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Uzavérka dochazky

Uzavérka nebo Potvrzeni slouzi vedoucim k uzavieni dochazkovych dat vybranym osobam za zvolené
obdobi. Potvrzeni je mozné brat jako prvni stupen kontroly a uzavfeni dochazkovych dat, uzavérku pak
jako druhy stupen. Provadi se v Hromadném/Osobnim vykaze vyb&rem osob a stiskem tla&itka Uzavérka,

resp. Potvrzeni.

Kontrola dochazky pak slouzi zpravidla pro oznac¢eni dochazkovych dat zaméstnancem - osoba tim
v podstaté oznaci svou dochazku, Ze je vSe v pofadku a je mozné ji dal zpracovat vedoucim. Kontrola

dochazky neuzamyka dochazkova data a je mozné dale upravovat prichody, spoéitané hodnoty apod.

Uzavérka

Treti stupen kontroly dochazky, po kterém dojde k uzavieni dochazkovych dat. Takto uzaviena data jiz
neni mozné dale ménit, pokud nedojde ke zruseni uzaveérky. Slouzi pro vedouci pracovniky, ktefi dochazku

zkontroluji, uzaviou a zpravidla poté pfedaji ke zpracovani pro mzdy/vyplatu.

Uzavérka dat je dostupna ve Windows klientu i ve webové aplikaci. Ve webové aplikaci je funkcionalita

totozna s Windows klientem.
Nastaveni oprdavnéni pro uzavérku dochdazky

Pravo pro uzavirani dochazky zaméstnancl nastavite v detailu daného uZivatele na zaloZzce Prava na

zaznamy - Ciselniky - Osoby
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Prifazenda osoba — prava pro vlastni osobu, ktera je provdzana s danym uzivatelem
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Podfizeni - prava pro podfizenou osobu, ktera je Clenem pracovni jednotky, ve které je osoba (provazana

s timto uzivatelem) vedouci
Struktura — prava pro organizacni strukturu

Uzdavérka dochdzKky - priklad

Zkontrolujte dochazkové prichody, spoditané hodnoty a dalsi data. Provérte, zda neni tfeba schvalit
nékteré akce jako Dovolend, Lékar apod., pokud podléhaji schvaleni.

2. Dochéazku je mozné uzavfit dvéma zpUsoby — v osobnim nebo hromadném vykaze.
a. Osobni vykaz - pouzijte funkci Uzavérka

v X

Uzavérka obdobi Uzavérka dennich dat

w

| | NepFevédét #adné hodnoty

Mazev slodky Zkratka fas Cas - Pfevod | Dny Dny - Pfevod
Dovolend zistatek Dz 152:00 152:00 19 19
Saldo celkem SalC 40:33 00:00
Meuznané saldo 83:29 00:00
Info posledniho pfepoftu
Provést uzaverku Storno

V dalSim kroku zvolte, které hodnoty se maji prevést do dalSiho obdobi a které se naopak prevadét nemaji

a maiji byt vynulovany (sloupec Cas - Pfevod).
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w X

Uzévérka obdobi Uzdvérka dennich dat

| /| Nepievadét #adné hodnoty

MNazev slofky Thratka Fas fac - Pfevod | Dny Dny - Pfevod
Dovolend zistatek D2 152:00 152:00 19 19
Saldo celkem saC 40:3] 00:00
Meuznané saldo 83:21 00:00
Info posledniho pfepoctu
Provést uzavérku Storno

Pokud nemaji byt prevedeny zadné editovatelné hodnoty mzdovych slozek, tak zvolte Neprevadét zadné
hodnoty. U mzdové slozky Dovolena zUstatek v tomto pfipadé zlstane stejnd hodnota, protoZe tato slozka

neni editovatelna. Nakonec provedte uzavérku dochazky.

Po stisku tlac¢itka Provést uzavérku dojde k uzavieni dochazkovych dat osoby. Pokud ma osoba v obdobi

neschvalené mzdové slozky (napf. Lékar), tak se objevi nasledujici upozornéni s moznosti schvaleni.

8 schvalované hodnaty

V obdobi pred datem urdverky existuji neschvilenéd hadnoty.

|
Chcete tyto hodnoty ignorovat a presto data uzawfit?
Den MNazew shodcy Cas Devy Penize Dratka Schwall Schwvall dne

| + Sledovank Denni souchy

T N N (S I I

gkaf
12.08.2019  Lékaf 08:00

Ignorovat a uzawvfit | |Sdwalit vie a pfepodtat | | Znusit
Volby:

¢ Ignorovat a uzavrit — neschvalena preruseni budou ignorovana a doba na nich stravena bude brana
jako absence. S témito parametry bude dochazka uzavrena.

e Schvailit vée a prepocitat — dojde ke schvaleni véech hodnot s k pfepocétu dochazkovych dat vybrané
osoby. Nasledné je nutné provést kontrolu dochazkovych dat a osobé dochazku uzavfit.

e Zrusit — dochazka nebude uzavfiena.
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Pozn.: Po provedeni uzavérky si zkontrolujte vysledné hodnoty, zda se nezménily napf. pomoci prdchodu

editované osoby v okamziku mezi provedenym prepoctem a uzavienim.

b. Hromadny vykaz — oznacte osoby, u kterych chcete dochazkova data uzavrit a pouzijte funkci Uzavérka.

Potvrzeni P -
ngg P &% Hromadné vioZeni zéznamu Lj o Obnovit ~
Kontrola
Prepod Uzdvérka ¥ Hromadna zména predpisu Tisk Q) Porovnat
- Zrusit uzavérku E.' S - :’a s
Zaznam o Data o
< M Hromadny vikaz @
F
tura .:3:‘) Uzavérka Varovani Osoba | QOsobni Gslo Sta
[T
struktury =
g: = = Lln s afc =
A
, = .
cka Al @ Castetné uzavieno Auto Relax 0126
¥

% Uzavieno _ Bachraty Dominik

Pokud nemaji byt pfi uzavérce dochazky prevedeny zadné editovatelné hodnoty mzdovych slozek, zvolte

Neprevadét Zzadné hodnoty. Nakonec provedte uzavérku dochazky.

Distum uzdviry |
Vyberte datum uzivirky (konec mlsce] nebo Jdistednd usivirky (v pribu mésos]

Uzdvirka obdobsl | Uzdwiries dennich dat

Mepleviddt Bidné hodnaty

Prosndat urdvirias Sterne

Uzaviena dochazka osoby je pak signalizovdna symbolem zadmku v osobnim i hromadném vykaze ve

sloupci Uzavérka.
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Dochézkova data Pracovni cesty Pracovni vykaz Evidence pracovni doby
PFijmeni: Apeticky Iméno:
Aktudini £ablona kalendafe: EFG Aktudini model pracovi
Maximaini prescas:
Uzaverka Varovani  Datumo.. Uplatné.. | Zadatek Konec f
- - aflc a0c - -
R I I N
G5 Uzavieno po 02,09,  EFG 05:30 16:30
"7@ Uzavfeno Gt03.08. EFG 05:00 17:15

@Hromadn\? vvkaz @

EINPNIIS JUdEZILEBIO

Jak provést uzavérku drive neZ na konci obdobi?

Uzévérka

= = o

Uzavieno

Varovani Osoba = | Osobni dslo ]

afc

Auto Relax 0126

1. Doplnit osobam chybéjici prichody/celodenni udalosti do konce obdobi.

a. Pokud napfiklad nastupuji pracovnici na dovolenou a neoznadili si pfi poslednim odchodu pferuseni

dovolen3, tak jim tento zaznam mUzete ru¢né opravit a dovolena se jim bude automaticky generovat

do pfistiho pfichodu. U posledniho odchodu kliknéte na nazev mzdové slozky, vyberte mzdovou slozku

Dovolena a nasledné zaznam ulozte.

o Priichody a akce:
(=]
[ =
E. @Prldat v @Odebrat
3! Cas = |I.. Smér
=
c
E v Den: 07.08. st
w
08:42 Pfichod

(1205 |I [W osoos | ooroviro [

Mzdova sloZka

QOdpracovano

Lékar

Nahradni volno

Obéd

Odpracovano
Odpracovano pohotovost

Prace z domova

2. 0sobni vykaz [Apeticky Dominik]

Souvisejid akce

RS B v ¥

= - i

Obnovit Ulozit Oteviit | Prepoditat | Zkontrolovano  Zrusit
- osobu kontrolu
Zaznam o U

o Pri Ulogit (Ctrl+S) I rox

(=

[T [ o

é. (g Piidat ~ (g Odebrat -

(=T} -

E- Cas = . Smér Mzdova slozka

b. Déle je mozné nastavit generovani celodenni udalosti do doby nasledujiciho pfichodu. Kliknéte

v oblasti spo¢tenych hodnot na datum, od kterého chcete celodenni udalost generovat a stisknéte

tlag¢itko PFidat v okné Prichody a akce. Tim se automaticky vybere pozadované datum. Vyberte PFidat

cely den pomoci rychlé volby viozeni prdchodu. Zatrhnéte volbu Generovat do daldich dnd a zaznam

ulozte.
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Novy zaznam x

1 Akce 2 Akce Cely den Pilden

& 0sobni vykaz [Apeticky Dominik]

Upravy Podpora Souvisejid akee Datum 08.08.2019 ~ || Vice dnd

':3 L;:.J -C‘ 52! \) X\) % “q o Cas 00:00:00 =

Mzdova slozka | Dovolena -

Obnovit UloZit  Oteviit | Prepoditat = Potvrzeni Zrusit Uzavérka  Zrusit
osobu - potvrzeni uzévérku
Zaznam o Uzavérka a potvrzeni o I__
Prichody a akce: P X Dochazkova data | Pracovni cesty
b .
d L ; -
ES Piidat ~ Odebrat - Schvalit
E Lg) Phda __[é e Pfijmeni: Apetic
| e e me
- T @ Prdat prichod - v | Zrusit vie jiné
= . . Datum obdobi = Uplatn... Poznamka
& | [@ Pridat odchod
@
% Pridat prichody dle smény D il O
st 07.08.

| [@ Pridat pilden

|. - ol ]
@ Piidat cely den h pa 09.08.
- — ea 1N NR

oK m Storno

c. V ostatnich pfipadech nastavte denni generovani pfichodd a odchodl podle planu smén, kdy mUzete
vyuzit rychlou volbu pfidani pridchodt dle smény. Zvolte pocateéni a koneény datum, zatrhnéte volbu

Vlozit na vice dnu (dle planu smén) a zdznam uloZte.
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b A 0sobni vykaz [Apeticky Dominik]

Upravy Podpora Souvisejid akc
a2
] &
- s v
Obnovit UloZit Oteviit Prepoditat = Potvrzeni
osobu b p
Zaznam o Uzi
o  Prichody a akce: a X
O
7] -
3 [gPiidat ~ [g Odebrat -
& [
n | @ Pridat prichod
c | -
E @ Pridat odchod
{=7)
] Pﬁdatprﬁchﬁydlesmény D
—

X 0sobni vykaz [Apeticky Dominik]

Upravy Podpora
e =p -
"'I. - £ ’; ;,
Obnovit UloZit Oteviit | Prepodita )
bt osobu
Zaznam n]
o Pri UloFit (Ctri+5) I n
a
@ o —
2 |[gPiidat -~ g Odebrat
&
O =
§~ Cas = Smér Mzdova slozka
z
CE v Den: 07.08. st
o
@ 08:42 Pfichod Odpracovano
17:30 Odched = Odpracovano

~ Den: 08.08. &t
Prichod
Odchod

06:00
16:00
v Den: 09.08. pa

Pfichod
Odchod

06:00
16:00

2. Prepocitat osoby do konce obdobi.

Odpracovano

Odpracovano

Odpracovano

Odpracovano

Novy zaznam X

1 Akece 2 Akce Cely den Pllden

Datum 08.08.2019 - 09.08.2019 -
Cas 06:00:00 - 16:00:00 :
Smér Prichod *|| g |[©dcho

Mzdova slozka | Odpracovano - Odpracovano

Poznamka I

Ignaorovat limity Prevat ze smény
Ignorovat zarovnani

+ | Vlogit na vice dnl (dle planu smén)
VloZit na kaZdy den Zrugit vie jiné

Pfitomnost v zéné

Nastavit pfitomnost mez prichody Zdna

Storno

Souvisejid akce

ool 0o

DU

— |

V Hromadném vykaze nebo v Osobnim vykaze kliknéte na Sipku pod ikonou Prepocitat a zvolte moznost

»PFepocet do konce obdobi". Ikona se zvyrazni vykficnikem. Po jejim stisku se prepocitaji dochazkové

Udaje osob/osoby do konce aktualniho obdobi, tj. pfi mésiénim do konce mésice.
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: A A s

0 2 w

Pfepodtat = Potwrzeni  Zrusit Uzév
= potvrzeni

lJQ
Prepocet do dnedniho dne B @ @

v  Prepodet dwnnce obdobi d PFEDOE&B%
-

Prepocet do véerejdiho dne

Pfepocet do pevného data

¥ vysledek vypoctu

Osoba = Zacatek vypoctu Konec vypoctu Vysledek

| @ | Apeticky Domink | 26.09.2019 10:20:02 | 26.09.2019 10:20:02 JENIE

Zaviit

Pozn.: Pokud nastavite v Hromadném vykaze u tlacitka Pfepocitat hodnotu ,Pfepocet do konce obdobi",

bude tato hodnota automaticky vybrana i v Osobnim vykaze konkrétni osoby.
3. Uzavrit osoby.

V Hromadném vykaze vyberte vami pozadované osoby a stisknéte tlacitko Uzavérka nebo v Osobnim

%

Uzaverka

vykaze konkrétni osoby po kontrole dochazky stisknéte tlacitko Uzaveérka.
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& Uzdvérka x

Uzavérka obdobi Uzavérka dennich dat

Poznamka

Nepievadét #Fadné hodnoty

Pevod kumulativnich hodnot
Mazev slodky Zkratka Cas Cas -Pfevod  Dny Dny - Pfevod | Penize Penize -Pr...  Vyskyt
Dovolena zistatek D2 1658:00 163:00 21 21
Saldo celkem SaC -28:42 -28:42
Meuznané ssldo 83:29 83:29
4 »
Info posledniho prepoctu

Provést uzavérku Storno

a. Po stisku tlacitka Provést uzavérku dojde k uzavieni dochazkovych dat osoby. Pokud ma osoba
v obdobi neschvalené mzdové slozky (napf. Lékar), tak se objevi nasledujici upozornéni s moznosti

schvaleni.

¥ schvalované hodnoty b

V obdobi pred datem uzavérky existuji neschvalené hodnoty.
Cheete tyto hodnoty ignorovat a presto data uzavrit?

Dern Mazev sloFy Cas Dny Perize Dratka Schvall Schvall dne

| + Sledovani: Denni soucty

12.08.2015  Lékar (&:00 L

| Ignorovat & uzaviit | | Schvalit ves a prepoditat | |Zrust
b. Volby:

¢ Ignorovat a uzavrit - neschvalena preruseni budou ignorovana a doba na nich stravena bude brana
jako absence. S témito parametry bude dochazka uzavrena.

e Schvadlit vSe a prepocitat — dojde ke schvaleni véech hodnot s k pfepoctu dochazkovych dat vybrané
osoby. Nasledné je nutné provést kontrolu dochazkovych dat a osobé dochazku uzavrit.

e Zrusit - dochazka nebude uzaviena.

Pozn.: Po provedeni uzaveérky si zkontrolujte vysledné hodnoty, zda se nezménily napf. pomoci prichodu

editované osoby v okamziku mezi provedenym prepoctem a uzavienim.
Uzaviena dochazkova data jsou oznacena symbolem zamku ve sloupci Uzavérka

Hromadny vykaz
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gl Hromadny vikaz ©

g Uzdvérka Struktura Varovani
E.

E = i0: =

E% g Uzavieno

E - w

5 Uzavieno v pred... | Strukhura

Osobni vykaz

Duzsctuipbonrnd s Pracori cesly | Procove vikss | Bvdence pri

Prignsent Ape by Trestre

o o . .
[ I =]
Urivérks
o Datuen upiedricy: 31083009
Lipsdel: G Lo i s v
Bre: 26,09, 2015 12:35 i g @A
=]

il do
Apeticky Dominik
Béhavy Dominik

Po najeti mysi na symbol zadmku mUzZete zobrazit datum, ke kterému je dochazka uzaviena (uzamdcena),

kdo a kdy dochazku uzavrel.

Zruseni uzavérky

Uzavérku muzZete zrusit pfimo z osobniho vykazu konkrétni osoby nebo z hromadného vykazu.

Z osobniho vykazu

1. Otevrete agendu Osobni vykaz (slozka Dochazka) a vyberte konkrétni osobu.

2. Kliknéte na tlac¢itko Zrusit uzavérku v hornim ovladacim menu v sekci Uzavérky a potvrzeni.

3. Vyberte uzavérku, kterou chcete zrusit (mUzZete i stardi nez z minulého mésice) a kliknéte na tlacitko

Zrusit vybranou uzavérku.
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Upravy Podpora Souvisejid akce
- =] ~ e b A
JdE o T OV v BBl K o
Obnovit UloZit Oteviit Prepodtat = Potvrzeni Zrusit Uzdvérka| Zrusit Tisk Aktudini Pfedchozi |
osobu - potvrzeni uzavérku v zobrazeni ~
Zaznam m| Uzavérka a potvrzend g4 Da...o Zobrazit
o [ = X
%. ; Datum uzdve... = , Uzavieno dne Uzaviel Poznamka
2 || % 31.08.2019 26.09.2019 10:39 Smid Jan -
% 9. 09 10:8 Sivd Jan f
= & 30.06.2019 15.07.201S 00:00 System Automatickd uzavérka ze dne 15.07.2019 00...
% 31.05.2019 15.06.2019 00:00 System Automaticka uzavérka ze dne 15.06.2019 00... :
& 30.04.2019 24,05.201901:38 System Automaticka uzavérka ze dne 24.05.2019 01... _
f& 31.03.2019 24.05.201901:38 System Automaticka uzavérka ze dne 24.05.2019 01... . '
Zrusit vybranou uzavérku Il Zavrit

4]

— 1T T -

4, Upravte dochazku doty¢né osoby a poté znovu uzavriete.

Z hromadného vykazu (hromadna uzdavérka)

1. Otevrete Hromadny vykaz (slozka Dochazka) a vyberte osoby, u kterych chcete zrusit uzaveérku.

2. Kliknéte na tlac¢itko **Zrusit uzavérku**

Nastaveni Podpora LokaIni snimaé Vykaz dochazky Souvisejic akce

~ = ; '> Potvrzeni o SREEE
[ a 4 -j o S { , .
” I_J = % &Y Hromadné vioZeni zéznamu 2 (& Obnovit M

o Kontrola dochézky |

Oteviit Otewvrit UloZit Prepoditat  Uzavér » L [:3 Hromadna zména predpisu Tisk i! Porovnat Aktuaini Vybér
osobu - &) Zrudit uzavérku b > - zobrazeni ~ | sloupcl
A O Data o Zobrazit
Vaechny sloZky < g Hromadny vikaz @
v 2 Konfigurace = -
3u Organizaéni struktura Uzdvérka =  Struktura Varovani = .. Osoba = Status | Fondp.. Fondp.. !

o

8= Typy organizadni struktury
o HW struktura

¥ Adresové body

Bl HW struktura fyzicka

9=

e do =

= nu: = = =
&‘, Uzavieno Struktura — Béhavy Dominik 22 176:00 l

3. Nastavte datum, ke kterému se ma uzaveérka zrusit, a kliknéte na tlacitko Zrusit uzavérku. Pokud osoba

BINPNAS JUEZILEBIO

Tarmas WIUAL ade e aens

nema uzaveérku z predchoziho obdobi, bude nyni vytvorena.

doc.aktion.cz 119


https://doc.aktion.cz

P aKTION uUzavérka dochazky

‘g Zrudit uzdvérky

Vybér obdobi
Vyberte politek obdobi, ke kterému dheete uzdvirky mufit,

Zrusst uravérky celého obdobd Zrugit uzavérky ke konkrétnimy dni

Uzdwérka bude zruSena k podatku vybrangho obdobi, pokud osoba nema uzdvérku pfeddhoziho obdobi, bude vytvofena.

Zrufituzividy. | Stomo

4. VVyCkejte na potvrzeni, pfipadné chybové hlaseni.

Dokonceno

Uspéiné zruseno: 2

Ty

5. Upravte dochazku dotyénych osob a poté znovu uzavrete.

Blokace uzaveérky

V aplikace mUzete nastavit blokaci uzavérky pfi pfekroéeni/nedosazeni hodnoty souétové mzdové slozky
(napf. saldo). Pfiklad nastaveni blokace uzavérky pfi zaporném mésic¢nim saldu nebo pfi prekroceni

40 hodin v mésici je na obrazku nize.
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»+ Mzdova slozka [Saldo aktualni (Mé&sicni)]

Upravy Podpora
{77 Kopie =] M v ﬁ
X Smazat
) Ulozit Tisk Dokumenty Aktudlni Predchozi Nasledujid H Zavrit
'.3 Obnovit - - zobrazeni ~
Zaznam o Data o Zobrazit | 0.
ZékladniGdaje | Nastaveni | Slozky rozictovani | Modely pracovni doby
Typslozky  Soutova slozka
Nastaveni souctd Zdroje souctd Zapod&itani dne Prenosy Obecnd nastaveni
Pocitat soucty Upozornéni Omezeni
Il
li
Upozornit pfi prekroceni casu 40:00 Min. &as pro uplatnéni
Nesledovat (®)Zamésic
Upozornit nedosahne-i asu 0:00 Max. €as pro uplatnéni
Zadem Zarok T UpGZOrTit piT prerrocent pencz } } Min. penéz pro uplatnéni
Upozornit nedoséhne-li penéz Max. penéz pro uplatnéni
Za tyden Upozornit pfi pfekroeni dndl Min. dnfl pro uplatnéni
. . ; Upozornit nedosahne-i dnd Max. dnf pro uplatnéni
Poditat vidy do véera
Upozornit pri prekroceni vyskytd Min. pocet vyskytd
|| Upozornit nedosahne i vyskytd | Max. polet vyskytd
‘ T
+ | Pfi vyskytu upozornéni blokovat uzévérku:
il
_ -
Saldo aktuaini SaA -132:42
00:30
Saldo celkem SaC -12:42° 120:00
00:30
Stravenky STR 3 96,00
-
| & X X

- . .. : rdi it 4 iirané 1 / : Jani
Uzavérka obdobi UzSvérka dennich dat Osobu nelze potvrdit nebo uzavrit! Osoba ma v uzaviraném obdobi nepovolena varovani.

! Nepovolena varovani: . 1
01.08.2019 - hodnota Saldo aktudini (M&sitni) cas -132:42 je mensi neZ povol{n\}ch 00:00 | |

Poznamka
Neprevadét zadné hodnoty
Prevod kumulativnich hodnot

Nazev slozky Zkratka Cas Cas -Pfevod  Dny Dny - Pfevod = Penize Penize -Pr... | Vyskyt
Dovolend zlstatek DZ 168:00 168:00 21 21

Saldo celkem SaC -12:42 -12:42

Neuznané saldo 83:29 83:29

Potvrzeni

Druhy stupen kontroly dochazky, po kterém dojde k uzavieni dochazkovych dat. Takto uzaviena data jiz
neni mozné dale ménit, pokud nedojde ke zruseni potvrzeni. Slouzi pro vedouci pracovniky, ktefi dochazku
zkontroluji, potvrdi a poté predaji dal k uzavérce. Potvrzeni neni v systému vyzadovano a data je mozné

rovnou uzavrit bez predchoziho potvrzeni.

Potvrzeni dat je dostupné ve Windows klientu i ve webové aplikaci. Ve webové aplikaci je funkcionalita

totozna s Windows klientem.

Nastaveni opravnéni pro potvrzeni dochdzky
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Pravo pro potvrzeni dochazky zameéstnancl nastavite v detailu daného uzivatele na zaloZzce Prava na

zaznamy - Ciselniky - Osoby

o« UZivatel [Aktion]

Upravy Podpora

[{] Kopie =] { ‘E ?’ o =y @
Nowvy ~ Ulozit Tisk  Dokumenty Aktudlni Predchozi  Nasledujid Zaviit

& Obnovit  ~ - zobrazeni ~

Zaznam [u] Data o Zobrazit o 0.0

Prdva na HW strukturu | Aplikaéniprdva | UZivatelskd konfigurace | UZivatelska konfigurace webové aplikace | UZivatelska konfig

Zakadni Lidaje:lr Prava na zaznamy

[@ Pfidat ~ [g Odebrat ‘ P Viedleroli | Zobrazit skuteéna opravnéni

Agendy Prava na zaznamy - Osoby

v__g v | Ciselnky - Nazev Z..|N.. P.. Uzavérka .| Potvrzeni dochdzky
P Osoby S riaenios: @ QO OO OOO0O0OOOOOO © @
B [/]uavatele & Podiizen 0O 00VVLOVLOLOLOLOLOLOLOO o o
ﬁi?ﬁfd.a Gswia P REEERRERE SRR EEL © o

Princip potvrzeni, prenosy hodnot do dalsich obdobi a schvalovani hodnot je totozny s uzavérkou, pouze

pouZijete tla¢itka Potvrzeni a Zrusit potvrzeni.

Potvrzena dochazkova data jsou oznac¢ena symbolem razitka ve sloupci Uzavérka:

Hromadny vykaz™

i Hromadny vikaz @

C c = .
a | Uzdvérka = | Struktura
g
E'
g | = e
L
= % Povrzeno Struktura
= . .
= Uzavieno v pred... | Struktura
Osobni vykaz
Dochddioovs data Pracowni oesty Pracovn wykaz
Prijmenic Apaticky Iy
Datum obdob' | Liplatn Iafhtek Koret
.u. .u.
%] B i | R
Uzdvérka

Diabum pobvrzen: 31082019
Patvrell: Serid Jan 06200 1
Dne: 26.05.2019 12:3%9

Varovani =

Apeticky Dominik

B&havy Dominik

Po najeti mysi na symbol razitka mUzZete zobrazit datum, ke kterému je dochéazka potvrzena (uzamdcena),
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kdo a kdy dochazku potvrdil.
Zruseni potvrzeni

Potvrzeni mUzZete stejné jako uzavérku zrusit pfimo z osobniho vykazu konkrétni osoby.

Z osobniho vykazu

1. Otevrete agendu Osobni vykaz (sloZzka Dochdazka) a vyberte konkrétni osobu.

2. Kliknéte na tlacitko Zrusit potvrzeni v hornim ovladacim menu v sekci Uzavérky a potvrzeni.

X oxobnivykaz [Apeticky Dominik]

D'blT!ﬂ Y
. -~ N W
f L5 -
d 1= T~ g £ e %
Dbt Af DfewTit | Plepodtat  Polvroen .!I'Lﬁth Uizhvérks
- portrzen

Tarnam Uziavérka a potvren

3. Vyberte potvrzeni, které chcete zrusit (muZete i starsi nez z minulého mésice) a kliknéte na tlacitko

Zrusit potvrzeni.
4. Upravte dochazku dotycné osoby a poté znovu potvrdte.

VyZadovat potvrzeni pred uzavérkou

V systému je mozné nastavit povinnost nejprve dochazku potvrdit. Bez potvrzeni dochazky nebude mozné
dochazku uzavfit. Nastaveni provedete v detailu modelu pracovni doby na zaloZzce Upozornéni a

varovani - parametr Uzavérka vyzaduje potvrzeni.
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w Hromadny vvkaz :‘@ UZivatelé $ Modely pracovnichdob €

Model pracovni doby [EFG CZ]

I Upravy Podpora

I WS D K A v

X smaza
~ Ulozt Tisk  Dokumenty Aktudini Predchozi  Nasledujic
& Obnovit - - zobrazeni ~

Zaznam o Data o Zobrazit | O0..0

Zakladni udaje | Upozornénia varovani | Mzdovéslozky | Smény | Infodochdzky | Plugin | PlusPortdl | Poradi mzdovych slozek pro planovani | Pofadi mzdovy

Maximalni roCni prescas

Hlidat max. rocni prescas:

d"D'O'O:?H'I‘I‘II‘I‘I.nI

Maximalni pfeséas: 50:00 - |Upozornit pfi: 20:00
Maximalni precas navyseny: 80:00 - |Upozornit pfi (smluvné): 70:00
Priimérny tydenni prescas

Maximaini tydenni pfestas: - | Za poéet tydn(: .
Upozornit pii: :

NepretrZity odpocinek

Hlidat nepretriity odpodnek:

Hlidat nepFetrzity odpodinek v tydnu:

Uzavérka

Uzévérka vyZaduje potvrzeni: v

Kontrola

Prvni stupen kontroly dochazkovych dat a prGchodu. Pfi kontrole nedochazi k uzamdceni dat a je mozné
dale s dochazkovymi daty a prichody pracovat, editovat je, prepocitavat apod. Data uzamyka pro editaci
az vyssi stupen — potvrzeni nebo uzavérka. Kontrolu zpravidla provadi sdm zaméstnanec. Kontrola dat neni

v systému vyzadovana a data je mozné rovnou uzavfit/potvrdit bez pfedchozi kontroly.

Kontrola dat je dostupna ve Windows klientu i ve webové aplikaci. Ve webové aplikaci je funkcionalita

totozna s Windows klientem.
Nastaveni oprdavnéni pro kontrolu dochdazky

Pravo pro kontrolu dochazky zameéstnancul nastavite v detailu daného uZivatele na zédloZce Prava na

zaznamy - Ciselniky - Osoby

Pravo pro kontrolu dochazky bude zpravidla nastavené u systémového uzivatele, kterého pouzivaji pro

prinlaseni bézni zaméstnanci.
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« UZivatel [SystemAktionDomain]

Podpora

= @ 0 K 4 v

~ Ulozit Tisk  Dokumenty Aktudini Predchozi  Nasledujic
& Obnovit  ~ - zobrazeni ~

Zaznam Data a] Zobrazit g| 0.. 0

Zékladni udaje| | Prava na zaznamy Préva na HW strukturu | Aplikaéni préva UZivatelska konfigurace | UZivatelska konfigurace weboveé aplikace | UdZivatelska konfigurace

Lé Pridat ~ g Odebrat \ﬁVEe dleroli | Zobrazit skutecna opravnéni
Agendy Prava na zaznamy - Osoby
v I‘ v | Ciselniky | » Nazev o e e e e e e e e el | o Uzévérka ... Potvrzenil).  Kontrola dochdzky | P
Lo OO OOOVOOVOFOO © O 9
b & Podizeni VOO OOOVVOVVLLVY o Y] P
PR/ Jrole Lsuwe 00O OOOO0000000 © 2 © ©

B | v |Vozidla

Kontrolu bude tedy vyuZivat hlavné konkrétni zaméstnanec, proto dalsi postup bude pro webovou

aplikaci, kterou zaméstnanci zpravidla vyuzivaji misto Windows aplikace.

1. Zaméstnanec se nejprve musi prihlasit do webové aplikace (napf. http://dochazka.aktion.cz)

dKTIOn = v

Dsobnim fislemn a pinem

2. Otevfit svlj osobni vykaz a zkontrolovat dochazkova data, jestli je vée v pofadku a vedouci by mél

provést daldi kontrolu a potvrdit/uzavfit dochazkova data.

3. Kliknout na tlacitko Kontrola.

A Hromadny vykaz Denni data Apeticky Dominik (1122) ~

Denni data Obdobi Pruchody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

Apeticky Dominik (1122) ~ < srpen2019 v > B MEsic 8 Prepolitat wiff | ¥ Kofola v

4, Zvolit datum, ke kterému maji byt dochazkova data oznacena jako zkontrolovana.
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Kontrola
Datum kontroly 31.08.2019 -
"J"Pouze castecna kontrola
Poznamka:
Info posledniho
prepoctu:
PFevod hodnoty
r Zobrazeni
- - . - . Dny Dny z .
Cas Cas pfevod Cas z minula Dny - . Poznamka
prevod minula
Dovolena zistatek 168:00 168:00 168:00 21 21 21
Saldo celkem 03:18 03:18 120:00
Neuznané saldo 83:29 83:29 83:29
Al
+ Zkontrolovat dochazku X Zavrit

5. Data, ktera byly zkontrolovédna, jsou oznacena symbolem zelené fajfky. Stejné jako ve Windows aplikace

po najeti na symbol zobrazite dalsi informace o kontrole.

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti

Apeticky Dominik (1122) ~ < srpen2019 ~ >

Uzavé Planovana akce Zatatek Konec Fond
pracovni
doby Cas

# &t 01.08. il 08:00
’ pa 02.08. e Datum kontroly: 31.08.2019 08:00
# 00308 ¥ Zkontroloval: SystemaktionID

# ne0d.08. ¥ Dne: 26.09.2019 13:25

# po 05.08. v | S 4:00 08:00

Zruseni kontroly

Zruseni kontroly se provede najetim na tla¢itko Kontrola a kliknutim na Zrusit kontrolu a potvrzenim.
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# 3 Hromadngwkar » Dennldata > Apeticky Deminik (11229 ~ O

Denni data Obdobl Prichody a akce Osobni plan a Radosti Pracovni cesty Pracovni wkaz
Apeticky Dominik (1122) v < srpen2019 v >  mesc v [ moeees v viewos o son
I % Zrudit kontrol |
Uzivi Plinovand akee Zalitek Fand Odpracev. Salde  Plestavk Dovelond  Slulebai Lékaf Eaz  Nemoc oOCR

pracovni Cas aktudlni Cas Cas cesta Cas Cas
daby Cas

# L0008, " 0200 ~0E:00

+ panzog. W 0200 08:00

’ s00%08. v

Zruiit kontrolu x

Opravdu cheete zrusit posledni pfiznak kontroly? (Kontrola k
datu: 31.08.2019).

o Zavrit

Po Upravé mUzete dochazkova data opét oznadit jako zkontrolované.
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