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1. Uvod

Manual je urCen pro zpracovatele a schvalovatele dochazky VNI 5.2, ktefi maji pravo upravovat a schvalovat
dochazku alespon jedné osobé. Pfredpokladem zvladnuti tole zpracovatele nebo schvalovatele je znalost Manualu uzZivatele.

1.1. Strucny popis dochazkového systému

Zpracovani Udajd z identifikaénich snimacl ve formé& dochazky zabezpetuje modul Dochazka, na zakladé
personélnich, mzdovych a informacnich pozadavkl. Préva na dochézku VNI 5.2 jsou pro jednotlivé pracovni pozice nastaveny
nasledovné:

Uzivatelé - maji pravo nahledu na vlastni dochazku
Zpracovatelé - maji pravo prohliZet a upravovat dochazku p¥idélenym zaméstnancim
Schvalovatelé - maji pravo prohlizet, upravovat a schvalovat dochazku vsem podfizenym

VSechny potfebné nastroje na zpracovéni dochazky pro zpracovatele a schvalovatele se nachazi v menu Dochazka
na strankach Editace dochazky, Zpracovani prescasti a Sestavy.
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2. Editace dochazky

Stranka slouZi ke sledovani dochazky, editaci dochazky, planovani, uzavieni a schvaleni dochazky, vypoctu prescasd,
zobrazeni vypisi a pohybd dané osoby nebo osob. Mé&nit data pro danou osobu mé& pravo pouze zpracovatel nebo
schvalovatel. Data, kterd byla manualné opravena, maji vzdy prednost pred automaticky sesbiranymi daty z dochazkovych
terminal{. Pokud je manudlni oprava dat zru$ena, objevi se opét automaticky sesbirand data.

Editace dochézky | A Ffepotitat | Schvali dochézkul Uzaviit dochazku | Wypocitat pFesE:asyl WyRisy | Wpis | Paohyhy | WloZit | Vymazatl Chnovit | UloZit
Datum: ) [Brezen  »[|2m2 |00 B Tobrazit: |vEechny kromé zamirutych =]
Stiedisko:  [System x| Malf aclay () | Os. & Améno:
— wd. um
' ) 01.03.2012 [ Fosmo-asoe 0800 | 0800 | 00:00 | 00:00
02.03.2012 [ Fr06:30 - 15007 ] 0300 | 0&00 | 0000 | 0o0d
= % \aosz0n2 00:00 | 0300 | 0300 | 0000
04.03.2012 00:00 | 0300 | 0300 | 0000
05.03.2012 Pr 0630 - 15007 0300 | 0500 | 0000 | 0000
g 06.03.2012 Pr 0630 - 15007 0300 | 0500 | 0000 | 0000
07.03.2012 Pr 0630 - 15007 0300 | 0500 | 0000 | 0000
ﬂ 10.|08.03.2012 Pr 0630 - 15007 0300 | 0500 | 0000 | 0000
: 09.03.2012 Sk B30 - 15007 0300 | 0500 | 0000 | 0000
q 10032012 00:00 | 0300 | 0300 | 0000
H 11.03.2012 00:00 | 0300 | 0300 | 0000
12032012 PrO6:14 - 10:54 [~ ] Fr [ og:00 fF 0730 | ooos | oooo
13.03.2012 50 0510 - 15007 0300 | 0820 | 0020 | 0000
14.03.2012 E PrO6:13 - 10:53 [T Pr ] 07:33 | 07:43 | 01:07 | O0:00
'T 11.|[15.03.2012 Fr = PrA0:00 - 142" ] 0300 | 0828 | 0028 | 0000
16.03.2012 Pro6ot - 19" | 0300 | 0500 | 0000 | 0000
17.03.2012 00:00 | 0300 | 0300 | 0000
18.03.2012 00:00 | 0300 | 0300 | 0000
+ llb 19.03.2012 [ Fri6:25 - 14557 ] 0300 | 0&00 | 0000 | 0o0d
_4 20032012 [ PrO6s - 19457 | 0300 | 0500 | 0000 | 0000
C 21.03.2012 [ Fri6:15 - 14:48" ] 0300 | 0&00 | 0000 | 0o0d
12.|22.03.2012 [ PrO62E - 1953 | 0300 | 0500 | 0000 | 0000
23.03.2012 [ [ 0700 - 15:007 ] 0300 | 0000 | 0%00 | 0%od
EPRET ooon | oneon | onon [ onan
Editace dochizkovych pferugeni H [V Hromadné plénowvani
Datum, Cas od: |05.03.2D1 2 || Fferugeni: I LI ¥ Editace Dochézky O;I :_
Datum, Cas do; I I Harmonogram: I j v Maly Waclay ()
Diélka: [ Poznémks: [ [¥ Test Dochizky 1 ()
Schvéleny: W Zamitnuty: [T ¥ Test Dochézky 2 () LI

A - Tlacitka

Piepocitat - prepocitd dochazku v mésici podle aktualniho nastaveni dochazky

Schvalit dochazku - slouZi pro schvaleni dochazky. Po schvaleni dochazky se tladitko stane neaktivni

Oteviit dochazku - slouZi pro znovu otevieni dochazky pro editaci. Pfed uzavienim dochazky ma tlacitko nazev Uzav¥it

dochazku
Vypocitat pfescasy - vypocita presCasy pro danou osobu a vloZi je do schranky

Vypisy - zobrazi nové okno s vypisem dochazky pro vSechny osoby z vybraného strediska - filtr StFedisko

Vypis - zobrazi nové okno s vypisem dochazky pro vybranou osobu - filtr JIméno
Pohyby - otevie okno Piehled pohybi, pomoci kterého prohlizime zaznamy pohybl
Vlozit - vlozeni nového dochazkového preruseni. Stejnou funkci ma i kldvesa Insert
Vymazat - odstranéni vybraného preruseni. Stejnou funkci ma i kldvesa Delete
Obnovit - opétovné nacteni, aktualizace dat dochazky

Ulozit - ulozeni provedenych zmén. Stejnou funkci ma i kldvesa Enter

B - Filtraéni kritéria
Datum - vybér mésice a roku, ktery chceme zobrazit
Stiedisko - vybér strediska
Zobrazit - vybér filtru typu pohybu, podle kterého se se maji zobrazit dochazkova preruseni

& ~

|

Zamtruté pohykby
Cteviené pohyhby
wiechny kromé systémovych

Jméno - vybér osoby z vybraného stfediska
Os. €./IJméno - vyhledavani konkrétniho zaméstnance podle pFijmeni nebo osobniho Cisla
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C - Ikony pFeruseni

slouzi jen pro vkladani celodennich preruseni

, g | D - Dovolend

'= PR - Prace L &
g SK - Skoleni

@' SC - SluZebni cesta \'Ig
Ha PN - Nemoc

D - Kalendar

E - Graficky editor

Manual zpracovani dochazky

V - Neplacené volno
LE - Lékar
S - Sluzebné

NV - Nahradni volno

V grafickém editoru jsou zobrazena jednotlivd preruseni, stavy zadosti a rucni editace pomoci barev a znacek.
7 v 7. . ’ v v ’ O v .. ’ v . s Ve Ve -
Barevné oznaceni jednotlivych preruseni muze administrator zménit na strance Nastaveni / Nastaveni dochazky /

Pracovni doby.

Barvy preruseni

Seda Préace
Modra Pracovni vykon, napf. sluzebni cesta, skoleni, atd.
Zelena Dovolena a jind omluvena nepritomnost
Neschvalené preruseni
Absence

Znacky na preruseni

* PFeruseni bylo editovano nebo vlozeno ru¢né
? PreruSeni nebylo jesté schvaleno nebo zamitnuto
X PFeruseni bylo zamitnuto

F — Sumare

G - Editace dochazkovych preruseni

Editace dochazkavych pferugeni

Datum, Cas od: I I Pferugeni I

Dratum, Eas do: I I Harmonogram: I

Lo Lel

Délka: I Poznatmiks: |

Schvéleny: W Zamiruty: [

Datum, Cas od - editace pocatku preruseni

Datum, Cas do - editace konce preruseni

Délka - zobrazeni a editace délky preruseni (vypocita se)
Preruseni - vybér nebo zména typu preruseni

Harmonogram - vybér harmonogramu pracovni doby nebo zména harmonogramu

Poznamka - zaznamenani komentare k preruseni
Schvaleny - schvalené preruseni
Zamitnuty - zamitnuté preruseni

H - Hromadné planovani

W  Hromadné planovani H 1
[V Editace Dochézky oﬂ
[V Malj waclay ()

[V Test Dochézky 1 ()

[V Test Dochézky 2 () -

H1 Hromadné planovani - zadavani preruseni pro vice osob ze zvoleného strediska

H2 Seznam osob - vybér osob pro hromadné planovani

H3 Odznac vsechno - odznadi vSechna zaskrtavaci policka v seznamu H2
H4 Oznac vsechno - oznaci vSechna zaskrtavaci policka v seznamu H2

2.1. Postup zobrazeni dochazkovych preruseni

1. Klikneme do policka Datum B, vybereme mésic a rok, pfipadné pouzijeme zelené Sipky

2. 'V rozbalovacim seznamu Stredisko B vybereme stredisko

3. V rozbalovacim seznamu Zobrazit B vybereme poZadovany filtr pohybl dochazkovych prerudeni

4. V rozbalovacim seznamu Jméno B vybereme osobu. Systém automaticky vyhleda vybraného zaméstnance a zobrazi

jeho dochazkova preruseni (dochazku)

vl

Alternativné k bodu 2 mGZeme vlozit prijmeni nebo osobni &islo do vyhled&vaciho policka Os.€./Iméno B a po

stisku klavesy Enter nebo kliknuti na tlacitko Obnovit A systém vyhleda dochazku zvoleného pracovnika

VARIANT plus, spol. s r.o.
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2.2, Postup editace neschvalenych preruseni

Editaci neschvalenych preruseni Ize provadét v Grafickém Editoru E nebo v Editaci dochazkovych preruseni G.

V grafickém editoru E

1. Provedeme kroky 1 aZz 5 z kapitoly Postup zobrazeni dochazkovych pfreruseni

2. V Grafickém editoru E klikneme na neschvalené dochazkové preruseni. V Editaci dochazkovych preruseni G
se v polickach zobrazi informace o preruseni a v ¢asti Hromadné planovani H se zobrazi Udaje, kdo a kdy
preruseni vytvoril. Pokud klikneme na schvalené preruseni, zobrazi se Udaje, kdo a kdy preruseni vytvofril, zménil

nebo schvalil

Wytvofil Tomek Milog - 20.04 2011 03:29:48
Zmeénil; Maly Waclay - 20.04 2011 1005338
Schvalil Maly Waclay - 20.04 2011 10:52:30

3. Kurzorem mysi se pfesuneme na zacatek nebo konec grafického dochazkového preruseni, stiskneme levé tlacitko
mysi a tazenim do strany upravime cas zacatku nebo ukonceni dochazkového preruseni. Automaticky se méni i
hodnoty v poli¢kach pro editaci pocatku a konce preruseni v levé Casti oblasti G
|D4.05.2D11 | [ Pro7:00- 15:30 7 o+

|D4.Ds.2011| [ Fr07:00 - 16:00° 7 ]

4. Pokud potrebujeme dochazkové preruseni pouze presunout, stac¢i ho uchopit mysi a podle potieby posunout.
Automaticky se méni hodnoty v polickach pro editaci pocatku a konce preruseni v levé ¢asti oblasti G
|04.05.2011] I FrO7:00- 1530 7 =

|o4.05.2011 | I F1 OR 30 - 15007 7 ]
5. Tlacitkem Ulozit A potvrdime provedené zmény

V editaci dochazkového pferuseni G

1. Provedeme kroky 1 a 2 jako V grafickém editoru E
2. Dle potreby editujeme poli¢ka v levé Casti oblasti G
Editace dochazkowych prerugeni

Datum, Sas od: |04.05.2011 Im Pferugeni: IPr - Préce j
Diatum, Eaz do: |04.05.2011 |1 530 Harmonogram: IPRUZNA_D?DD_1 530 - Pruznd pracovni doba 07:00 - 15:Ej
Delka: IDB:SD Poznamka: I

Schvdleny: [- Zamitnuty: [T

3. Stiskneme tlacitko Ulozit A nebo klavesu Enter pro uloZeni zmén

Poznamka: Limity preruseni typu kontingent nejsou ve VNI podporovany.

Naplanovana dovolena se neda smazat, pfi mazani dojde k zamitnuti. Dovolenou je mozné pouze zamitnout nebo
7 ’ ’ ’ e . vwvr . . . v v ’ v s O v v,
schvalit. Naplanovana dovolena ma nejvyssi prioritu, nikdy se neprepiSe praci. Uzavirenou dochazku muze otevrit pouze

2.3. Postup planovani dochazkovych preruseni
2.3.1. U vybrané osoby

Pomoci Ikon pieruseni C — celodenni pieruseni

1. V datu Kalendafe D klikneme na den planovaného preruseni, ¢imz se podbarvi zluté
2. Vice dni Ize oznacit stiskem tlacitka na pocatec¢nim dni a tazenim ke koncovému dni. Oznacené dny se podbarvi zluté
3. Klikneme na Ikonu pFeruseni C podle poZzadovaného typu preruseni. Pferuseni se automaticky ulozi a zobrazi

V Editaci dochazkovych preruseni G

1. Stiskneme tlacitko Vlozit A

2. V Editaci dochazkovych pferuseni G v editacnich polickach v levé ¢asti nastavime datum a cas od a do
3. V rozbalovacim seznamu PFeruseni G vybereme pozadované preruseni

4. Tlacitkem Ulozit A potvrdime provedené zmény. Preruseni se automaticky zobrazi

2.3.2. Hromadné planovani preruseni

Pomoci Ikon pfFeruseni C - celodenni preruseni

Klikneme do policka Datum B, vybereme datum a rok, pripadné pouzijeme zelené Sipky

V rozbalovacim seznamu StFedisko B vybereme stiedisko

V rozbalovacim seznamu Zobrazit B vybereme poZadovany filtr pohybd dochazkovych pFeruseni

Ve sloupci Datum kalendare D klikneme na den planovaného preruseni, ¢imz se podbarvi zluté

Zaskrtnutim zaskrtavaciho policka Hromadné planovani H se zobrazi okno Hromadné planovani

Oznacime osoby, kterym chceme hromadné planovat preruseni, nebo oznac¢ime vSechny kliknutim na ikonu H4
Kliknutim na vybranou ikonu dochazkového preruseni v oblasti Ikony pFeruseni C dojde k automatickému ulozeni
dochazkového preruseni u vybranych osob

Nouhrwne

V Editaci dochazkovych preruseni G

Klikneme do policka Datum B, vybereme datum a rok, pfripadné pouzijeme zelené Sipky

V rozbalovacim seznamu StFedisko B vybereme stifedisko

V rozbalovacim seznamu Zobrazit B vybereme poZadovany filtr pohybd dochazkovych pFeruseni
Klikneme na tlacitko Vlozit A

V Editaci dochazkovych preruseni G v editacnich poli¢kach v levé ¢asti nastavime datum a ¢as od a do

VAL E
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6. V rozbalovacim seznamu PFeruseni G vybereme poZadované preruseni
7. Zaskrtnutim zaskrtavaciho policka Hromadné planovani H se zobrazi okno Hromadné planovani

8. 0znacime osoby, kterym chceme hromadné planovat preruseni, nebo oznacime vsechny kliknutim na ikonu H4

9. Tlac¢itkem Ulozit A potvrdime provedené zmény

2.4. Postup schvalovani / zamitnuti dochazkovych preruseni

Pokud si uzivatel naplanuje dochazkové preruseni, schvalovatel nebo zpracovatel ma moznost preruseni schvalit

nebo zamitnout na strance Editace dochazky.

1. Kliknutim vybereme neschvalené preruseni

2. V dolni ¢asti obrazovky v oblasti G zaskrtneme zaskrtavaci policko Schvaleny, pokud chceme preruseni schvalit

nebo zaskrtneme policko Zamitnuty, pokud chceme preruseni zamitnout
3. Pro ulozeni stiskneme tlacitko Ulozit A
4. Schvdlend preruseni zméni svou barvu podle typu preruseni a zmizi otaznik
[ 5K 07:00 - 15:30°7 |

5. V pripadé zamitnuti pferuseni zmizi. Pro zobrazeni zamitnutych preruseni je tfeba zménit nastaveni filtru Zobrazit

v oblasti B na Zamitnuté pohyby. Misto otazniku se zobrazi X

-1

2.5. Postup zobrazeni pohybii vybrané osoby

1. Provedeme kroky 1 az 5 z kapitoly Postup zobrazeni dochazkovych preruseni

2. Klikneme na tladitko Pohyby. Zobrazi se stranka piehled pohyb{, na které jsou zobrazeny dochédzkové pohyby za

cely mésic po jednotlivych dnech pro vybranou osobu

Datum: o [oroszot1 [somsz0m | () ‘yhledat: wytisknowt | obnovt |
Stiedisko: “iechna piistupné stiediska | Jméno:  [Maly vaclay (1111) x| Jen dochazkove
Ctedha 01 - Pfichod 01.04.2011 05:54:00 a Ffichod - Prace 1 -
Ctedka 01 - Pfichod 01.04.2011 07:11:00 o Ffichiod - Prace 1
Yirtulni terminal 01 .04 2011 10:55:34 0 Odhad - Ohéd 1
irtuini terminal 01.04 2011 11:37:45 0 Pichad - Ohéd 1
Ctedka 02 - Odchad 01.04.2011 15:06:00 0 Odchad - Prace 1
r V4 - o
2.6. Postup zobrazeni vypisu

1. Provedeme kroky 1 az 5 z kapitoly Postup zobrazeni dochazkovych preruseni
2. Pokud klikneme na tlacitko Vypis A, zobrazi se v novém okné vypis dochazky vybrané osoby za dany mésic

Osobni éislo : Ing. Franta Novy

Pracovni pomeér : TH ‘j IEIFezen vl |2D11 VI d

Stiedisko Podpora

Fond P kit

1]UE)] 5C 0 0-15:00% §:00 0 0:00 0:00
Z2|5t) PN 07:00-15:00% §:00 0:00 0:00 0:00
3|Ct) PN 07:00-15:00% §:00 0:00 0:00 0:00
4 |P3| PN _07:00-15:00% §:00 0:00 0:00 0:00
5|50 0:00 0:00 0:00 0:00
& |Me 0:00 0:00 0:00 0:00
Celkem za tyden: 32:00 | 8:00 | 0:00 | 0:00
7 |Po| PN 07:00-15:00% §:00 0:00 0:00 0:00
G |Ut) PN 07:00-15:00% §:00 0:00 0:00 0:00
9|5t) PN 07:00-15:00% §:00 0:00 0:00 0:00
10(Ck| PN OF:00-15:00% §:00 0:00 0:00 0:00
11[P4| PN _07:00-15:00% 5:00 0:00 0:00 0:00
12|50 0:00 0:00 0:00 0:00
13 |Me 0:00 0:00 0:00 0:00
Celkem za tyden: 40:00 | 0:00 | 0:00 | 0:00
14|Po| Pr 0OF:;00-15:30% G:00 G:00 0:00 0:00
15[Ut] Pr 07:00-15:30% §:00 &:00 0:00 0:00
16[St] Pr 07:00-15:30% §:00 &:00 0:00 0:00
17[Ct] Pr 07:00-15:30% §:00 &:00 0:00 0:00
15(P&4| Pr 0&:30-15:00% 5:00 5:00 0:00 0:00
19]50 0:00 0:00 0:00 0:00
20 |Me 0:00 0:00 0:00 0:00
Celkem za tyden: 40:00 | 40:00 | 0:00 | 0:00
Zl|Po| Pr 0&:30-15:00% §:00 &:00

Z2|Ub| Pr 0&:30-14:40% Pr 14:40-15:00 PNV 15:00-15:02 §:00 §:02

23[St| Pr 0&:00-14:30% PNV 14:30-17:00 §:00 10:30

24|CH| Pr 0&:00-10:51 Pr 10:51-12:45%* Pr 12:50-14:32% PNV 14:32-15:07 §:00 8§35

Z5|P4| Pr 06:00-14:30 PNV 14:30-15:05 5:00 5135

26|50 0:00 0:00

27 |Me 0:00 0:00

Celkem za tyden: 40:00 | 43:42

28|Po| Pr 0&:01-10:5% Pr 11:32-14:34 PNV 14:324-15:03 §:00 g§:29

29|UE| Pr 0&:34-10:08 Pr 10:30-14:56 PNV 14:56-15:11 §:00 §:15

30|St| PP 07:00-15:03% §:00 T35

31)Ck| Pr OF:00-14:30% G:00 700

Celkem za tz’den: 32:00 | 31:17

Celkem za mésic: 184:00 [ 122:59

Lékar za rok: 0:00

Prace behe

Z minula Féno (6:00 - 14:00)

Proplatit 0:00 | 0 |Medi ¢0:00 - 24:00) 0 |Odpoledne (14:00 - 22:00 o0 | o
Fievod 259 | 037 |Svétky (zaddtek smény +24h) 0:00 0 |Moc (22:00 - 6:00) 0:00 1]
Pr  |Préce 116:33) 13,71 |5K [Skoleni 0:00 0 |5 |Suiebné 0:00 1]
& [absence 000 [ 0 JE iéksd 000 [ 0 |0 |Pracovnidraz oo [ o
D |Dovolens 0.00 0 J5T  [Studium 0.00 0 |PD  |Pohotovost doma 0.00 1]
=0U [Soukromé 0:00 0 |Pv |Placené volno 0:00 0 |JrP  |Pohotovost v praci 0:00 1]
SC |Sluzebni cesta &30 1 |0 [Obéd 0:00 0 |Prv [Pfestas na nahradni volno 426 | 052
P |Nem0c: E400( & v |Meplacené volno 0:00 0 |PKP [Piescas k proplaceni 0:00 1]
OCR |OCR 0:00 0 |y [Mahradni volno 0:00 0 |PkM|Piestas k proplaceni mimofadny 0:00 1]

Vytisknul : Schyalovatel | 22.4 2011 10:01 Podpis :

VARIANT plus, spol. s r.o.
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3. Pokud klikneme na tlacitko Vypisy A, zobrazi se v novém okné vypisy dochazky vSech osob, patficich do zvoleného
strediska za dany mésic. Ve vypisech se pohybujeme standardné jako v jakémkoliv jiném okné
SUTSUT P O o= Is . [=}{n/n) fga] EH [apjuuj ;I
31[&]| Pr o7:o0-14:30% 500 | 700 | -1:00 | 0:00
Celkem za tyden: 32:00 | 31:17 [ -0:43 [ 0:00
L e ———————
Celkem za mésic: 184:00 | 122:59 | 2:59 0:00
Leékar za rok: 0:00 Doprovod rodinného prislugnika: 0:00
Pr o Yy
Z minula Sobotu (0:00 - 24:00) 0 [Réno(6:00 - 14:00) 0:00 1]
Proplatit Medél (0:00 - 24:00) X 0 JOdpoledne (14:00 - 22:00) 0:00 1]
Fevod Svitky (zabdtek smény +24h) 0 [Moc (22:00 - 6:00) 0:00 0
Préce Skoleni ; Sluiebng
Absence Lékaf 0:00 0 |0 |Pracovnidraz 0:00 a
Dovolena Stucdium 000 0 JPD |Pohotovost doma 0.00 0
Soukromé Flacené volno 0:.00 0 PP |Pohotovost v praci 0.00 0
SluZebni cesta Obéd 0:.00 0 PN |Piestas na nahradni volno 426 | 052
Memaoc Meplacené volna 0:00 0 JPKP |Piestas k proplaceni 0:00 0
OCR Mahradni volno 0:.00 0 JPKM |Piestas k proplaceni mimofadry 0:00 0
Wytisknul : Schvalovatel | 22.4 2011 10:45 Podpis :
0sobni éislo : Milos Tomek
Pracovni pomeér : TH Bfezen 2011
Stredisko : Padpora
Den  Dochazk: Fond  Prace +/-  Proplatic
A r r r r
2.7. Postup uzavreni a schvaleni dochazky
1. Provedeme kroky 1 az 5 z kapitoly Postup zobrazeni dochazkovych preruseni
2. Po kliknuti na tlacitko Uzavfit dochazku D se zobrazi dialogové okno. Pro pokracovani v uzavieni dochazky klikneme
na tlacitko Ano
l ki Cheete zaméstnanci uzavfit dochazku za cely mésic?
Ano | Me I
3. Po uzavreni dochazky se tlacitko UzavFit dochazku zméni na tlac¢itko OtevFit dochazku a v grafickém editoru E se
. ’ '3 . v '3 3 v, z O v . 7 ’ P 7
objevi napis Uzavrena dochazka. Otevrit dochazku muze jen personalni administrator
5 Uzaviena dochazka |-
Sormnn Amane 1
4. Stiskneme tlacitko Schvalit dochazku. Po schvaleni dochazky se v grafickém editoru E zobrazi napis Schvalena

dochazka

= Schvalena dochazka

CHGE R r 1

V Editaci dochazky mlZeme uzavirat a schvalovat dochazku jen jedné osoby. Neni mozné uzavirat a schvalovat

dochazku hromadné.

strana 8
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3. Zpracovani prescast

Stranka slouZi pro zpracovani mési¢niho vypisu prescasd vyhodnocenych systémem. Pro korektni fungovani
zpracovani pres¢asl musime mit nastaveny parametry dochazky, které nastavuje administrator.

ZpraCOVéni DFESéaS& |A Editace | Schvlit viechno | Chnovit | UloEit “
Datum: G [Brezen =] [2011 =] (3 B

Stredisko: Podpara

Os.&./dmena:

oy Franta Ing.
Tomek Milod

[oscbmi sisto Ing. Franta Novy -
Prescasy YWykazano Proplatit  Jingé Prevod Pracouni pomér : TH E Biezen 2011
Z minula Joozoo = Joo:no +jooo0 4 o0 Stiedisko Podpora
MevyEerpano  [omoo =[ocoo +[omon "' T "' R
+H- (MMY) ozsa  =joxon +foooo +[o2ss z|st| PN _07:00-15:00% §:00 | 0:00 |0:00] 0:00
3|k PN 07:00-15:00% 8:00 | 0:00 [0:00 | Qw00
Proplatit (NP) Jomoo = fono0 -+ [ooo0 4 P4 PN _07:00-18:00% B:00 | 0:00 [0:00] 0:00
Suma 02:59 00:00 00:00 02:59 5 |5a 0:00 | 0:00 [0:00] 0:00
= e e & [ne] 0:00_| 0:00 |0:00 | 0:00
ZUSta,tEk tocnlho'hm\tu_pr}ascagu; [_l.ll.ﬂl? D ?el_klem za tyden: 32:00 | §:00 |0:00| 0:00
MNevyEerpano v nasledujicim mésici: 00:00 . ZTPo]l PN 07:00-15300% =00 | 000 |00 | 0o
Piiplatiy Ediorval B0t PN 07:o0-18:00% B:00_ | 0:00 [0:00 | o:00
Soboty |gg;ug |gg;gg |00;00 Malf Waclay (1o To PN n7:o0-15:00% 5:00 | o:o0 [0:00 | 0:00
B - - - Sa—— 10[Ct] PN 07:00-15:00% 500 | 0:00 [0:00 | 0:00
Medéle Jon:o0 Joo:o0 Joo:0n = ehveimeatell [LLP[ EH_07:00-15: 00+ 5:00 | 0:00 | 0:00 | 0:00
Svatky Joo:no Joo:no | 1250 0:00 | 0:00 |0:00| 0:00
Datum: 13[ne] 0:00 | 0:00 |0:00 | 0:00
Moci IUD:DD IDD:DU IDU:DD 05 .04 2011 DI Celkem za tyden: 40:00 | 0:00 |D:00 [ 0:00
[14lPol Pr 07:00-15:320% 5:00 | §:00 [0:00 [ 0:00 j

A - Tladitka
Editace - editace dochdzky. Po kliknuti na tohle tlacitko se zobrazi nové strénka Editace dochazky. Zmény na strénce
smi provadét jen administrator, protoze dochazka je uzaviena a schvalena

Schvalit vSechno - urcené pro schvalovatele dochazky. Automaticky oznadi zaskrtavaci policka Schvalit C u vSech
zobrazenych osob

Obnovit - opétovné nacteni, aktualizace dat dochazky
Ulozit - ulozeni provedenych zmén. Stejnou funkci ma i kldvesa Enter

B - Filtracni kritéria
Datum - vybér mésice a roku, ktery chceme zobrazit

Stiedisko - vybér strediska, ze kterého chceme zobrazit osoby
0s.¢./Iméno - vyhledavani konkrétniho zameéstnance podle pfijmeni nebo osobniho Cisla

C - Seznam zpracovavanych osob

Y

0Os.¢. - osobni Cislo zaméstnance
Jméno - pfijmeni a jméno zaméstnance
Z minula - pieséasy prenesené z predchozich mésicd

Nevycerpano - prescasy, které jsou prenaseny z mésice na mésic, déle nez je povoleno. Systém je automaticky
navrhne k proplaceni

+/- (NNV) - vSechny presCasy na nahradni volno z aktudlné zpracovavaného mésice
Vykazané (NP) - prescasy vykazané v dochazce na proplaceni

Suma Proplatit - presCasy urcené k proplaceni

Suma Jiné - prescCasy, které se neproplaci ani neprenasi

Suma PFevod - prevod prescast do dal$iho mésice

Schvalit - zaskrtavaci policka pro schvaleni pres¢ast schvalovatelem

D - Editaéni tabulka pfescasi

E - Vypis dochazky vybrané osoby

3.1. Postup schvaleni prescasti

1. Klikneme do policka Datum B, vybereme meésic a rok, pfipadné pouzijeme zelené Sipky

2. 'V rozbalovacim seznamu Stredisko B vybereme stfedisko. V okné se zobrazi Seznam zpracovavanych osob C
3. V Seznamu zpracovavanych osob C klikneme na fadek s vybranym zaméstnancem

4. V pripadé potfeby napiSeme prijmeni a jméno nebo osobni ¢islo zaméstnance do vyhledavaciho poli¢ka
0s.€./Iméno A a klikneme na tla¢itko Obnovit A nebo stiskneme klavesu Enter

V Editaéni tabulce prescasti D a Vypisu dochazky vybrané osoby E se zobrazi Udaje vybrané osoby

Podle potfeby nastavime hodnoty v Editaéni tabulce presc¢asti D

Stiskneme tlacitko Ulozit A

Nowu

VARIANT plus, spol. s r.o. strana 9
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4. Sestavy

4.1. Mésicni prehled - Symboly

Stranku pouziva schvalovatel nebo zpracovatel k tisku prehledu dochazky dle stfediska a skupiny za zvoleny mésic a
rok. Prvni tfi sloupce tabulky (Os.¢., Jméno, St¥edisko) identifikuji osobu. Ve stfedni ¢asti tabulky jsou sloupce dnl
v mésici. Pokud se ve dni vyskytuje vice preruseni, &itka sloupce se automaticky upravi. Sloupce podbarvené rizovou barvou
predstavuji vikend a sloupce podbarvené modrou barvou predstavuji svatek. PreruSeni jsou oznaceny kody pracovnich
preruseni, které jsou definované v nastaveni dochdzky. V pravé Casti tabulky jsou sumarni soucty preruseni dané osoby.
Zobrazuji se pouze sloupce pro preruseni, které se ve vybraném mésici vyskytly. Pro nacteni dat nebo obnoveni tabulky po
zmeéneé filtru je nezbytné pouzit tlacitko Obnovit.

Mé&siéni pfehled - Symboly [A wyisknout | obnovt |
Datum: (o [Bezen ¥ [2011 =] (I B1 B3
Strediska: IVéechna pFistupnd stfediska ~IB2 Skupina: I =l B4 Zobrazit dédéné
T5E Jmen Siretiere” | 01| 02|00 |00 |05 |08 |67 |05 |09 |70 |71 12 |12 | T4 |75 16" | 17| 18 I AR E
Janko 0z el [ [ [ [N = 01:08 =
Moy Franta Ing. 04 SCPM PR PR PR PN PR PR PR C | | | | | | | | | | | | I 141 & Joxsg
Tomek hilog 04 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | SCSC|SC|SCQ19 | 4 01:29
Zeleny Pavel n L1l [ [ [ [N 01:49

A - Tlacitka
Vytisknout - vytiSténi sestavy
Obnovit - opétovné nacteni, aktualizace dat v tabulce
B - Filtracni kritéria
B1 Datum - vybér mésice a roku, ktery chceme zobrazit
B2 Stiedisko - vybér stiediska, které chceme zobrazit

B3 Skupina - vybér skupiny, kterou chceme zobrazit
B4 Zobrazit dédéné - zobrazit i zdédéné osoby

C - Tabulka

Jmeno =1 O 020 ] T4 15 |18 17 | 18719 200 2
Janko o2 | | | |
Maowy Franta Ing. 04 SCPM | PM PM

0Os.¢. - osobni Cislo zaméstnance

Jméno - pfijmeni a jméno zaméstnance

Stiedisko - nazev strediska

C1 01-31 - dny v mésici

C2 jednotliva pieruseni — pocet dni vykazanych na urcité preruseni (I jsou odpracované dny)
C3 +/- - suma odpracovanych hodin

4.1.1. Postup tisku mésicniho pfehledu symboli

Pomoci Datum B1 zvolime pfislusné ¢asové obdobi (kalendarni mésic)

V rozbalovacim seznamu StFedisko B2 vybereme stiedisko s osobami, které chceme zobrazit

V rozbalovacim seznamu Skupina B3 vybereme skupinu osob, kterou chceme zobrazit

Klikneme na tlacitko Obnovit A

Po kliknuti na tlagitko Vytisknout A se otevie nové okno, ve kterém mlZeme, pokud zaskrtneme Strankovani,
nastavit pocet radkl na jednu stranku. Vychozi nastaveni je 50. Pokud zmé&nime pocet Fadkd, musime obnovit data
na strance stiskem tlac¢itka Obnovit. Pokud nastavime pocet Fadkd na stranku, bude se tisknout jen nami zvoleny
pocet Fadkl na stranku

wytisknout barevné: ¥ Strénkovéni W Pocet fdkil na 1 strané: ISU‘ MNastavit | Hahled | VS’USkHUUll
Oz B ] R T T A0 e c

W=

Jmeno = 0 03 (= o L = i . 0

Janka 02 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | I j23 01:08
Moy Franta Ing 04 SC | PN | PN PR PH | PN | PN | PM | PR | | | | | | | | | | | | | I J14 |1 |8 0259
Tomek Milog 04 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | SC|SC[SC(sC )19 4 01:28
Zeleny Pavel n | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | I j2z2 01:49

6. Klinutim na tlacitko Nahled se otevie nové okno s ukézkou pred tiskem, ve kterém mdZeme nastavovat parametry
tisku, jako tfeba zmenseni tabulky v procentech. Vychozi hodnota zmenseni je PFizptsobit buice, kdy se tabulka
optimalné roztahne, aby se vesla na stranku
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(=] | G | = | |Zabrazenijedné stranky j”Pﬁzpﬁsobn buﬁcej‘ @

Mésiéni pfehled dochazky - 03/2011 Dne: 26.04.2011
Cst. [Imeno [EFediske [07 [0z [03 [04 [05 [06 [07 [05 [09 [10 [ 11 [12 [ 15 [ 14 [ 15 [16 [17 [18 [19 [20 [21 |22 |23 |23 [25 [26 |27 |28 [23 [a0 31 [ 1 [SC[PH] -~
Janko 02 IR HNDE HEIE NI BN E 0108
Fowy Franta Ing i SC PN |FN PN PN [FH|FN PN [FH T[T [T [T [1 HINININE NN I
Tomek Mio3 04 T 111 I T[T HINININE ESESIESEd K 0129
Teleny Favel X111 HDE T[T IR T = EES
Vypracoval:Maly Vaclav
Schywalil Maly Vaclav, Schvalovatel,

Strankg 1 21

7. Vlastni tisk Ize provést pfimo z nahledu pomoci ikony vlievo nahofe nebo tladitkem Vytisknout v predchozim okné
4.2. Mésicni prehled - Preruseni

Sestava vytvaii prehledovou tabulku vybranych preruseni pracovnikd zvoleného stfediska za kalendaini mésic

s prehledem v hodinach za jednotlivé dny. Tabulka se po zméné nastaveni filtru neaktualizuje sama, je tfeba pouzit tlacitko

Obnovit.
M&si&ni pFehled - Preruseni [ A wytskow | obnovt |
Daturm: ) IDuben -1 |2D11 -1 @ B1 ¥ Fréce B4 =|[t=~B5 Zobrazit d&déné [ B7
Stiedisko: | Podpora ~|B2 W absence = B6 Os.E.Alméno: I B8
Skupina: |viechny =IB3 W Dovoler -
Jmeno = e i e = = = 1. e o 2 = = = = o
Moy Franta Ing 04 A 3 75 7575757575 7575757575 855 s
Mowy Franta Ing 04 PR 0806 14 u]
Moy Franta Ing 04 Pr 74 9 5 8585 C 359 u]
Tomek MioE 04 A 75 752575 75|75 7575875 1 |75 1 1)
Tomek Mios 04 D 58 8|8 32 o
Tomek Miod 04 Pr 3 8585 858585 155 0
Tomek Mo 04 SC g5 8,5 o]

A - Tladitka

Vytisknout - vytiSténi sestavy
Obnovit - opétovné nacteni, aktualizace dat v tabulce

B - Filtra¢ni kritéria

B1 Datum - vybér mésice a roku, ktery chceme zobrazit

B2 Stiedisko - vybér stfediska, ze kterého chceme zobrazit osoby

B3 Skupina - vybér skupiny, kterou chceme zobrazit

B4 Typ pFeruseni - vybér typu dochazkového preruseni, které chceme zobrazit

B5 Odznac vSechno - vycisténi vSech zaskrtavacich policek v B4

B6 Oznac vsechno - oznaceni zaskrtavacich policek v B4

B7 Zobrazit dédéné - zobrazeni i zdédénych osob

B8 0s.¢./Iméno - vyhledavani konkrétniho zaméstnance podle prijmeni nebo osobniho cisla

C - Tabulka

0Os.C. - osobni ¢islo zaméstnance

Jméno - pfijmeni a jméno zaméstnance

Stredisko - nazev strediska

Typ - typ dochazkového preruseni

Bilé sloupce kalendaFe - pracovni dny, hodnota je v hodinach

RiZové sloupce kalendare - vikendy

Modré sloupce kalendafe - statni svatky

Prac. dny - suma preruseni v pracovni dny pro osobu a mésic v hodinach
Neprac. dny - suma preruseni v nepracovni dny pro osobu a mésic v hodinach

4.2.1. Postup zobrazeni mési¢niho piehledu pieruseni

Pomoci Datum B1 zvolime pfislusné Casové obdobi (kalendarni mésic)

V rozbalovacim seznamu Stf¥edisko B2 vybereme stiedisko s osobami, které chceme zobrazit

V rozbalovacim seznamu Skupina B3 vybereme skupinu osob, kterou chceme zobrazit

V pripadé potfeby napiSeme do vyhledavaciho poli¢cka Os.€./Iméno B8 prijmeni nebo osobni ¢islo hledané osoby a
stiskneme tlacitko Enter

Klikneme na ikonu Odznaé€ vS§echno B5

V rozbalovacim seznamu B4 oznacime zaskrtavaci policka vybranych preruseni

Pokud chceme zobrazit vSechna preruseni, klikneme na ikonu Ozna¢ vSechno B6

Klikneme na tlacitko Obnovit A. V okné se zobrazi tabulka C s poZzadovanymi prerusenimi

PLNR

® N U
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4.3. Rocni prehled - Preruseni

Sestava je urcend pro sumarni prehled zvoleného prerusSeni pfi zobrazeni po jednotlivych mésicich ve vybraném
kalendarnim roce.

Roéni pfehled - Pferuseni A _vytisknout |2
Rok: &= Z]B1 Fferugeni |Dovolena x|B3 B5 Zobrazit: |vednech |
Stiedisko: | Podpora ~IB2 Skupina:  |vischny ~|B4 B6 ™ Zobrazit dédéng
85 = 0 0 12 Linit e gl
Mowy Franta Ing. o4 C 0.00 0.0 0.0
Tomek Milog 04 400 1.00 .00 000 0.00
A - Tlacitka

Vytisknout - vytiSténi sestavy
Obnovit - opétovné nacteni, aktualizace dat v tabulce
B - Filtracni kritéria
B1 Rok - vybér roku, ktery chceme zobrazit
B2 Stredisko - vybér stfediska, ze kterého chceme zobrazit osoby
B3 Preruseni — vybér typu dochazkového preruseni, které chceme zobrazit
B4 Skupina - vybér skupiny, kterou chceme zobrazit

B5 Zobrazit - vybér zplsobu zobrazeni pferugeni v tabulce, miZe byt zobrazeno v hodindch nebo ve dnech
B6 Zobrazit dédéné - zobrazeni i zdédénych osob

C - Tabulka

0Os.C. - osobni ¢islo zaméstnance

Jméno - pfijmeni a jméno zaméstnance
Stredisko - nazev strediska

01 az 12 - mésice v roce

Za rok - soucet preruseni za rok

Limit - povoleny limit za rok

Vycerpané - vycerpané preruseni za rok
Zlstatek - nevycerpané preruseni za rok

4.3.1. Postup zobrazeni ro¢niho prehledu preruseni

Pomoci Rok B1 zvolime rok, ze kterého chceme zobrazit preruseni

V rozbalovacim seznamu Stfedisko B2 vybereme stredisko

V rozbalovacim seznamu PFeruseni B3 vybereme poZadovany typ preruseni

V rozbalovacim seznamu Skupina B4 vybereme skupinu osob, kterou chceme zobrazit
V rozbalovacim seznamu Zobrazit B5 vybereme zobrazeni v hodinach nebo dnech
Klikneme na tlacitko Obnovit A. V tabulce C se zobrazi pozadovany prehled pferuseni

4.4. Sumar - preruseni

Sestava je urcena k souhrnnému prehledu vSech dochazkovych preruseni vybraného stfediska nebo jednotlivych
n. O r v ’ ’
pracovniku v zadaném casovém obdobi.

oURLNE

Sumar - Preruseni |A Vytisknout | Obrovit
€ Filtr
Datum ad 0 |D1 03.2011 IDD:DD : |31 03201 |23:59 ')B]_ Pracovni pomér: | vEechny | Pracovni cyklus: I\u"éec:hny ~|B4
Stediska: I Paodpora LIBZ B3 Shuping: Ivéechny ;IBS

J Stfedizko i & (200 5C ] otk 5K LE = O Y S i 5 [ Fiv | PRP
Mowy Franta Ing Podpora 116:33 08:30 |64:00 04:26 —
Tomek MiloE Padpors 161:30 34:00 C 01:29

1 of

Jmena

Soudet: D

A - Tladitka
Vytisknout - vytiSténi sestavy
Obnovit - opétovné nacteni, aktualizace dat v tabulce
B - Filtracni kritéria
B1 Datum od do - vybér ¢asového obdobi, ktery chceme zobrazit

B2 Stiedisko - vybér strediska, které chceme zobrazit
B3 Pracovni pomér — vybér typu pracovniho poméru, ktery chceme zobrazit
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B4 Pracovni cyklus - vybér typu pracovniho cyklu
B5 Skupina - vybér skupiny, kterou chceme zobrazit

C - Tabulka

7 wr

Osobni cislo - osobni Cislo zaméstnance
Jméno - pfijmeni a jméno zaméstnance
StfFedisko - nazev strediska
Ostatni sloupce - jednotlivé typy preruseni. Cisla v kolonkach udavaji soucet ¢asti preruéeni v hodinéch a minutach u
vybranych osob za zvolené obdobi
D - Soucet

Cisla v kolonkéch udavaji souctovy ¢as prerudeni v hodindch a minutdch u vybrané skupiny za vybrané skupiny osob
za zvolené obdobi.

4.4.1. Postup zobrazeni sumare preruseni

1. V Datum od do B1 zvolime Casové obdobi, za které chceme zobrazit sumar preruseni
2. Nastavime ostatni filtra¢ni kritéria podle potfeby
3. Stiskneme tlacitko Obnovit A pro zobrazeni tabulky C a souctu D

4.5, Uzavérka prescasi

Sestava slouzi pro zobrazeni prescasovych hodin vybraného stfediska nebo jednotlivych pracovnikl v zadaném
C¢asovém obdobi.

Uzavérka presdast [ A vstiscoout| osnovt |
Datum Od: ) [Bfezen x| po: [Bfezen =] [201 =] (I B1 Fitr  [vEechny ~1B3 Zobrazit dédéné I~ B5S
Stredisko: | Podpora xIB2 Skupina: I ~1B4 Os.E.AJméno: I B6

Zobrazit: M ykazano M Akceptovany M Proplatit M Jing B7

ninulz Fond  Pric

Mowy Frarta Ing. [Podpora 00:00  |[184:00] 122:59| 02:59

0z:59
Tomek hilos Podpora 00:00  [184:00] 185:29( 01:29 -~ 01:29

Calkem 0000 |368:00) 308:28{ 0438 | 0000 [ 00:00 | 00:00 {00:00 |00:00) 0000 {00:00 {0000 {o00:00 ) 00:00 f00:00 | 00:00 {00:00 ] 00:00 | 00:00 | 00:00 | O0:00 o000 0d:28

N

A - Tladitka
Vytisknout - vytiSténi sestavy
Obnovit - opétovné nacteni, aktualizace dat v tabulce
B — Filtracni kritéria
B1 Datum od do - vybér ¢asového obdobi, ktery chceme zobrazit

B2 Stredisko - vybér strediska, které chceme zobrazit
B3 Filtr - vybér typu prescast

I Wiechny LI

Menwyierpano == 0
B4 Skupina - vybér skupiny, kterou chceme zobrazit
B5 Zobrazit dédéné - zobrazi zdédéné polozky
B6 Os.C./Iméno - slouZi pro vyhledani osoby podle pfijmeni nebo osobniho Cisla
B7 Zobrazit - vybér typu prescasd, pro které se maji zobrazit sloupce v tabulce C
Vykazano - zobrazi sloupce vykazanych preséast
Akceptovany - zobrazi sloupce akceptovanych prescasi

Proplatit - zobrazi sloupce pfeséast k proplaceni
Jiné - zobrazi sloupce s jinymi presCasy

C - Tabulka

0s.¢&. - osobni Cislo zaméstnance

Jméno - pfijmeni a jméno zaméstnance

Stiedisko - nazev strediska zaméstnance

Z minula - pocet pres€asovych hodin z minulého obdobi

Fond - pocet hodin, které ma zaméstnanec odpracovat

Prace - pocet odpracovanych hodin

+ /- - rozdil fondu a odpracovanych hodin v hodinach

Vykazano, Akceptovany, Proplatit, Jiné - skupiny sloupcll se zobrazuji v zavislosti na zaskrtnuti voleb Zobrazit B7
Nevycerpano - pocet nevylerpanych pres¢asovych hodin

Prevod - pocet pres¢asovych hodin prevedenych do nasledujiciho mésice
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Radek Celkem - suma prescasovych hodin pro vybranou skupinu osob a ¢asové obdobi

Postup zobrazeni uzavérky prescast

V Datum od do B1 zvolime ¢asové obdobi, které chceme zobrazit

Nastavime filtra¢ni kritéria Stiedisko B2, Filtr B3 a Skupina B4 podle potieby

Pro vyhledani konkrétni osoby mizeme vyplnit pfijmeni nebo osobni &islo do policka Os.&/Iméno B6
Podle potfeby oznacime zaskrtavaci policka B7

Stiskneme tla¢itko Obnovit A. V tabulce C se zobrazi pozadovany prehled preséasti

VAL
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