastas . P

Status s Varewdni v Gsoba Flepotitine ke dni Fond pracevni dolr Fond pracovei  Odpracovine Odpracevins Dy

- D = 47 08113018 140 17600 32 2 w0
5 1] rava Lukd it 08.11.2018 1433 Th A B Z4:53 &5 197068
LErR A4 RALE ] L} 8 ] -IEEA

Oznaceni osob

2. Kliknéte na tlacitko Vlozit zaznamu.

Hromadné vioZeni zadznamu (2 osob) x

Rychiby wybiér 1 dkee X Ak Cely den Pulden Hodnats

il (dle plénu smén)

Wiadit na vic

Datum 12, 201 . !
. 3. 12,2008 - Wiodit na WIodit na kaddy den

Cas - Posledni den

e L

Mzdovd sladica Davolend - 7.12. 2018 -

Generoval do dallich dnd

Schvalin

Zrudit vie jing L

Pornamka

B Ulolit a pfepotitat M Zrudit

Hromadné viozeni prichodu a odchodu na vice dni

1. Otevrete Hromadny vykaz (agenda Dochdazka) a oznacte osoby, kterych se hromadné viozeni zaznamu
tyka. Dale kliknéte na ,,Vlozit zaznamy".
2. Prepnéte na zalozku 2 Akce, vyberte pocatecni a koncovy datum, zadejte ¢as prichodu a odchodu, typ

mzdové slozky a zadkrtnéte Vlozit na vice dnt (podle planu smén). Oba prichody budou vloZzeny na
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kazdy den, kdy je planovana sména.

Pokud maji byt prdchody vioZeny i na vikendy a dny mimo planovanou sménu, pak zaskrtnéte Vlozit na
kazdy den.

3. Kliknéte na tlacitko Ulozit a prepocitat.

Hromadné vloZzeni hodnoty Tuto moZnost vyuZijete napfiklad pfi zadavani narokd na dovolenou, sick days,

nebo pro zadani prémie nékolika zaméstnancldm najednou.

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

2. Pfepnéte na zalozku Hodnota, vyberte typ mzdové slozky, Datum/Obdobi a vyplfite Cas/Dny/Vyskyt/Pe-
nize.

Hromadné vieZeni zdznamu (2 osob) x

 hkce Loty dir

3. Kliknéte na tlacitko Ulozit a Pfepoditat.

JelikozZ se jedna o ru¢né vlozenou hodnotu a nejde o hodnotu systémem spocitanou, je zvyraznéna zlutou
barvou.
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Hromadné vieZeni ziznamu (2 osob) b
Rychly wybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pllden Hodnota
Mzdowva sholika Prémie - s
Obdaobd listopad 2018 -
Cas
Dy
Wirskyt
Penize S000
Poznamka
B ulofFit a pfepoditat ¥ Zrusit

Vlozenou hodnotu muUzete zrusit individualné v osobnim vykazu kliknutim na Plvodni hodnoty, nebo

hromadné vlozenim prazdné hodnoty.

“ A Fiepolitat & viodit

[= Export w = Tisk W IIT Zodr apend

Hromadny vykaz < listopad 2018 ~ B Misic v

Zadejte text pro wyhieddvani

[ | Status Varov Osoba Osobni &islo © Plepofitiéno kednl Fond prace Fond prac Odpracovdne Odpracovdno Dny Prémie Pe
T T bl i i

# Mowvik Petr 149 09.11.2018 14:40 5600 7 59:50 | so00.00

* o Doubrava Lukad o1 09.11.2018 14:40 56:00 7 54:52 65] 5000.00

112:00 14 11442 13,5) 10000, G000
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